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I. ARANYALMA REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA,
OVODA és MINI BOLCSODE

1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és milkddési szabalyzat
létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek €s miniszteri
rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol - 1999. évi
XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagogus-kézikonyvvé -
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény

végrehajtasarol
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51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd betegségek megeldzést, korai felismerését szolgald egészségiigyi
szolgaltatasokrdl és a szlirOvizsgalatok igazolasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF
Magyarorszag Alaptorvénye

MRE 1995. évi 1. (kdznevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi
utasitassal egységes szerkezetben)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szold 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények &s
héalozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Korményrendelet.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald

kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet
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A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1.26.)
EMMI rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekrdl ¢€és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(V. 30.) NM rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. OKM rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl
¢s véleményezeésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, - A szakfeladat rendrol
¢s az allamhaztartéasi szakédgazati rendrdl szolo 56/2011. (XIIL. 31.) NGM rendelet.
A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szo6lo 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

Az Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus
II. fokozatba 1épéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmdra

Onértékelési kézikonyv altalanos iskoldk szamara:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi 111 torvény
259/2002.(X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti ¢&s
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl.

281/1997.(X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nytjté intézmények miikodésének engedélyezésérol.
235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992.
évi XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000.(VI1I1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak miikddési nyilvantartasarol

9
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e 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

e 133/1997.(VIL.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol.

e A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény miikddésének
engedélyezésérdl 161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik — feltételeirdl:

15/1998.(1V..30.) NM rendelet

1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot a fenntarté Balatonfiiredi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a
tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas érdeklédok munkaidében megtekinthetik az

igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve
kotelezd érvényll. A szervezeti €s milkodési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak

iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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1.4. Az intézmény alapadatai

Elnevezése: Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde
Székhelye: 8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.
Telephelye: 8164 Balatonfokajar, Arpad u. 1/A
Tagintézménye: 8164 Balatonfokajar, Béke u. 2.
Tipusa: Altalanos iskolai és 6vodai nevelés
Alapfeladatai:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas also, felsé tagozat altalanos feltételek szerint
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas alsd, felsé tagozat, sajatos nevelési igényii
gyermekek nevelése-oktatasa
e Ovodai nevelés

e Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése

Szamlavezetd bank: Takarékbank Zrt.

Szamlaszam: 72900109-10500642

Az intézmény fenntartdja: Csajagi Reformatus Egyhazkozség
A fenntart6 cime: 8163 Csajag, Szabadsag u. 22.

Alapit6 okirat kelte: 2005.06.29.

Alapito okirat modositasanak kelte: 2021. 04. 28.
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2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nalld jogi személy. Az intézmény nem tartozik az altalanos forgalmi add
hatalya ala. Képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott igazgato latja el. Az
igazgatdt a fenntartd 6nallo gazdalkodasi €s bérgazdalkodasi joggal ruhézta fel. Az intézmény
fenntartasi ¢és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd Aaltal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A koltségvetést a gazdasagi vezetd és az igazgato
késziti el és a fenntartd hagyja jova. A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok
ellatdsdhoz és az intézmény mikodéséhez sziikséges pénzeszkozokrdl. Az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Tornatermét, tantermeit bérbe adhatja az iskolai
sportkor, a tanitds zavartalan mikodésének biztositasa mellett. Az intézmény gazdalkodassal
kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az intézmény Onalléan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat

terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatdséban.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény oOnalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszert,

valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
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2.3. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos dokumentumok, iratok

alairasanak rendje
Igazgato

a) Munkaltatéi jogkor gyakorlasaval osszefiiggé iratok
A  munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzddések, mindsitések, jutalmazasok,
kitlintetésre vald felterjesztések.

b) Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok
Koziizemi szerzddések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapoddsok, vallalkozoi
szerz6dések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszdmlaszerzédés
mellékletében meghatarozottak szerint - a Kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd, a fenntartd altal kért adatszolgaltatasokra
vonatkozo iratok alairasat végzi.
Az igazgaté kozvetlen helyettesei (tagintézményvezetd, igazgatohelyettes)

a) Tanuloi jogviszonnyal osszefiiggo iratok

Ovodai, altalanos iskolai, belsé okméanyok, tanuloi athelyezéssel dsszefliggd iratok, taniigyi

nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 6sszefliggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok.
b) Az igazgato helyettesitésével
Az igazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa

esetén — az igazgatd szobeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként — irhatnak

ala.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. Az intézmény
vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
1gazgatd, igazgatOhelyettes, valamint a tagbvoda-vezetd minden iigyben, a gazdasagi vezeto,
és az iskola- és Ovodatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyfénok az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd

iratba valo beirasakor.

3.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt tavollétében az iskolaban az igazgatdhelyettesek helyettesitik, a tagovodaban és

mini bolcsddében a helyettesitési feladatokat - a tagovoda-vezetdt tartds tdvollétében - az erre

14



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

a célra alkalmilag megbizott 6vodapedagogus latja el. A vezetdk helyettesitésekor a
helyettesek feladata — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az iskoldban az igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén a

munkakozosség-vezeto(k) helyettesiti(k).

3.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatérsai:

e tagdvoda-vezetd

e igazgatOhelyettesek,

e gazdasagi vezetd,

o iskolatitkar.
Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkdjukat, munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat. Megbizasa a mindenkori igazgatd megbizasdhoz igazodik. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott
feladatokért.
A gazdasagi vezetO €s az iskola- 6vodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoriik
¢s munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd

iranyitja.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményt az igazgatd iranyitja utasitasok kiadasaval.

15



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete;

a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa;

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

a fegyelmi hatarozatok jogi szempontu vizsgdlata a fegyelmi bizottsdg és a
neveldtestiilet hatarozatai és eljarasuk dokumentécioja alapjan;

a személyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan;

a folyamatos belso ellendrzés;

a tizvédelmi feladatok kozvetlen ellenérzése a munkavédelmi vezeton keresztiil;

intézményi szabalyzatok kiadésa, a tagintézményi szabalyzatok eldzetes jovahagyasa;

Egyiittmiikodés:

a szlilok képviseldivel ill. a Sziil6i Szervezettel,
a didkdnkorményzattal (DOK),
a fenntartoi igazgatdtanaccsal,

a Presbitériummal.

Hataskorében atruhazhatja:

a Magyar Allamkincstarral, az ad6- és vamhatésiggal, valamint a munkaiigyi
hatosaggal fenntartott kapcsolatok apolasat,

az informatikai rendszer miikodtetésének iranyitasat,

az intézményi eszkdzbeszerzeés €s a palyazati tevékenység koordinalasat,

a neveld-oktatdo munka iranyitasat, ellendrzését.

A tagovoda-vezeto

Vezetd beosztasi Ovodapedagdgus, aki tevékenységét az igazgatd irdnyitasaval, vele

kolcsonosen egylittmiikddve latja el. Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak helyetteseinek

feladat- és hataskore mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz,

vagy melyek ellatasara az igazgato utasitast ad.

16



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztasti dolgozoként a gazdasagi és a kisegitd munkakorbe sorolt alkalmazottakat

iranyitja, valamint ellatja a munkakdri leirasban rogzitett feladatait.

3.5. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval €s az intézmény pecsétjével
egyltt érvényes.

Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az igazgatd és hataskoriikben az igazgatohelyettes és a
tagintézmény vezetdje rendelkeznek, a kozjegyzé altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal
megegyezoen.

A hosszl bélyegz6t az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény vezetdje, €s a gazdasagi
vezetd hasznalhatjak.

A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell

vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak tartalmazni kell:

e abélyegz6 sorszamat;

e abélyegz6 lenyomatat;

e abélyegzdt haszndlok megnevezését;

e abélyegzdért felelds személy nevét;

o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

e megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevOok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérdol és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az

intézményvezetd gondoskodik.
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Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. Az
intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetdé minden {igyben, a gazdasidgi vezetdé ¢és az

iskolatitkarok a munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben.
A tonkrement, elavult, valtozds miatt megsziint bélyegz6t meg kell semmisiteni. A

megsemmisités elétt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell

felvenni.
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AZ ARANYALMA REFORMATUS ALTALANOS

ISKOLARA ERVENYES MUKODESI SZABALYOK

1.A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését, az
intézményvezetés szamdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja ¢és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt.

1.1.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelé-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

az igazgato,
az igazgatOhelyettes,

a munkak6zosség-vezetok.

Az ellenorzés modszerei:

a tanorak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,

a tanul61 munkak vizsgalata,

az irasos dokumentumok vizsgélata, tanligyi dokumentumok, adminisztracio
ellendrzése,

digitalis naplo ellendrzése
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¢ a haladasi napld és tanmenetek dsszevetése.

Az ellenOrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai:

e anevelGtestiilet egyes tagjainak munkajat,

e akollégak pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,

e az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval Osszefliggd
tevékenységet,

e az intézményi tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

e az iskolatitkdr munkajat.

e az oktatas technikai feltételrendszerét,

e akdnyvtaros munkédjat,

e agyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajat,

e atanuloi nyilvantartast,

e aDOK tevékenységét,

e asziil6i értekezleteket, fogaddorakat,

e améréseket.

Az igazgatohelyettes illetékességi teriiletén ellenorzi:

e atanitdsi 6rdkon/foglalkozasokon folyd oktatd-neveld munkat,
o azilletdségi korébe tartozo tanoran kiviili foglalkozasokat,

e amunkatervi feladatok végrehajtasat,

e az osztalyfonokok munkajat,

e aszakmai munkako6zosség-vezetok munkajat,

e aszaktanarok szakmai munkajat,

e asziildi értekezleteket, fogaddorakat,

e aDOK tevékenységét.
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A gazdasagi vezeto ellenérzi:

e az adatszolgaltatas pontossagat,

e a hivatalsegédek, takaritok, karbantart6 munkajat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:

e apedagdgiai munkat, a szaktanarok oktato- neveld munkajat,
e a munkakozosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszere
e azegységes kovetelményrendszer €s értékelés kialakitasat,

e atandran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellendrzik:

e az osztaly tanuldinak munkdjat, tanulmanyi eldémeneteliiket,
e atanulok iskolai munkajat,

e az osztalyban tanit6 pedagdgusok adminisztracidos munkajat.

1.2 Az intézményi onértékelési munkacsoport tevékenysége

Az intézménnyel 0sszefliggd onértékelési feladatokat az onértékelési munkacsoport szervezi,
melynek tagjait és vezetdjét az igazgatd bizza meg. A belsd intézményi Onértékelés
programjat és tervét az onértékelési munkacsoport késziti el, s terjeszti a nevelOtestiilet elé

jovahagyasra.

21



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

r

2.Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése az iskola
korbélyegzdjével és az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes, vagy a gazdasagi vezetd
alairasaval torténik. Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett papiralapi dokumentumok

az irattarba kertiilnek.
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3.Az intézményi védo-6vo eléirasok, eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére

az egészségik és testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha

¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

3.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megel6zése érdekében az intézmény biztositja:

A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

A felkészités az iskoldba keriiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatds keretében
torténik.

A  munkavédelem, balesetvédelem, valamint a pedagogusok felkészitése a
tanulobalesetek megeldzésére oktatas keretében torténik.

Az orakozi ligyeletet gy szervezziik, hogy az intézmény egész teriiletén biztositsuk a
tanulok feliigyeletét.

A tanuldk az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szaro6, vago,
robbano stb.), amelyekkel egymas egészségét s testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos a veszélyes helyekre torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill.
tartozkodas (pl. kazanhaz, tornaterem, miihely stb.).

Kovetelmény a tanulok veszélytelen oltozeke testnevelés oran, sportfoglalkozés soran.
Kirandulasok, ill. a megszokottdl eltérd rendezvények, munkdk stb. elott a tanulokat ki

kell oktatni a balesetek megel6zésére.
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3.2. A nevelo és oktato munka egészséges, biztonsagos feltételeinek

megteremtése

e Az intézmény épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolésa.

e Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartisa az intézmény egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megsziintetése.

e Folyamatos bejarasok, belsd ellendrzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hidnyossag esetén késziil feljegyzés.

e A hasznalt eszk6zdk (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket az
ellendrzéseket a munka kdzvetlen iranyitoi (pl. testneveldk) végzik.

e Intézmény rendjének, tisztasdganak biztositdsa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuldi balesetek megel6zését is elosegité feladatok elvégzése:

e Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megel6zését is szolgaljak.

e Villamos eszk6zok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

e Tiiz-és bombariado terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb egy
alkalommal.

e Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,

kémény, stb.)

3.3. Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valdo mentést

¢s az elvarhato elsésegélynyujtast elvégezni.
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e Sulyos balesetet az iskolaban 1év0 legmagasabb beosztasu dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 oran beliil meg
kell ismételni irdsban.

e A sulyos balesetet az intézmény munkavédelmi felelése is kivizsgalja a hatdsagi
vizsgalatoktol fiiggetleniil.

e Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyaséara. A
balesetet a tanul6 vagy tanulédtarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki azt
tovabbjelenti az intézmény igazgatdja és a munkavédelmi vezetd felé.

e A baleset kivizsgaldsa sordn a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informacidk alapjan baleseti jegyzOkonyv késziil.

e A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsdg megteszi a sziikséges miszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a

hasonlo balesetek megeldzésére.

3.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe. A
rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariad6 tényét
lehetdség szerint az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az iskola épiiletében tartdozkodo
tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal kdtelesek

elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a betonozott
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palya Csajadgon, az iskola eldtti utca Balatonfokajaron. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni. A bombariaddt
elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
A bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel
¢s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni

koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6tol péntekig

7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai négyheti, 160 o6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A
hasznal kevesebb munkanapot tartalmazé négyheti idétartam munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitando ki. A pedagdgusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk
hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

4.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére. A pedagodgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti
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beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagoégus a varhatéan egy hetet meghalado
hianyzéasanak kezdetekor koteles tanmeneteit az igazgatoOhelyetteshez eljuttatni, hogy a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi vezetonek. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az
igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitési
orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd, vagy az igazgatoOhelyettes engedélyezi. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag szilikséges dolgozatokat megiratni. A pedagoégusok szamara — a kotelezo
oraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkdval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a

munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd €s a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembe vételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasdgi vezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval

torténik.
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4.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol 19 6raig van nyitva, a tanari feliigyelet 7.00-t6l
16.30-ig biztositott. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani. A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt. Az intézményt nyitva kell tartani tanévkozi tanitdsi sziinetekben eldre
meghatarozott rend szerint, alkalmanként munkanap-athelyezésekkor, valamint minden olyan
iskolai esemény esetén, amely idészakokban az eldzetes felmérést kdvetden a feliigyeletet
biztositani sziikséges.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. A diakok tanitasi

idében csak vezet6 altal alairt igazolas birtokdban hagyhatjak el az iskola épiiletét.

4.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. (1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl) Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!

4.7. A tanulok dijazasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak

atruhazasabol l1étrejott nyereségbol

A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbol bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozdsa nem

relevans.
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5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

5.1. Az intézmény neveloétestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja. A nevelési €s oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A
pedagdégusok munkdjuk tamogatdsira egy-egy laptopot kaphatnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben —
irasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd

hasznalatakor.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
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Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy — az értekezleten végig jelen 1évo — személy
(hitelesité) ir ald. A nevelOtestiilet dontéseit ¢€s hatdrozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatéarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban
az igazgato altal kijel6lt napon tanévzard értekezletre kertiil sor. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet. Ha a
nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt

esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkakozosség tagjai
kétévente, de sziikség esetén mdas idépontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-
vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakdzosség milkodik: az also
tagozatos munkakozosség és a felsd tagozatos munkakozosség. A munkakdzosség-vezetd

feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordindlasa, eredményeik
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rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A

munkak6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a

munkakozosség tevékenységérdl. Osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos

beszamolot készit a tanév végi és a félévi értékeld értekezlet elott a munkakdzdsség

munkajarol.

5.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjdk, koordinadljadk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a munkakozOsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.
Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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5.5. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Modszertani ¢€s szaktargyi megbeszéléseket tart. Segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség intézményi onértékelésben
felvett tagjanal orat latogat, legalabb két tandrat.

e Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szadmara nem kotelezo.

5.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa és azok

ellatasarol valo beszamoltatas rendje
A nevel6testiillet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére —

meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zOsségekre, a sziildi szervezetre, vagy a
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diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet —

meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az intézmény nevelétestiilete atruhazza:

e A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra €s annak elndkére. A
bizottsag allando tagjai: az igazgatosag képviseldje, az érintett tanuld osztalyfonoke,
az ifjusagvédelmi felelds, a didkonkormanyzat képviseldje. A fegyelmi bizottsag
elnokének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi tantestiileti
értekezleteken.

e Kiilonbozeti vizsga esetén a kiillonbdzeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és
idépontjat az illetékes munkakodzosségre, a munkakozosség-vezetdjének tantestiilet

felé torténd beszamolasi kotelezettségével.
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6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

6.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziiloi szervezetek,

e didkonkormanyzatok,

e osztalykozosségek.
6.3. A sziiloi szervezet
Az intézmény sziiléi szervezeteinek vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
valamint a sziiléi szervezetek véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
6.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamdara. A didkonkorményzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével €s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési
szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestilet hagyja jova. A
didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tanar tamogatja ¢és fogja Ossze. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A didkdnkorményzat szervezeti és mukodési szabalyzatit az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell Orizni.

A didkdnkormanyzat egy tanitas nélkiili munkanap programjat szervezi meg tanévenként. Az
iskolai didkonkormanyzat az 5-8. osztalyok megvalasztott kiildotteibol all.

A didkonkormanyzat az éves munkatervben meghatarozott modon és idopontokban szervezi

meg lléseit.

6.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban.
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6.6. Az iskolai sportkor

Az intézményben a helyi adottsagok lehetové teszik orarendbe iktatott heti 3 testnevelés ora
¢s 2 iskolai sportkori 6ra megtartdsat minden felsds évfolyamon. Az alsés évfolyamon 1
sportkdri ora és 1 6ra a Sakkpalota program keretében keriil megtartasra. A 2011. évi CXC.
torvény 27.§ (11) c) pontja lehetévé teszi, hogy az a tanulo, aki heti rendszerességgel edzésre
jar, amelyet érvényes versenyengedéllyel €és/vagy sportszervezet altal kiallitott igazolassal
igazol, az mentesiilhet heti 2 ora testnevelés alol, amennyiben azt a tanulé gondviseldje
irasban kérvényezi az intézmény vezetdjénél, az egyesiileti igazolassal. Azok, akik nem adnak
le egyesiileti igazolast, kotelesek az intézmény altal megjeldlt, orarend szerinti iskolai

sportkdri 6rakon megjelenni.
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7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldabb harom
szll6i értekezletet tart szeptember, februar és majus honapokban. Ezen tal a felmeriild
problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi szervezet elndke
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat

0ssze.

7.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa a déleldtti idésavban kijelolt idészakaban - heti egy
alkalommal - fogaddoran varja a sziiloket. Az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban minden pedagdgus délutani fogadoorat tart. Amennyiben a sziil6, gondviseld a
fogaddoran kivili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke tandraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd idépont-

egyeztetés utan kertilhet sor.

7.3. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl, hiszen
minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktandratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket a didkkozgytlilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.
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7.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak: - alapitd okirat, - pedagdgiai program, -
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, hazirend A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az
igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével)
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhatod
meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a

beiratkozaskor atadjuk, illetve a Hazirend lényeges valtozasakor ismertetjiik azt.
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8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatOhelyettes, a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartast vezetdi szinten

az igazgat6d gondozza.

8.1. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn madas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az intézmény
rendszeres ¢és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval,
e (Csajag, Balatonfokajar, Kiingds kozségek onkormanyzataival,
e areformatus és mas fenntartasi koznevelési és oktatasi intézményekkel,
e a Reformatus Pedagdgiai Intézettel, -
e a Veszprém Megyei Szakszolgalattal, a balatonalmédi Nevelési Tanacsadoval,
e atorténelmi egyhazakkal,
e az ovodakkal,
e az intézményt tdmogatd intézményekkel, civil szervezetekkel és jogi személyekkel,
e a minisztériumokkal,
e az Oktatasi Hivatallal,
e aVeszprém Megyei Kormanyhivatallal
e a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal,

e akdzmiivelddési intézményekkel,
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gazdalkodo szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai:

Az EMMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az OH-val az RPI-vel az illetékes vezeték
tartjadk a kapcsolatot, a felmeriild problémak megoldasdban kikérik véleményiiket,
illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a pedagogusok szakmai
tovabbképzését.

Az 6vodakkal, altalanos és kozépiskolakkal a kapcsolatot az igazgato, illetve az altala
megbizott vezeto tartja.

A kézmivelddési intézményekkel a kapcsolatot az igazgatd, illetve az altala megbizott
vezeto tartja.

A gyermekjoléti €s csaladsegitd szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
tart kapcsolatot.

A rendszeres egészségligyi feliigyeletét ¢és ellatasat végzd iskolaorvossal és a
foglalkozas-egészségiigyi orvossal az igazgato €s a tagovoda vezetdje és a gazdasagi

vezet0 tartjak a rendszeres kapcsolatot.

8.2. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartasa

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Csajag és Balatonf6kajar Polgarmesteri

Hivatalainak tamogatasaval a haziorvosok biztositjdk. Az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A

kapcsolattartast az iskola igazgatdja és az igazgatohelyettes biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvosok,
az iskolai védonok,
Veszprém Megyei Korményhivatal Balatonfiiredi Jardsi  Hivatal  Jarési

Népegészségiigyi Intézet

41



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

8.2.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)

NM rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok

alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési

torvény 25.§ (5) bekezdés alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az

intézmény igazgatodja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését):
fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalat.

A vizsgélatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozédsba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi dallapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremilkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra
beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre.

8.2.2. Az iskolai védono feladatai

42



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e A védoénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki és egyéb tantargyi ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egylittmiikodve.

e Havi rendszerességgel fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.3. A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a Koznevelési
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel a havi
esetmegbeszélések, az éves gyermekvédelmi beszamoldkon vald részvétellel, tovabba

szakmai programokon.
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9. A tanulok fegyelmi tigyével kapcsolatos szabalyok

9.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditdsait megel6zden személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, de az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezeto pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa. Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el
lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53-61. §-aban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6lo informécio

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyaldason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idOpontjat minél kordbbi iddpontra kell kitlizni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak &poladsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A

hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a

nevelOtestiilet éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai iinnepekhez, eseményekhez kotédo hagyomanyok:

Tanévnyito tinnepély

Elso osztalyosok fogadédsa, megajandékozasa

DOK-nap

Oktober 6-an megemlékezés az Aradi vértanukrol (rovid miisor)
Oktober 23. nemzeti linnep

Ovodék latogatasa

Oszbuicsuztatd /Balatonfokajaron/

Mikulas

Magyar Kultira Napja

Farsang

Marc. 15. nemzeti linnep

Iskolanyitogatd programok az iskolaban 6vodasok részére
Nyilt nap

Tavasznyitogat6 /Csajagon/

Anyak napja

Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Ballagas

Tanévzaro linnepély

Korustalalkozo

Héziversenyek
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e Taborozasok
e Erdei iskola

e Népszokasok, néphagyomanyok 6rzése pl.: Marton-nap, Luca-nap

Egyhazi iinnepekhez kotodo hagyomanyok:
e Advent
e Karacsony
e Husvet
e Aldozdcsiitortok
e Pilinkosd
e (Csaladi vasarnapok
e Kalvin-nap (reformacio)
e Csendesnap
e Korustalalkozo

e Zsoltarénekld verseny
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11. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

11.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtarak mikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a konyvtarhelyiség alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére

d) rendelkezik a kiilonb6zd informaciohordozok haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
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a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:
e eldkésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
(elokeszitd felmérést végez)
e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.
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Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

11.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek és szotarak kodlesonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd kis példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tadjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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11.5. A beiratkozas modja, a konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
téritésmentesen igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilso
személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabélyait, a beiratkozas
modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A konyvek kdlcsonzésének idétartama
szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a
konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a szilinidd
egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében

valtozik.

11.6. Mellékletek

11.6.1. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladatait a 20/2012. EMMI rendelet 167-168. §-a tartalmazza.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytiijtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiillonb6zd szempontbél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori

szabalyzata. A gyiijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.
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Az éallomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositdsaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, ¢és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer, hasznélatit a didkok

elsajatithassak.

A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytiijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyod oktato-nevelémunkat. A tanulok részérdl

teljességre torekvo, a pedagdogusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

Tematikus

Gyjtékor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas és tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk

o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

53



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

o ifjusagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e a hittan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1éd miivek

e amegyére ¢s telepiiléseinkre vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméleteivel foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor 1¢élektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e digitalis adathordozok (CD, DVD, egyéb).

A gylijtemény tartalmi 0sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva:
e lirai, prozai és dramai antoldgiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
¢ hittan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok.
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11.6.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi is hasznalhatjdk. A beiratkozas és a

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus. A

jogviszonyok megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarhasznalat modjai
¢ helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzeési nyilvantartasban valo rogzités utan

szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap

idotartamra. A  kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
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meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetdleg a tanuloi jogviszony megszinésének idépontjaig a kdlcsonzott

tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Az clveszett
vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaséd koteles

egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az dsszeéllitott, a konyvtari nyitva tartdshoz igazodo

utemterv szerint keril sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

11.6.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A dokumentume-leiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) ¢és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras

szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az
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adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszadma, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- Sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar

e [ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel.

11.6.4. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.
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intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba

felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilé didkok 4altal
atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtdmogatds révén kapott
tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott ¢és kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv

¢s tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve

elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a .............. tanévre kaptam tartés tankOnyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

...................... -ig az iskolai konyvtdrnak visszaszolgéaltatom az 4tvett tartds

tankonyveket
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e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,

végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Osztaly:

Alairas (szil6 és gyermek)

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje
koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazéd kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdé tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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I1l. AZ ARANYALMA REFORMATUS OVODARA
ERVENYES MUKODESI SZABALYOK

1.A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagintézmény vezetd feladata, kotelessége ¢és
felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer muikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzatban foglaltak
mellett, az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak onértékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirds kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e atagintézmény-vezeto,

e a gazdasagi vezeto,

e az dvodapedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az egyik
alairt példanyt az irattarban kell drizni. A tagintézmény vezetd-helyettes és a munkak6zosség-
vezetd elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba a tagintézmény vezetd utasitisa €s az éves
munkatervben meghatirozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus Onértékelési és
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a
tagintézmény vezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozd elem.
Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkezd teriiletek:

o atevékenységek ellendrzése (tagintézmény-vezetd, munkakozdsség-vezeto),

60



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e tevékenységek latogatasa

e acsoportnaplé folyamatos ellendérzése,

e a felvételi —€s mulasztasi naploban: az igazolt €s igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése,

e a munkaidd-nyilvantartas ellenérzése.

1.1.A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagodgiai munka ellendrzése része az dvodapedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 Onértékelési ¢és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté modszerek, az
ellendrzés gyakorisaga, és a felelosok kore. Ezen kozéptava terv keriil lebontasra az éves
munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo iitemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszerli, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara
iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
intézményvezetd, valamint a tagintézmény-vezetd jogosult az intézmény teljes kort
mikddését, valamint minden munkavallalojat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladat az
6voda szakmai feladatainak ellenérzése az 6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.
Az tagintézmény-vezetd feladata a dajkdk munkdjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai szemponti
ellendrzését.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végz0 rogziti tapasztalatait. Az ellendrzélapot datummal kell ellatni és alairassal hitelesiteni.
Az ellendrzésrdl keésziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo, és az
ellendrzott is alairasaval igazol.

Az ellendrzés (6n)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és az

ellendrzott is aldirasaval igazol.
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2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat,

e apedagdgiai program,

e ahazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszdmolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.

Az alapitoé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az oOvoda pedagdgiai programja megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. A tagintézmény-vezetdje munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
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célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a tagintézmény-vezetd késziti el, elfogadasara a nevelési
évnyito- értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az 6vodaszék, a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy
példanya a csoportokban elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi

rendjét az intézmény honlapjan €s az évodai hirdetdtablan is el kell helyezni.

2.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi
elektronikus aldirast kizardlag a tagintézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumenticio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentaci6 papir alapu mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
tagintézmény vezetd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentéciot, a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és a

tagintézmény vezet6-helyettes) férhetnek hozza.
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3. Az intézmény munkarendje

3.1. Az intézmény vezetoinek munkarendje

A tagintézmény-vezetdje vagy megbizottja kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért a tagintézmény-vezetd
vagy megbizottja koziil legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az dvoda sziikségleteinek és az adott

aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

3.2. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval
aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 o6rds munkaidében foglalkoztatott
alkalmazottak szamara munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — 4ltaldban maguk hatarozzdk meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd
eldirasait, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidébeosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddak. A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel torténd foglalkozéssal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. Az dvodapedagogus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

e csoportban kotelezden eltoltott munkaidd, — kotott munkaido,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,
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szabadon felhasznalhatd munkaidékeret — nem kotott munkaido.

Az 6vodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a

kovetkezok lehetnek:

a foglalkozasok, tevékenységek elokészitése,

a gyermekek mérése, értékelése,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

a csoportmunkaval osszefiiggd tevékenység,

az intézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgalataban valdo kozremiikodés,
vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

pedagbgus jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

munkak6zdsség-vezetés,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

részveétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

hitéleti és kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, rendezése, karbantartsa,

kirandulds, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

csoportszobak rendben tartasa €s dekoraciojanak kialakitasa.

nevelés nélkiilli munkanapon az O&vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.
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A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartdozkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 1at el. A kollektiv szerzédés hidnyaban a
munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras
idejére, vagy ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak -elrendelhetd egyéb
foglalkozasok szama egy napon a kettd, egy héten a hat o6rat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felso hatara felett eseti helyettesités rendelheto el, egy
pedagdgus szamdara nevelési évenként legfeljebb harminc napra. Az intézményvezetd a
munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok

vonatkozasdban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

3.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagintézmény-vezetd vagy a
megbizottja allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagogus koteles
15 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:00 oréig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A pedagdégusok szadmara — a
kotelezd oraszamon feliilli — a neveldmunkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a tagintézmény-vezetd adja a munkakdzosség-vezetd

javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok illetve egyes dévodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az o6vodai dokumentaciokban
rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok iddtartamanak és iddpontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert
heti munkaid6é felhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizéarolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasarol

maga dont.

3.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével a tagintézmény-vezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezetd hatirozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa a dajkak, a kisgyermekneveld és kisegitd dolgozok

esetében az intézményvezetd vagy a tagévoda-vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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4. Az intézmény nyitva tartasa, az oOvodaban, bolcsédében

tartozkodas rendje

Az 6vodai, bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatol, a kdvetkezd év augusztus 31.
napjaig tart.

Az 6voda a nyari idészakban — jinius 1. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
mukdodik.

A szildk targyév majus 31-ig kérelmet nyujthatnak be a tagintézmény-vezetonek, amely
alapjan az 6voda megszervezi a nyari ligyeletet.

A targyév december 20 ¢és januar 1 k6zott a fenntart6 elrendelheti az intézmény zarva tartasat.
Az 6voda és bolcséde 6t napos (hétfotdl péntekig) 40 o6rds munkarenddel iizemel. A
nyitvatartasi id6, napi 10 6ra. A helyi adottsdgokbol adédoan reggel 6:30 és 16:30 6ra kdzott
tart nyitva. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gdzsziinet) a fenntartd rendkiviili
szlinetet rendelhet el. Az linnepek miatti munkarendvaltozésrol a sziiloket az érintett idopont

el6tt legalabb egy héttel értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdetétablakon.

4.1. A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybal

Az 6vodabol, boles6débol a gyermeket
e ha ebédet nem igényel: akkor 6:30 o6ratol 11:30-ig,
e ha ebédet igényel : 6:30 -13:00.-ig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 6:30 6ratdl lehet és legkésdbb
16:30 6raig kell elvinni a gyermeket.

A nyari idészakban - a takaritasi €s karbantartdsi munkak miatt - a fenntartd6 engedélye
alapjan id6szakosan az évoda zarva tart. A zards és a nyitas idOpontjat minden év februar 15.
napjaig tessziik kdzz¢ (elérhetd a falitijsagon, illetve az intézmény honlapjan), hogy a sziilok
tervezni tudjdk a nyari szabadsagukat.

Az O6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
o6vodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idOpontjat a
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neveldtestiilet hatarozza meg. Ennek idépontjarol az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrdl az
iddpontrol legalabb 7 nappal kordbban a sziiloket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a
szliloknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az
ovoda tigyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a tagintézmény-
vezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az
ovodaba jar6 gyermekek sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt

csak kisérovel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

4.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobakat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl
kivinni csak a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és

az 6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az 6voda minden munkavéllaloja felelds:
e tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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5. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamdra minden nevelési év els6 napjan az Ovodapedagdgus tlz- €s
balesetvédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére.
A tajékoztatd soran szdlni kell az d6voda kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak

veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagodgusok kotelessége. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
a balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az tagovoda-vezetd altal megbizott munkavédelmi

felelds végzi.

A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szamara minden év elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal felkért szakember. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal

igazoljak.
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6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak az

ovoda alkalmazasaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltdztetéséhez és oOvodapedagdgusainak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek &vodapedagogusaitol vald atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e a szilének, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe Iépése a

kovetkez6k szerint torténhet:

e az ovodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt a vezetdi irodaba kiséri

e a fenntart6i, szakértdi, szaktaniacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa a
tagintézmény vezetdvel valo egyeztetés szerint torténik,

e az ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére a tagovoda-

vezetdje engedélyezi.
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Ugyndkok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

e Dbelépésiiket kotelezd modon jelezni kell a tagintézmény-vezetdnek,

e Dbenntartozkodasuk, tevékenységiik tagintézmény-vezetdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az intézményvezetd engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat a
gyermekek részére szervezett programok esetén, az linnepkorokhoz kotddo
gyermekkonyvek terjesztésekor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok
megismerésekor (jaték stb.),

e a benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacid beszerzését kdvetden torténhet,

o alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatéi (eldadésok) a meghivasuk

szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartozkodhatnak az 6vodaban.
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7. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az ovodai iddkeretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az Ovoda 4altal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen.
A kiilon programok vélasztasardl a sziilo donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrdl, hogy
mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni.
A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen tarthatok. A téritési dij legmagasabb 0sszegét a Sziil6i
Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast nyajtoé személy szedi be. A sziilé
¢év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e
az ovoda altal szervezett kiils6 (kirdndulasok) és bels6 programokon. Amennyiben a sziild
nem engedélyezi, igy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni. A tehetséggondozast végz6 csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
tagintézmény-vezetovel valo egyeztetés utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarél és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.
alabbiak keriilhetnek meghatarozasra:

e a szolgaltatds nytjtasa nevelési idOn kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez 1d6 alatt

azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban,
a szolgaltatast nyujto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,
e aszolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a sziiloknek

(félévente), és az éves zaro rendezvényre a tagdvoda-vezetdjét meghivni.

A vezetd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatdsok szinvonalat.

A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti ki.
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8. Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili foglalkozasokkal

kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozés, kirandulds, séta, szinhiz- ¢s muzeum latogatasa,
kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kiranduldsok, ¢élményszerzé sétak az Ovodai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és
fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kiranduldsok

igényes €s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziilok tajékoztatasa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. Az engedélyezési dokumentacidonak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulds idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés ttvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-

vonzatat. A sziild aldirdséval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdetétablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétlo

tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5

nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozéas, kirdndulds el6tt 3 munkanappal az Ovodapedagogus koteles
tajékoztatast adni a tagintézmény-vezetd részére a kirandulas feltételeirél. A tagintézmény-
vezetdi engedélyezés feltételei:
o 2-25 f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagogus és egy dajka latja el,
azon feliil plusz 1 {6 sziikséges,
e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziil6i engedélyek megléte.

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi, az el6ézOekben felsorolt és részletezett

feltételek biztositasa.
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9. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozossége

9.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelOtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetlenill segitd egyéb felséfoku
végzettségli dolgozodja. A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a sziiléi szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval,
valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének biztositasaval az {igyeletes
csoportban. Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat
¢és a nevelés nélkiili munkanapok idpontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi

listdban nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e ¢vnyito, évzard értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb harom alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak

(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet
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atalakit6, megvaltoztatd torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a

nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+116, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a
nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén, az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény

iktatott iratokhoz kertlnek.

Augusztus végén évnyitod értekezletre, juniusban a tagintézmény-vezetd altal kijelolt napon
évzar6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet a tagintézmény-vezetd vagy megbizottja vezeti.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi

munkatarsat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a tagintézmény-

vezetd adhat felmentést.

A nevelGtestiileti értekezletet a tagintézmény vezetd késziti eld.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolo, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A tagintézmény-vezetd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor

esetén.
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A neveldtestiileti értekezlet levezetését a tagintézmény-vezetd, akadalyoztatdsa esetén a

megbizottja latja el.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet a tagintézmény-vezeto,
a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitod irja ala. A jegyzokonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis idépont, tovabba az a téma, amelyet
az adott napon a nevelOtestiilet targyalt. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozott formai,

tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell vezetni.

9.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet 0sszehivasat a kezdeményezés

elfogaddsarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és modositdsanak elfogadésa,

e az dvodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes korli intézményi onértékelés
periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

77



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiillon megbizdsa sordn, illetve a megbizds visszavondsa el6tt. A
neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozod ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

9.4. A nevelotestiilet at nem ruhazhato jogai

e A Pedagogiai Program elfogadasa,

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hézirend elfogadésa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,

e Az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés elfogadasa.

9.5. Onértékelést TaAmogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl
fliggd létszamu onértekelést tAmogatd munkacsoportnak célszerli végeznie, amelynek tagjait
az intézményvezeto jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési
folyamat sordn bevonandd tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal
kiilonosen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti

elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az dnértékelés el6készitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsdban, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program

és az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijtd eszkézt haszndl az intézmény. A

szakszerliség és az idégazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégdk bevondsa az
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onértékelés lebonyolitasdba, melynek maodjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése ¢és folyamatos tamogatasa az Onértékelést tamogatd
munkacsoport feladata, noha az adatgyljtést vagy értékelést alapesetben nem az onértékelést

tamogatd csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzdk, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az onértékelést tamogatd
munkacsoport a feliileten €és a valosdgban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasardl. Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelOtestiilet
tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes
részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
szlikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) az éves munkaterv részeként

a neveldtestiilet jovahagyasaval késziilé onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.
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10. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéscket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elGirja, tovabba a nevelési
intézmény mukodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

10.1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté  kereset-kiegészités  szempontrendszerét —a
munkakozosségek kozremiikodésével késziti el a tagintézmény-vezetdje. A kiemelt
munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése differencidltan — a kovetkezdkben

ismertetett szempontok szerint torténik.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Ovodapedagégusi munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
e munkdjat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkotd mddon részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihaszndlja az  Onképzési lehetOségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvétel lehetdségét,
e az intézmény €érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az intézményben,

e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
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Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a mukodési szabdlyok elkészitésében ¢s
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakdzOsség innovacios céla

munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

gyermekek fejlesztésében.

A csoportban végzett munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes neveldomunkat végez,
e credményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracioival 0sszefliiggd tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.

Széles kori kotelezé 6ran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt vesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,

e 1észt vesz az 6voda arculatanak formalasaban.
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11. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. Az 6voda és bolcsode kozossége

Az 6voda és bolcsdde kozdssége az intézménybe jaré gyermekeknek, azok sziileinek valamint

az 6vodaban, bolcsddében foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

11.2. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama
torvényileg szabalyozott: 22 f6 maximum 24 6. Ett0l eltérni csak a fenntarté engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért a tagintézmény-vezetd

felelds.

Lehetdség van vegyes életkort csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az 6voda érdeke

megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban 2 gyermek csoport miitkodik, valamint egy mini bolcsédei csoport 7 fovel,

11.3. A munkavallaléi kozosség

A munkavallaloi kozosséget az 6voda nevelbtestiilete és az 6Ovodandl munkavallaloi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjdk. Az 6vodai és bolcsddei
amunkavallalok jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Mt, a Kjt. és Nkt.), illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek rogzitik.
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12. Az oOvodai, bolcsodei felvétel, atvétel, ovodai jogviszony

létesitése

12.1. Felvételi eljaras rend

A védonodi szakszolgalatdhoz tajékoztatd levelet és plakatot kiildiink 6vodarol, bolesédérdl
illetve a beiratkozasrol. A beiratkozas lehet0ségérdl tobb csatornan keresztiil tajékoztatjuk az
érdeklédoket: (helyi médiumok, honlap, k6zdsségi oldalak, plakatok). Az 6nkormdnyzat éltal
kijelolt idoponthoz igazodva torténik a beiratkozas az dvodaban, bolcsdédében. Itt a sziilok
bemutatjak a sziikséges iratokat. A beirt gyermekek névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.
Tuljelentkezés esetén egy ismerkedd beszélgetés tapasztalatait, amelyen a gyermek és sziilei,
a tagintézmény-vezetd vesz részt. Az intézményvezetd, a fenntartd és tagintézmény-vezetd
kozosen dont arrdl, ki nyer felvételt ovodankba, bolcsédénkbe. Juniusban az éves
munkatervben eldirtnak megfeleléen a tagintézmény-vezeté és oOvodapedagdgusok kozos
szll6i értekezletet tartanak az 6vodaban. A leendd dvodasok sziilei itt tdjékoztatast kapnak az
ovodakezdéssel, bolcsddei kezdéssel, beszoktatassal, hazirenddel kapcsolatos tudnivalokrol.

Janiusban a tagintézmény-vezeto testiileti értekezleten értékeli a beiratkozas eredményét.

A mini bolesddei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

A mini bolesédei csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis létszdma az Alapitd
Okiratban meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozéd kisgyermekneveldk
felelnek.

Mini bolesddei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

Az Gjonnan érkezd gyermekek fogadisa a mini bdlcsédei nevelési évben is folyamatosan
torténik.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsédében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

Mini Bolcsédébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjdk biztositani a napkodzbeni ellatast.
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A mini bolcsédei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek mini bolcs6débe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védono, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag, a szocialis

illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.

84



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

13. Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A szilé/gondviseld kérelemére — ha a gyermek csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja — felmenthetd az évodai nevelés aldl az illetékes
hivatal hatarozata alapjan, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti. A napi négy oraban dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben az 6vodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének
utols6 hatarnapjat kovetdé 15 napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak

tartozkodasi helye szerinti illetékes jegyzot.
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14. Az 6vodai, bolcsodei elhelyezés megsziinése

Az ovodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megszlinik. A

gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl a tagintézmény-vezetd irasban értesiti a

gyermek alland6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat jegyzdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke o&vodai jogviszonyardl lemond a
bejelentésben megjeldlt napon,

az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, a tagintézmény-vezetd — a sziilo
eredménytelen felszolitisa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan —
megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

A mini bolcsddei ellatas megszlnik:

A bdlcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik
életévét betdltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a
negyedik ¢életév betdltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziil vagy torvényes képviseld

irasban kéri.
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15. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban,
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

15.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara

vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziilének koteles bejelenteni.
e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba, bolcsédébe vinni,
tajékoztatni kell az 6vodapedagogust.
o Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda vezetdje, engedélyezheti.
e Haa gyermek tavolmaradasara elére nem lathato, azt a tivolmaradas napjan, lehetéleg
nyolc oraig be kell jelenteni az 6vodapedagodgusnak.
e A két hetet meghalad6, huzamosabb tavollétet az dvodavezetdvel egyeztetni kell.
Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhatdé ismét dvodaba,
bolcsddébe!
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
e a szilild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,

e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tdvolmaradasat.

15.2. A  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelozésével  és

megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatokat ellat6 mas  személyekkel,
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intézményekkel és hatdésagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az o6voda vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.
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16. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

16.1. Sziiloi értekezletek

Az 6voda és bolcsdde sziildi értekezletét a tagintézmény-vezetd é€s az dvodapedagodgusok
tartjak. A tagintézmény-vezetd nevelési évenként legalabb harom sziiloi értekezletet rendel el,
szeptember, januar €s junius honapokban. Ezen tul a felmeriild probléma megoldasa céljabol a
tagintézmény-vezetd, vagy a sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet
Osszehivasat kezdeményezheti. Osszevont sziiléi értekezletet csak a tagintézmény-vezetd
hivhat 6ssze. A neveldtestiilet egy-egy csoport kozosségi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, az adott kdzosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten
végzi. A csoport sziildi értekezletén csak az adott kozosség ovodapedagdgusai vesznek részt
kotelezd jelleggel. Csoport sziiloi értekezlet sziikség szerint, a tagintézmény-vezetd

megitélése alapjan barmikor tarthato, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

16.2. Ovodapedagogusi, kisgyermeknevel6i fogadéérak

Az 6voda valamennyi oOvodapedagdgusa ¢és kisgyermekneveldje nevelési évenként — a
tagovoda-vezetd altal kijelolt idépontban tart fogaddorat, nevelési évenként legalabb két
alkalommal. Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke 6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

16.3. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentacid az alabbiak:
e alapito okirat,
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e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend,

e munkaterv.

A fenti dokumenticiok nyilvanosak, azok az O&vodavezetdi iroddban szabadon

megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az intézmény honlapjan.
A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentaciok

tartalmar6l — munkaidében — az évodavezetd ad tijékoztatast. A hazirend kivonatit minden

gyermek sziilei szdmara a beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges valtozdsakor atadjuk.
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17. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

17.1. Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6vodaegészségligyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast
a tagintézmény-vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az ovodaorvos,

e avédono.
17.2. A tagintézmény-vezeto és az 0vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az o6vodaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazéd
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az oOvodaorvos elvégzi a hatalyos
torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és
ellatasat. Az 6vodaorvos feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen
segitd munkat a tagintézmény-vezetd végzi. Az dvodaorvos munkajanak iitemezését minden

év szeptember 15-ig egyezteti a tagintézmény-vezetovel.

17.3. Az 6vodai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az Ovodaorvossal. Eldsegiti az
ovodaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok {litemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az

tagintézmény-vezetdvel. Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
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18. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzataban kell meghatarozni az
intézményi védo, ovo eldirasokat. A tagintézmény-vezetdje felelés az Ovoddban a
neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek
megelézéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandod javitdsa az intézmény

vezetdjének feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Minden 6vodapedagogusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy0zodjék. Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a
sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU

szabvany) jatékokat vésarol.

A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét Ovodapedagdgusnak, valamint egy
dajkéanak kisérnie kell. Az dvodan kiviili sétat a vezetdnek eldzetesen jelezni kell. Engedély

nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.

Egész napos, 6voda szintli kirdndulas esetén a csoportok 6vodapedagodgusai és a dajkak,
valamint az évoda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos kirandulason

lehetdség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz.

A megsériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziilét. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a lehetséges mdédon meg kell sziintetni,
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e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény vezetdjének.

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az dvodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi szabalyzata, Kockazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére

vonatkoz6 szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vagd stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az 6vodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkozoket

vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A gyermekeknek ismerniiik kell az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo
legfontosabb eldirasokat. Az 6vodapedagdgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartisra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben az udvaron tartézkodnak, kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A
gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban idépont megjeldléssel

rogziteni sziikséges.
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19. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezO intézkedéseket Iéptetjiik életbe. A
rendkiviili események megelézése érdekében a tagintézmény-vezetbje és, az 6voda takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

19.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az Ovoda legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. Az dvoda épiiletében
tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. Az 6vodapedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni. A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdozkodni tilos! A bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet
vevé munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariad6 lefajasa

szobeli kozléssel torténik.

A tagintézmény-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
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e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a tagintézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tlizriad6 terv ¢€s a bombariadd terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért szakember bevondsaval az 6voda
vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds és az 6vodavezetd felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénylek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az 6voda folyosojan €s a felndtt 6ltozében kell
elhelyezni.

A tlizriad6 és bombariad6 lefijasa folyamatos jeladassal és szobeli kozléssel torténik.
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20. A Sziiloi Szervezet

A sziilék az 6vodéban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziiléi Szervezet miikddésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont, melyet a Sziil6i

Szervezet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban tesz kozz¢.

Tisztségviseldinek megvalasztdsakor figyelembe veszi a tagintézmény-vezetd ¢és a
neveldtestiilet  javaslatait. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és mukodési
szabalyzataban kell meghatarozni a vezetdk, valamint az dvodai Sziil6i Szervezet (k6zosség)

kozotti kapcsolattartas formajat.

A tagintézmény-vezetdnek biztositani kell, hogy a Sziil6éi Szervezet az 6vodai nevelési év
rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot
a sziiloi szervezetnek tgy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziildi Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban

nyilatkozni.

20.1. A csoportok Sziil6i Szervezetei

Az 6vodaban a sziil0k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi

Szervezeteket (kozosségeket) mikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziiléi Szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek
sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziil6i1 Szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak
az ovodai Sziil6i Szervezetet, €1én a megvalasztott elndkkel. A sziilok ¢és pedagogusok kozott
a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és programjanak megismerése
érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra vonatkozo formakat és szabalyokat a pedagogiai
program ¢€s a Hazirend rogziti. A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend
szerint mikodnek. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi kozossége képviseldjének havi egy

alkalommal tdjékoztatast ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas
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id6pontjat a gyermekcsoportok sziiloi értekezletének jegyzOkdnyvei tartalmazzak. A Sziil6i
Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk

segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

20.2. Az 6vodai Sziiloi Szervezet

A tagintézmény-vezetdjének az dvodai valasztmany Sziil6i Szervezetét a nevelési év soran
negyedévenként Ossze kell hivnia, ¢és ennek soran tajékoztatast kell adnia az o6voda
feladatairol, tevékenységérdl. Az elndkkel az dvodavezetd, akadalyoztatidsa esetén a Sziil6i

Szervezet 6sszekotd dvodapedagogus tartja a kapcsolatot.

Az ovodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek 50%-a +1 {6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii

szOtobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:
e sajat miikodési rendjében,
e anevelési terv elfogadasaban,
e atisztségviseldinek megvalasztasdban,
e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi

modjanak megéllapitasaban.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet (kozdss€g) véleményezési jogot gyakorol:
e az ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e avezetd €s a Sziild1 Szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban,

e a munkatervnek a sziil0ket is érintd részében.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
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Az o6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az O6vodai dokumentécid
nyilvanossagra hozasdnak modjaval és annak moddositdsdval kapcsolatosan, tovabba az
adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az ovodai Sziiloi Szervezet képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott  jogaik  érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a  neveldmunka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az Ovodavezetét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd (0sszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezetdjétol.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezeto feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacid-bazist, a szlikséges dokumentumokat biztositsa.
Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval. Segitse az intézmény
haté¢kony miikddését. TaAmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindségfejlesztd tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorlasahoz a
pedagbgiai program elfogadasakor, a tagintézmény-vezetéje — vagy az altala kijeldlt
o6vodapedagogus — koteles tajékoztatast adni a programrol. A Sziiléi Szervezet joga, hogy a
Hézirend elfogadasakor a neveldtestiilet 6sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a
nevelOtestiilet dont.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetOk kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés,

értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziil6i Szervezet nevére szo1o levelek atadasa.

Az SZS7Z munkdjat az Ovoda tevékenységével az SZSZ patronilé oOvodapedagdgusa
koordinélja. A patrondldo 6vodapedagdgust a tagintézmény-vezetd bizza meg egy nevelési
évre. A SZSZ vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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21. Kiils6 kapcsolatok formaja, modja

Az intézmény kapcsolatot tart kdzvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartas forméja
lehet: a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Sziil6k
esetében a fogadoora, sziildi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda

kapcsolatot tart az intézményben kiilon szolgéltatasokat ellatd oktatokkal.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a tagintézmény-
vezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot

tart a kiilonbozo tarsintézményekkel.

21.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az 6vodai és bolcsddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban
a gyermek fejlédését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valod szoros egyiittmiikodés. Az
egylttmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonb6zo rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a csalad teremt
meg. A csaladdal, mint egylitt nevel6 partnerrel kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetdje, Az

o6vodapedagdgusok, kisgyermekneveld.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel a gazdasagi
vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiilsé megbizottakra is

(tajékoztatas a gyermekek kiilon programokon valé fejlédésérdl, téritési dij befizetése, stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:
e Hivatalos megkeresés: Az ovodakdteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
6vodaskoru gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén a tagintézmény-

vezetdje levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziildt.
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Sziil6i értekezlet: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziildi kozosség felé a
mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai
munkarol.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziilo elére
egyeztetett  idOpontban  megkeresheti a  csoportos  6vodapedagogusokat,
kisgyermeknevel6t, illetve a  tagintézmény-vezetdjét.  Hasonloképpen az
6vodapedagogusok, kisgyermekneveld a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

Fogadéora: Kezdeményezheti a sziild, pedagdgus, illetve a tagintézmény-vezetd. A
fogaddora jellegébol adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemt gond,
probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos 6vodapedagogusok a
nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogadoora igénybevételét, mert
igy lehetéség adodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében
személyre szolo segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a fogadoorat
akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informacidval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszElni, valamint segitséget igényel egyes
nevelési helyzetek megoldasahoz. A vezetd kezdeményezheti a fogadodrat abban az
esetben, ha probléma-megoldas tilmutat a csoportos 6vodapedagdégus kompetencia
korén, illetve a sziild nem elégedett az dvodapedagodgus altal ajanlott probléma-
megoldasi lehetdséggel. A fogadoorat kezdeményezheti a tagintézmény-vezetdje
abban az esetben, ha a gyermek fejlddése a csalddban nem biztositott, illetve fennall a
veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacio: A sziildi szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos 0vodapedagogustol, kisgyermekneveldtdl barmikor konzultacids lehetdséget
kérhet az 6vodaba jard gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszamban 70%-at) érintd
barmely kérdésben. (A pontos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor
kérheti a csalddlatogatast, ha gy érzi, hogy az eldsegiti az egylittnevelést.
Kezdeményezheti az Ovodavezetd abban az esetben, ha ugy itélik meg a
koriilményeket, hogy a gyermek fejléddése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld.
Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Ko6z6s programok: Ide sorolhat6 a kirdndulasok, a jatszodélutdnok megszervezése,

melyeken a csaladok is részt vesznek, linnepélyek, csoportok hagyomanyai.
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21.2. A fenntarto és az 6voda kapcsolata

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, jovahagyasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.

A kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, beszdmolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,

Igazgatdtandcsi és presbiteri gyliléseken valo részvétel, specidlis informaciok szolgaltatasa az

intézmény gazdalkodasdhoz kapcsoléddéan. A kapcsolattartd személy a tagintézmény-

vezetdje.

21.3. Szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas

A Reformatus Pedagogiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) val6é kapcsolattartds az tagovoda-

vezetO feladata.

Tartalma:

az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

az RPI médiataranak €s a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,

folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd és eléadd, szaktanacsado),

az orszagos ovodavezetoi értekezleten valo részvétel az intézmények vezetdinek,

az RPI munkatarsainak meghivdsa szakmai napjaikra, esetenként nevelési
értekezletekre,

az intézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig
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Kapcsolattartas a Balatonalmadi Nevelési Tanacsadoval
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
o a gyermekek fejlesztése, foglalkoztatasa
e az tagovoda vezetd, konzultacidés kapcsolatot tarthat a Balatonalmadi Nevelési
Tanacsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo

gyermekekkel kapcsolatban.

A logopédussal kapcsolattartd személy a tagdévoda-vezetdje. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal, a tagovoda-vezet6jével, konzultacio, informacio

atadas formdjaban.

A sziilok részére fogadoorat tart az Gvoda épiiletében. A logopédiai ellatas
eredményességének, értékelése a nevelési év végén torténik. A gyogypedagdgussal
kapcsolattarté személy az tagintézmény-vezetdje, valamint a gydgypedagogiai foglalkozasra
jar6 gyermekek ovodapedagogusa. A kapcsolattartas médja a konzultacid, informacid atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik.

A Gyermekjoléti Szolgalattal a tagintézmény-vezetdje folyamatos kapcsolatot tart, amelyrdl a
intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartidst vezetdi szinten a
tagintézmény-vezetd gyakorolja. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekre, intézményekre, hatdosdgokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eldadasra, illetve

rendezvényre vald meghivas.

Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola igazgatojaval, pedagdgusaival a tagdvoda-
vezetdje, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartas célja k6zos programok,
események szervezése, lebonyolitdsa, az iskolaba keriild6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasara keriil sor, melyet kolcsonds

elfogadas kovet. Az egylittmiikodés kiterjed:
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e pedagogusok szakmai programjaira,

e Ovodasaink iskolaval valo ismerkedésére,

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvételre,

o ¢értekezletekre,

e volt oOvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra, oOvodapedagdgusok

latogatasara.

A tagdvoda-vezetdje tart kapcsolatot a kulturalis, kozmiivelddési intézményekkel. Egyéb
telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezo programajanlatok alapjan a tagévoda-vezetdje

tart kapcsolatot.

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a
tamogatd megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatéssal
megvaldsitando elképzelésrdl és annak eldnyeirdl. Az intézmény a kapott tamogatdsrol és
annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a
tamogatas felhasznalasdnak moddja, célszertisége, valamint a timogato ilyen iranyd informacio
igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, €s

azokat megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész teriiletén.
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22. Unnepek, hagyomanyok apolasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzataban kell meghatarozni az

iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat.

22.1. Ovodai iinnepek

Az oOvodai tinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
pedagbgiai programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6épontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt

hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepségeket.

22.2. Hagyomanyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A
hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése, mely elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése

réveén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

Alkalmai: iinnepségek, rendezvények.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok ¢€ltetésén til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok ¢ltetésérdl is. Az
intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a felndtt dolgozokat, illetve a

szil6ket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott

nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az

iratokon, leveleken is hasznal.
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Ovodai hagyomanyok:
e Egész napos kirandulés évi egy alkalommal.
e Félnapos élményszerzd kiranduldsok, sétak.
e Szinhazi eléadasok
e M¢ézeskalacsslités.

e (Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok €s névnapok megiinneplése.

A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok,
e belépo, tavozo alkalmazottak koszontése,

e koz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolddd megemlékezések.

22.3. Unnepélyek

Az 6vodasok az alabbi linnepélyeken szerepelnek miisorral:
e gyermekek karacsonya
e anyak napja

e nagycsoportosok blicsizoja az 6vodaban (nyitott iinnepély az udvaron)

22.4. Megemlékezések

e Marcius 15. (Nemzeti linnep),

e Oktober 31. (Reformacid iinnepe).

22.5. Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Szireti felvonulas

e Marton-nap

e Mikulas
e Advent
e Husvét
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IV. ZARO RENDELKEZESEK, NYILATKOZATOK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
szll6i szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenOrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a didkdnkormanyzat, az 6vodai és az iskolai Sziil61
Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossidgra hozasaval, tovabba az
Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelbtestiilet
elfogadaséval, és a fenntartd jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatdlyba 1épett
Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon munkatarsaival
is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda és az iskola valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatolr jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e atagintézmény-vezeto,
e asziloi kozosség,

e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.
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NYILATKOZATOK

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja sziiléi szervezet

¢s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Csajag, 2021. augusztus 30.

intézményvezetd

Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsdde nevelGtestiilete az

intézmény SZMSZ-ét elfogadta.

Csajag, 2021. augusztus 30.

a neveldtestiilet képviseletében a neveldtestiilet képviseletében
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Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde sziil6i szervezetének
képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak
mellékletét képezd iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét

az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Csajag, 2021. augusztus 30.

a sziil6i szervezet képviseletében

Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsdde didkonkormanyzatanak
képviseletében nyilatkozom, hogy a diakonkorméanyzat az iskolai SZMZ tervezetét, az annak
mellékletét képezo iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét

az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Csajag, 2021. augusztus 30.

a didkonkormanyzat képviseletében
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Az Aranyalma Reformétus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a fenntartd, Csajagi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2021/0830/01

szamu hatarozataval jovahagyta.

Csajag, 2021. augusztus 30.

a fenntart6 képviseletében
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V. ADATKEZELESI SZABALYZAT (1. sz. melléklet)

1.Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényt.

1.1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel kiilonallo iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt: az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény a Nemzeti

koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdcios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban ¢érintett személyek jogai ¢és érvényesitésiik
rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult

személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a)Az Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsdde miikodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a

nevelOtestiilet elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aldirasukkal

igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Csajagi Reformatus Egyhdzkozség hagyta

jova az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,

valamint az 1igazgatoi irodaban.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szo6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony

esetén a kiskort tanulo sziilgje koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az intézmény
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adatkezelési tevékenységérol a tanulot €s a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést

meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg

kell sziintetni.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kotelezden

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének iddtartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)

b)
c)
d)
e)
f)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, addazonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szadma

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltdtt 1d6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
id6pontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valod részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
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- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2.A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott tanul6i adatokat az Nkt. 41.§.-dban meghatarozottak szerint.

2.2.1. Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)

c)

d)

a tanulo allampolgarsaga,

alland¢ lakaséanak és tartozkodasi helyének cime €s telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito

okirat megnevezése, szama,

szll6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tudisanak értékelése és
minositése,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefliggd
mentességek,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

114



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41. § (7), (8) bekezdései rogzitik.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl.: tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az  adatkezeléssel foglalkoz0 munkavallalok  korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
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helyettesét, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagi vezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével

latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:
- a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
- a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a

szakmai ellen6rzés végzojének.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a2.2fejezete), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto:
Beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 0sszes adat kezelése,
- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.
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Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint
- atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint
- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszali
szerint,
- apedagbdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- apedagbdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatirozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:
- a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepld adatok

- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkaveédelmi felelds:
- 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat
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- elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is

vezethetOk.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallalo személyi anyaga
- a munkavallal6 tijékoztatasardl szolo irat - a munkavallaléi jogviszonnyal 0sszefiiggd
egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszdmldjanak szdma - a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott

vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az intézmény gazdasagi vezetdje
- aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja

- avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
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1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja
- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben, zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.
A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat

igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar végzik.
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5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- azintézmény igazgatoja
- azigazgatoOhelyettes
- az osztalyfonok
- azintézmény gazdasagi vezetdje

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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5.3.2.1. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szdma,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A szamitégéppel
vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasdnak modjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6éi nyilvantartds masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol harom napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki haladéktalanul koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitdsa szigoruan

tilos.
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5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok

jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1. Erintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a
tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalo a kozokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal
tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje
kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgoz6 4altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban,

kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.
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Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtadsatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1€sétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz

fordulhat.

5.5.3. Birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuldé gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az

iigyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések, nyilatkozatok

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak 1. sz.
melléklete. Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntart6 jovahagyasaval.

Csajag, 2021. augusztus 30.

intézményvezetd

Az iskola sziil6i szervezet, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében alairasunkkal
tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

a sziil61 szervezet képviseletében a diakonkormanyzat képviseletében
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VI. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK (2. melléklet)

AZ IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1. Altalanos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

2. A munkakor jellemzoi

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyd munkat.

Feladatkorébe a kdvetkez6 tevékenységek tartoznak:

1.
2.

© o N o g b

11.

Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Az ellendrzési tervnek megfelelden tanitasi ordkat, napkdzis foglalkozéasokat latogat.
Oralatogatasai soran kiemelten ellendrzi az alapkészségek fejlesztését. Ellendrzi és
véleményezi a tanitok tanmeneteit.

Részt vesz a didkszocidlis juttatasok tigyeinek intézésében, segiti a tanulok
jutalmazasaval kapcsolatos munka végzését.

Ellendrzi az osztalynapldkat.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, az 6rarend és a helyettesitési rend kialakitasat.
Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

Koézremiikodik az oktatas korszeriisitésének kidolgozasdban, elterjesztésében.
Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak Osszesitése, ellenorzése.

Végzi a kiilonb6z6 mésodlatok kiallitasat.

. Segit az igazgaténak az 4altala rendszeresen latogatott szaktanarok munkajanak

mindsitésében. Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Végzi a tilmunka elszdmolasat.

125



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

12. Betegjelentés.

13. Helyettesités kiirasa.

14. Tovabbképzések elszamolésa, nyilvantartasa.

15. Napkozi, also tagozat, SNI szakiranyitasa.

16. Engedélyezi a sziikséges és indokolt oracseréket.

17. Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

18. A tanulmanyok alatti vizsgak kiértesitése.

19. Tantargyfelosztas Osszeallitasa és az orarendek ellendrzése.

20. Indokolt esetben engedélyezi a tanulok hosszabb iddre sz616 tavolmaradasat.

21. Részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, a tanévet értékelo munkaban.
22. Lebonyolitja a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
23. Munkdjardl a vezetdi értekezleten és — elézetes megbeszélés alapjan - neveldtestiileti

értekezleten koteles beszamolni.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Csajag,

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az 4ltalam kezelt
értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

24. Altalanos rész

a. Munkakor megnevezése:
b. A munkakor besorolasa:
Munkaltato neve:
a. Munkaltato cimes:.
b. Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
c. Kozvetlen felettese:

A pedagdgusok altal, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl eldirdsai szerint
létrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag ¢és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlédés szervezése.

Azonos miiveltségi terlileten, vagy tagozaton tanitd pedagdégusok munkakdzosséget
alkothatnak, ¢és kimagaslo felkésziiltségli, jO szervezokészségli, példas munkafegyelmdi,
szakmailag példamutatoan tajékozott munkakozosség vezetét valaszthatnak maguk koziil. A
szakmai vagy tagozat munkakozosség-vezetdt az iskola vezetdje bizza meg a kozépvezetdi
feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkdjardl félévenként
irasban kell beszdmolnia, kiadott szempontok alapjan az intézményvezetd, €és a neveldtestiilet
felé.

25. A megbizas célja
Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagogusainak
munkaveégzését. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagdgusait.
Kozépvezetdkeént képviseli a tantargycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégaival
jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakozosség
szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

26. Részletes feladatkor
1. Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és neveld munkajat, kiemelten a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.
Ismeri a helyi kozoktatés fejlesztési koncepciot.
3. Munkakozosségében Osszehangolja a pedagogiai program modositasat (az oktatas
tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerfisitését).
Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.
Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény
munkatervébe.

N
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6. Munkakdzosségét pedagdgiai kisérletekbe, szakmai palyazatokba vonhatja be.

Ellen6rzi a hataridok betartasat.

8. Munkakdzosségében koordindlja az egységes kovetelményrendszer megvaldsitasat,
melynek érdekében a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és
képességszintjét, melynek alapjan végzik a mindségi fejlesztést.

9. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Kijelolt mentorral segiti a gyakornok munkajat. Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.

10. Ellendrzi a pedagdégusok munkafegyelmét. Felmérések €s rendszeres oralatogatasok soran
(félévenként legaldbb egyszer) meggy0zddik a tanuldok elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrél. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, errl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy az illetékes intézményvezetd-
helyettest.

11. Vezeti szakteriilete moddszertani fejlesztését. Javaslatokat gylijt a hasznalando
tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint).

12. Gondoskodik a kiilonbdzeti, javitd €s osztalyozo vizsgak feladatainak osszeallitasarol.

13. Javaslatot tesz a vezetOnek a vizsgabizottsagi tagok személyére

14. Elbiralja, és az intézményvezetének elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a
munkak6zdsségi tagok tantervhez igazod6 tanmeneteit.

15. Munkako6zossége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzési tervére.

16. Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladést, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk6zok célszert és takarékos felhasznalasat.

17. Irényitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését. Segiti a tanulok részére kiirt tanulményi, kulturélis palyazatok elkészitését.

18. Gondoskodik a szakkorok ¢és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
didkcentrikus megtartasarol. Ezeket lehetOség szerint latogatja.

19. Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat.

20. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégai folyamatos szakmai fejlédése érdekében a
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

21. Feliigyeli a szertar felelos kezelését, fejlesztését. Hianyossag észlelése esetén intézkedik,
vagy vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

22. T4jékoztatja felettesét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl. Beszamol a tantestiiletnek
a munkakdzosség féléves, éves tevékenységérol.

~

Feladatkor, kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmlikodése sziikséges a
feladatainak ellatasahoz. Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatoval.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésekre, magatartasokra és allapotokra.

Felelosségi kor
Szakmai tajékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, intézményvezetdnek tett javaslatait.
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Felelossége kiterjed teljes megbizatisara ¢és a munkakdzosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol ¢€s kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:
e A megbizatissal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

Zaradék:

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és mitkddési szabdlyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1. Altalanos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltatoé cimes:.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

2. A munkakor célja
Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatéssal
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend
megvaldsitasa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejlesztd-neveld hatésat, ellendrzi az
osztalyaban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat a NAT, az iskola Pedagdgiai
Programja ¢és az éves Munkaterv, a Hazirend, az SZMSZ alapjan végzi. Havonta
jogszabalyban meghatarozottak szerint potlékban részesiil.

Az osztalyfénok erkolesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanuldok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarol félévenként irasban
beszamol az intézményvezetd eldzetesen kiadott szempontjai alapjan.

Osztalya tanul6éit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hliséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt €s a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani, €s
tovabbadni. Osztalya reformatus tanuloit egyhdzunk hitvall6 tagjaivd, nem reformatus tanuléit
- vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz
értékeinek megbecsiilésére nevelje.

3. Feladatok:

I. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1. Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuldi ambicidk). Feltérképezi az
osztalyk6zdsség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

2. Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

3. A felsé tagozatban az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil. A tanulok érdeklodését,
aktivitasat figyelembe véve rugalmasan vezeti azokat.

130



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

I

11.

12.

13.

14.
15.

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara. Torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkorményzati
torekvéseket, képviseletet.

Kialakitja a realis oOnértékelés igényét. Az ¢Eletkornak megfeleld szituaciokkal
onallosagra és ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, tigyeletesek) megbizasaval
¢s szamonkérésével biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megorzését, a
rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési ¢és tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivalokat.
Iskolanyitogaté foglalkozasok szervezése (leendd elsés osztalyfonok).
Palyavalasztassal kapcsolatos feladatok (8. osztalyos osztalyfénok).

Ballagés (8. és 7. osztalyos osztalyfonokok).

. Felkésziti a tanulokat az intézmény és a fenntartd hagyomanyos alkalmaira,

rendezvényeire, iinnepségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola eldtt 4llo
feladatokrol, és azok megolddsara mozgosit.

Havonta beosztasi rend szerint osztalyaval részt vesz a vasarnapi
istentiszteleteken a reformatus felekezetii tanulékkal.

Az osztalyaval hetente részt vesz az iskolai ahitaton, csendes perceken,
figyelemmel kiséri a hianyzokat és a késéket.

Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tandran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

A rendezvényeken feliigyeli az udvarias és kulturalt viselkedést.

Fegyelmezett munkdra, a rend ¢és tisztasdg fenntartdsira; a kdrnyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatok kialakitasara buzdit.

II. Tanulmanyi munka segitése:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes idébeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdhoz.

Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, a magatartast
¢s a szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii
tanulok segitésére.

Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.

Egyiuttmikodik az osztalyaban tanito pedagogusokkal. Latogatja osztalya
tanitasi orait, foglalkozasait (félévente legalabb kett6t); az észrevételeket
megbeszéli az érintett neveldkkel.

Figyelemmel kiséri az Ertékel6 tablat.

II1. Kapcsolattartas a sziilokkel:

22.

23.

24,

Osszehangolja a csalddi és az iskolai nevelést. A sziilékkel egyiittmiikodve
megbizatdsa elsé évében igény szerint egyeztetve a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd a tovabbiakban szilikség szerint végez csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat, a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart.

A sziiléi értekezleteken, a kozds és egyéni fogadoordkon, tjékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsd tligyeit).

131



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

25. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, dicséretérdl és elmarasztalasarol.

26. Szervezémunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturalis €s szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

IV. Taniigyi feladatok:

27. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet elott.

28. Mindsiti tanitvanyai magatartasat €s szorgalmat.

29. A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyozé konferencian.

30. Aktivan tevékenykedik a munkakozosség(ek)ben, bemutatd orat tart, felméréseket és
elemzést végez.

31. Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirasat €s a sziiléi alairast az tajékoztato flizetben,
vagy amennyiben bevezetésre keriil havonta nyomon koveti a tanulok elémenetelét az
e-naploban.

32. Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a
mulasztasok valos okait.

33. Vezeti az osztalynapld haladasi részét. Elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios
teendOket. Felel az osztalynapld és a torzslapok és mas nyilvantartasok szabalyszeri
¢és naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatkor, kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselkkel.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetéi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa
szaktargyait, és — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanito
pedagdgusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore athtzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét
felhivni az eldirdsoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatasdra és egész pedagogiai tevékenységére, mert
aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a rabizott osztalykdzosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Feleldsségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért,
— A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
— A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hdzirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdséért, valamint az altalam kezelt
értekekeért felelosséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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A TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1.Altaldnos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott id6) az
intézményvezeto altal — a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény keretei kozott
— meghatarozott feladatok ellatdsdval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd
Otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott 1d6) tanorai és
egyeb foglalkozasok megtartasara rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast el6készité nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

2.A munkakor célja

A didkok életkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazodd modszerekkel valo képzése: szakszerii
¢s eredményes tanitdsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni €s kozdsségi nevelése a
NAT- és a Pedagdgiai Program kdvetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanuléit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges €s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuldit egyhazunk hitvallo tagjaivd, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

3. Feladatok

1. Nevel6-oktatd6 munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2. Tanév elején a kdvetelmények, €s az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitdsi és
foglalkozasi orékat.

3. Targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és érdekes, élményszerii
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket, személyiségiiket €letkori sajatossagaikat
figyelembe véve. Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd ¢és lehetdség szerint tanuloi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglakozast szervez, egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a fogyatékossagot.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanuldk tehetségét fejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulésokra.
Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal, motivald hatéassal
értékel a pedagodgiai program alapjan.

A témazard dolgozatok idOpontjanak kijelolésében figyelembe veszi az iskola belsd
szabalyzatainak vonatkozd eldirésait.

Valtozatos moddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és
iranyitja a didkokat.

Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk
elott.

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

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérdl,a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltésagot, az esélyegyenldséget.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet.

A vezetOk utasitasara helyettesit.

Kiilon megbizdsa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonbozd feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség-vezetes).

Az tlnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon,
intézményhez kotheté hitéleti alkalmakon, részt vesz az iskolai ahitaton, csendes
perceken, és beosztas szerint feliigyel.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai héazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt légkorii kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Tanordn kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodéast egyardnt szolgélo
szabadidds elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabalyait.
Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

A sziil61 értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tdjékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjar6l, hézirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl, a gyerekek fejlédésérdl (kihagyva az
intézmény zart, belsé ligyeit). Egylittmtikodik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja a
tamogatasra szorulo tanulokat.
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23. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabéalyzatok eldirdsait, szakszeriien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

24. Els0 tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerti helyettesitéshez a tanmenetet.

25.Mint a nevelGtestillet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

26. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és
bemutato orat tart.

27. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandod gyarapitasa, az
Uj tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozdodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orakon.

28. Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztracidt: vezeti az
osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket a tajékoztatd flizetekbe is, megirja a vizsgdk
jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb., statisztikai adatokat szolgaltat.

29. Kollégai kdzremitkddésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket
kollégaival megosztva haszndlja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon és mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

30. Felkérés szerint levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgdkat, a 8.
osztalyosok vizsgdit, a tantargyi méréseket, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez
a vezetdk beosztdsa alapjan.

31. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

32. Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

33. Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelOtestiileti szobdban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat végzi.

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

35. Munkaid6é dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

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

Munkakéri kapcsolatok
A sziilokkel, az intézményegységek €és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel
tart kapcsolatot.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért.
Tanulocsoportjaban felel a Pedagogiai Program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a didkok
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanar felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséeért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

— A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

— A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hézirendben, illetve a Munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az 4ltalam kezelt
értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

Csajag,

munkavallald
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A TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1. Altalanos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott idd) az
intézményvezeto altal — a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény keretei kozott
— meghatarozott feladatok ellatdsdval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd
otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott id6) tandrai és
egyeb foglalkozasok megtartasara rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradé részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast el6készité nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

2. A munkakor célja

A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleldé nevelése és tanitasa, fejlesztd hatasu
foglalkoztatasa, a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok
kialakitasa.

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

3. Eeladatok
1.Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdozok megvalasztasaval.
2. Tanév elején a kovetelmények, és az eldzd évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €és pontosan megtartja a tanitdsi €s
foglalkozasi 6rdkat.
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3. Targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalt és érdekes, élményszerii
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket, személyiségiiket, é€letkori sajatossagaikat
figyelembe véve. Egylittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

4. Személteto ¢és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5.A lemarad6 tanulék szédmara felzarkoztatdé foglalkozésokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, a fogyatékossagot. Sziikség esetén idében szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

6.Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

7.Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok gondozasat. Felkésziti és kiséri a
didkokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre,
tanulmanyi kirandulasokra.

8.Rendszeresen ellendrzi, objektiven és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit a pedagodgiai program alapjan. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi
formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat rendszeresen ellenérzi, javitja, és a tanulokkal
egylitt értékeli.

9.A témazard dolgozatok iddpontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola belsd
szabalyzatainak vonatkozd eldirésait.

10.Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti,
iranyitja a didkokat.

11.Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a
tanulok elott.

12.Beosztas szerint végrehajtja a napkozis, a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagdgusi
teenddket.

13.Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztéséral,
a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot, az esélyegyenlOséget.

14 Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet.

15.A vezetdk utasitasara helyettesit.

16.Kiilon megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat kiillonb6zo
feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség-vezetés).

17.Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, intézményhez
kothetd hitéleti alkalmakon, részt vesz az iskolai ahitaton, csendes perceken és beosztas
szerint felligyel.

18.Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatdsokkal és kiilonb6zd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
l1égkort kornyezetet.

19.Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

20.Tanordn kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgdlod
szabadidds elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabalyait.
21.Tervszeriien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylttmikodeési készség, Onallosdg, Ontevékenység
kialakitasat.

22.A sziiloi értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a tantargyi kdvetelményekrol,
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a tanulok elémenetelérdl, a gyerekek fejlodésérdl (kihagyva az intézmény zart, belso iigyeit).
Egyiittmikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanuldkat.
23.Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja a vezetd ¢és a helyettes utasitasait.

24.Els6 tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadéalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.

25.Mint a neveld6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

26.Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és
bemutato6 orat tart.

27.A tanité kotelessége szakmai és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az 1j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, felkérésre bemutato 6rakat tart €és dokumentéalva hospital tanitasi 6rakon.
28.Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellendrzd konyvekbe is, megirja a vizsgak
jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb., statisztikai adatokat szolgaltat.

29.Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket
kollégéival megosztva hasznalja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott modon
¢s mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

30.Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, javitd vizsgakat, a 8.
osztalyosok vizsgiit, a tantargyi méréseket, tanitds nélkiili munkanapokon munkat végez a
vezetok beosztasa alapjan.

31.Védi az intézményi vagyont. Szem elGtt tartja a takarékos megoldasokat.

32.Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

33.Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatirozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijeldlt feladatokat végzi.
34.A fenticken kiviil hatiridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

35.Munkaidé dokumentacidit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagdégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcesolatok
Kapcsolatot tart vezetoi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, az intézményegységek
¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelosségi kor

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

Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z0 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlddéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hdazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az 4ltalam kezelt
értekekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1.Altaldnos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
Munkaidd beosztdsa az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik.

2.A munkakor célja

Tanitasi eszkozoket készit és elOkészit. Segiti a tanitok és tandrok technikai munkdjat.
Feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a tanuldk szabadidé — szervezését.
Részt vesz az egészséges ¢életmodu és kornyezettudatos szokasrendszer kialakitasaban.

Az iskola tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére buzditja.

3.Feladatok

Fo feladata a kijelolt 1. — 8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatasa, az iskolai miikddési rend, és beosztas szerint.
Nyolcéras napi munkaidejében a gyerekekkel valdo kozvetlen foglalkozast latja el,
valamint a tanitas — tanulds eszkOzeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo
szervezest €s felkésziilést végez.

A tanordk alatt a tanitd utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

A délel6tti  tanitdsi  ordkon  hospitalasokkal, a konyvtari  szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagdgiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési tanadcsadoba kiséri

Az orakozi sziinetekben Tlgyeleti feladatokat lat el. A szabadlevegdn szervezett
testmozgas (gimnasztika, labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a
gyerekek teherbir6 képességét.

Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A vezetOk utasitasara helyettesit.

. A délutani tanulési 1d6 alatt a napkozis neveld Utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a

tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
142



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,
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Rendszeresen tdjékoztatja a pedagdgusokat a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Az iskolabuszon ellatja a gyermekek feliigyeletét. A balesetmentes kozlekedés
érdekében betartatja az utazasi szabalyokat ¢€s illemszabalyokat. Az iskolabuszon
torténtekrdl rendszeresen tajékoztatja vezetait.

Aktivan részt vesz az iskolai rendezvények, iinnepélyek, versenyek, szabadidds
programok elékészitésében és szervezésében: az iskola kirandulasain; egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal a
kulturalis programokban. Jelen van az intézményhez kothet6 hitéleti alkalmakon, részt
vesz az iskolai dhitaton, csendes perceken €s beosztas szerint feliigyel.

Részt vesz a kivansag szerinti sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérol (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek
jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

Sziikség szerint megbizassal ellatja az 6szi, téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.

Kollégéai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott eszkozoket. A targyakat és
eszkozoket kollégaival megosztva hasznalja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban
meghatarozott modon és mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
nevelOtestiileti szobdban a hirdetétablan kozzétett, és a szdmara kijelolt feladatokat
végzi.

Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato €s vezetd megbizza. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok
és a szabalyzatok eldirdsait, szakszerlien végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitasait.
Munkaidé kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
Akadalyoztatdsakor az SZMSZ szerint kell eljarnia.

Jogkor, hataskor

Hataskore kiterjed teljes tevékenységére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezet6i megbizas szerint a sziilokkel, az intézményegységek ¢és sajat
munkatarsaival.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program nevelési kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodeért.
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Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hdazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értekekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1.Altaldnos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
Munkaidd beosztdsa az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik.

2.Jogallasa

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint az
iskolai, és felsObb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

3.Feladatkore részletesen

Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

1.

2
3.
4.
5

6
7.
8.
9.
1

Erkez6, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartéasa.
Iratok gylijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

Kimen tligyiratok postakonyvbe, kézbesitkonyvbe torténd bevezetése, postazésa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkdk elkészitése. (Neveldknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.) Iskolai elladtmany: irodaszer,
nyomtatvanyok beszerzése, kiadéasa, elszamolasa.

Az iskola kor — ¢és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattdri megdrzése.

Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

0. A KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

4.Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok,
belsd utasitasok és szabdlyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.
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Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kdteles beszdmolni, a feladatkdrébe
tartoz6 hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elott kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggéen rea biznak, illetdleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

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

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
rongalasaért.

Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

e aziratkezelés altalanos szabélyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,

e az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerll ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzokonyvek) szokéasos formai és tartalmi elemeinek
ismeretével

Sziikséges képességek:

Munkaja soran hasznalja a szamitastechnikai eszkozoket.

A szamitdégép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (F4jlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése).

Szovegszerkesztd készségszintli hasznélata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras.
Tablazatkezel6 programok hasznalata: Téablazatok készitése, formazasa.

Levelezd programok készségszintli hasznélata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa,
letoltése. Levelek rendszerezése.

J6 kommunikacios képesség,

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

Rendszerezd képesség,

Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
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Csajag,

PH intézményvezetd

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

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalodsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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A GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI
LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1.Altaldnos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra
Munkaidd beosztdsa az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik.

2.A munkakor célja:

Az intézmény muikodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok felelds iranyitasa.
Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, illetve az intézmények szabdlyzatai szerinti, az
igazgatoval egylittmiikodve latja el. A munkakdrben meghatarozott teriileten képviseli az
intézményt, illetve annak dolgozoit. Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok
megismerésérol és megismertetésérdl. Segiti az intézmény vezetdjét abban, hogy az
intézmény miikodtetési, lizemeltetési tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a
gazdasagossag.

A gazdasagi vezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbia
munkakornek kozvetleniil alarendelt- munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténd utasitassal latja el.

3.Alapveto felelosségek, feladatok

Altalanos feladatok:

1. Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény gazdidlkoddsa mindig a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden torténjen.

2. Gondoskodik az iskolaépiiletek allagdnak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések
biztonsdgos tarolasarol, javitdsarol, a takarékossag érvényesiilésérol. Az intézmény
egészére vonatkozd gazdasagi és pénziigyi intézkedésekre javaslatot tesz.

3. Felelés az intézmény jogszeri mukddését biztositdé pénziigyi vallalkozasi,
hazipénztari, leltari, belsé ellendrzési szabdlyzatok, valamint a szdmlarendek
elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerli hasznalatarol.

4. Kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre dalljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

148



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

5. Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak elkészitésében,
kiilonos tekintettel annak pénziigyi- gazdalkodasi vonatkozésaira, mellékleteire.
Gondoskodik ennek rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl.

7. Biztositja a pénziigy bizonylat fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozo6 szabalyok
betartasat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valodisagéaért.

8. Gondoskodik az utalvanyozéas szabalyossagarol, a zarlati kimutatasok ¢€s egy€b
hatariddk betartasarol.

9. Megbizast ad belsé ellendri feladatok ellatasara, illetve elkésziti ezek intézkedési
terveit.

10. Az intézmény Alapité Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

11. Figyelemmel kiséri a felujitasi munkalatokat, a kiilsé kivitelezd koltségvetéseinek
targyszerliségét és szabalyossagat, ellendrizteti a benyujtott szdmlakat szdmszaki és
tartalmi vonatkozasban.

12. Biztositja az intézmény kezelésében 1évé vagyon -, allo-, és fogydeszkozok
nyilvantartdsat, kialakitja a gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét, az intézmény
igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések,
felszerelések beszerzésérol, potlasarol.

13. Szervezi és ellendrzi az iskola bevételndveld vallalkozasi tevékenységeit, egyeztetve
ezeket az intézmény igazgatdjaval és neveldtestiiletével.

14. Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony
gazdasagi miikodése érdekében.

Sk

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan - a fenntartd utasitdsainak megfelelden- az intézmény
miikodéséhez sziikséges tamogatasokat leigényli a Magyar Allamkincstar illetékes szervétdl
¢s a kiegészitd tamogatast a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Oktatasi Irod4jatol. A
tamogatas igénylését a rendelkezésre all6 taniligyi nyilvantartdsok alapjan végzi, és ellendrzi
azok valdsagtartalmat. Az igényelt tdmogatasokat kovetkezd év januar 31-ig elszamol az
illetékes hatosagok felé.

A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembevételével biztositja az
iskola miikodoképességét, gondoskodik a szakszerli, szinvonalas és takarékos tizemelésérol.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

Gondoskodik a fenntartd altal kért informacidk biztositdsardl a koltségvetési gazdalkodas
soran.

Részt vesz a gazdalkodassal és munkatigyi dontésekkel kapcsolatos, a fenntarto, illetve az
intézményvezeto altal tartott megbeszéléseken.

Az intézmény vetetdjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezését, a sziikséges
intézkedések megtételével biztositja annak térvényes felhasznalasat.

Munkaiigyi feladatok:
Kozremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében.
Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e targyban

megjelend 1j jogszabalyok érvényesitésében. Az intézmény vezetdjének irdnyitasaval késziti
az atsorolasokat, kimutatast készit a hatdrozott idejli kinevezések lejaratarol, naptari évre
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kiszamolja ¢és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az intézmény
igazgatdjat és helyettesét.

Vezeti a dolgozok munkatigyi nyilvantartdsat, minden év november 1-ig kimutatast készit az
intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépdk, valamint a
nyugdij — jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évében elérd dolgozokrol.

Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodésat.

Elvégzi a bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi kifizetOhellyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a dolgozok bérének hataridon beliil torténd kifizetésérdl. Kezeli a dolgozdok
bérkartonjait.

Ellatja a tarsadalombiztositasi kifizetohellyel kapcsolatos feladatokat. Az egészségbiztositasi
igazgatosag felé elvégzi a rendszeres (havi, negyedévi, éves) elszamolasokat és statisztikai
adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az intézmény havi, negyedéves ¢és éves adobevalldsait és sajat tligyfélkapujan
keresztiil tovabbitja azokat a NAV igazgatosaga felé. Ezaltal teljes felelosséget vallal az
adobevallasok adattartalméval és a benyujtasi hataridokkel kapcsolatosan.

Ellendrizteti a tulmunka - elszamolasok szabalyossagat, gondoskodik az idébeni
bérkifizetésekrol.

Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszamolasat ¢s kifizetését.

Pénziigyi feladatok:

Az intézményvezetd bevondsaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot,
mely tartalmazza a kiilonb6zd jogkorok tartalmat és gyakorlasara feljogositott személyek
munkakorét, felhatalmazasait a feladat ellatasara. Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi
jogkorok helyes gyakorldsara, az 6sszeférhetetlenségi helyzetek elkertilésére.

Kezeli az intézmény hazipénztarat a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.
Kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatdsdban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezetésérol.

Gondoskodik a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
vezetésérol.

Szamviteli feladatok:

Elvégzi a konyvelési feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges
teljesités forgalméanak konyvelésérol.

Ellendrzi a f6konyvi kdnyvelés helyességét.

Szervezi a konyvviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak
rendjét.

Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzéséral.

Feliigyeli a f6konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.

Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

Gondoskodik a fokonyvi kivonatok havonkénti elkészitéseérdl.

Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves és az év végi zarlati és egyeztetési feladatok
elvégzésérol.

Elvégzi az éves beszamold elkészitésével kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi a szdmszaki
részek kiilso és belsé 0sszefiiggéseit, valamint a szoveges részeket.
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Bizonylatkezelési feladatok:

Vezeti a szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a szamviteli, pénziigyi €s tanligyi
nyomtatvanyok tekintetében.

Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszerliségi €és célszertiségi
ellendrzését.

Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol.

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok:

Elvégzi az eszk6zok és forrasok értékelési feladatait év végeén, €s sziikség szerint év kdzben.
Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd
ellatasarol.

Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.

Készletgazdalkodasi feladatok:

Elvégzi a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Vezeti a raktarozasi, beszerzési feladatokat.

Hataskore:

Részletes munkaltatéi jogkort gyakorol a gazdasagi csoport dolgozodi felett / javaslat a
kinevezésre, bérezésre, a munkakori leirdsok elkészitése, teljesitmények ellendrzése,
javaslatok jutalmazasra, elmarasztalasra/. Utalvanyozasi és alairasi joggal rendelkezik, amely
teljes anyagi és ligyrendi feleldsséget jelent.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
A munkdja elvégzéséhez sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan gyarapitja.

A teljesitésértékelés modszere:

e Dbeszamolok az éves koltségvetés teljesitésérol
e 1iddszakos beszamolo az egyes koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsarol
e Dbelso é¢s kiilsé szamviteli ellendrzés

Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
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Csajag,

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, illetve a
munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniikk 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 informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIiRASA

A munkakort betolto neve:

1.Altaldnos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkaidé, munkarend: heti
Munkaidd beosztdsa az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik.

2.A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszer, felelds és pontos miikodtetése. Az iskolaban foly6 nevel6-
oktatomunka segitése, Az intézmény pedagodgiai programja szerinti korszeri konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

3.Feladatok:

1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagodgiai program konyvtari részének
modositasat. Egyiittmiikodik a konyvtari szakértdvel. Konyvtarhasznalati rendet készit és azt
jol lathatdo helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a konyvek, folyodiratok, egyéb
informécidhordozok igénybevételének és kolcsonzésének rendjét. Folyamatosan fejleszti,
gondozza ¢és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany feltarasat, rendszerezését,
selejtezését, védelmét. Felelds az allomany megovasaért. A muzedlis értékli konyveket
pormentesen védett helyen tartja. Naponta biztositja a nyitvatartasi 1d6t, a dokumentumok
kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1
érvényes diakigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges. A
konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg 1is foglalkozik a tanulokkal, az olvasds népszeriisitése ¢és pozitiv a
személyiségfejlesztés ¢érdekében. Jol hasznédlhatdo kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok,
enciklopédiak, nagy szotarak, kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar
zavartalan helyszini
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GYERMEK-és IFJUSAGVEDELMI FELELOS

MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

1.Altaldnos rész

Munkakor megnevezése:

A munkakor besorolasa:
Munkaltato6 neve:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkaido, munkarend: heti 2 6ra
Munkaidd beosztdsa az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik.

2.A munkakor célja:

A nevelési — oktatasi intézményekben a pedagogusok, ill. mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- ¢s ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok Osszehangoldsa az intézményvezetd
altal kijelolt alkalmazott feladata.

3.Legfontosabb feladatok:

1.

2.

3.

Segiti és Osszehangolja az intézmény pedagodgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenyseégét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozéasokat , és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.
Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel ¢és a szakirodalom tanulméanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonok jelzései alapjan nyilvantartja a vesz€lyeztetett, a hatranyos helyzetii, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

Minden tanév elején irasban tdjékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat arrdl, hogy
problémaikkal az iskolan kivill milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato
helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét,
illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentdlhigiénids és szenvedélybetegség megel6zo
programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazaton.

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi megbizottak az igazgatd segitdtarsai, akik Osszefogjak
az iskola gyermekvédelmi munkdjat, elkészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi
fejezetét, segitik a pedagodgusokat a gyermekvédelmi munkdjukban, tajékoztatjak oket
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.
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Kiilonleges felelosségei:
- Személyekért:
- A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:
1. azilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
2. csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;
3. tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése;
4. a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatosdg kérésére a tanulokrdl az
osztalyfonokkel kdzosen kornyezettanulmanyt készit;
figyelemmel kiséri palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;
sziikség esetén védo-ovo intézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek
megvaldsitasaban.

oo

Bizalmas dontések:

Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanuldkkal kapcsolatos iratéba,
nyilvantartasaba.

A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi.

A bizalmas sziil6i- és didkkozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a
pedagdgusok elé.

Ellenorzés, értékelés:
Munkajarol minden év végén irdsban Osszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a nevelOtestiilettel,
ill. az intézmény igazgatdjaval.

Kapcsolatai:

Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell dllnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel.
Rendszeres kapcsolatban 4all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal,valamint az érintett gyermekjoléti szolgalattal, illetve a tanulok lakhelye szerint
illetékes Polgarmesteri Hivatallal.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Munkakdriilmények:
- Feladata ellatdsdhoz igényelheti a rendelkezésre allo segélykeretre vonatkozo
valamennyi informéaciot.
- Feladatanak ellatasaval Osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar ¢és az
adminisztrator segitségét (gépelés, masolds, munkdjara vonatkozo jelentések)

Zaradék:
A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Csajag,
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PH intézményvezetd

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

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

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

Altalanos rész

Munkakor megnevezése: dvoda tagintézmény-vezetd

A munkakor besorolasa: pedagogus I.

Munkiltato neve: Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde
Munkaltaté cime: 8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor célja

Megbizott felelés vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, irdnyitja,
ellendrzi az alkalmazottak munkdjat. Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel
végzi a vezetdi feladatokat. Az intézményvezetonek tartozik felelésséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel.

Helyettesitési eldiras: SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil rangidés, az
intézményben jelen 1évo pedagdgus.

Heti munkaidé: 40 ora
Kotelez6 oraszam: 24 6ra, melyet a gyerekcsoportban tolt el.
Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
szakvizsga.

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év dvodapedagdgus munkakorii szakmai
gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A  jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem,
kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.
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Alapveto kotelessége:

e munkajat korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a tagintézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

FELADATKOROK:

o Kotelezo oraszamban ellatando feladatok
e A kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok
- pedagobgiai
- hataskorébe utalt munkatigyi
- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi
FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:

e Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

e A nevelOtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése.

e A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, ¢értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
miikodtetése.

e Az intézményben iranyitja a keresztyén szellemi, értékkdzponti tanulds-nevelés
folyamatat, mely nyomon kovethetd, attekinthetd ¢és értékelhetd. Ezek
megvalodsitasahoz sziikséges lehetdségeket megteremti.

e Segiti az intézményben folyod valldsos nevelés megszervezését, annak folyamatos
ellendrzésé

o Felkésziil a tervezést, cllenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkodését.

e Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

e Részt vesz az intézményi onértékelés folyamatanak kidolgozasdban, végrehajtasaban.

o Elkotelezett, tisztaban van a vezetdi szerep etikai aspektusaival, képes az onreflexiora.
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e Kollégaival szemben nyitott, elfogadd, tamogatja a csapatmunkat, igyekszik jo
intézményi 1égkort kialakitani, a konfliktushelyzeteket tapintatosan, szakszertien
kezeli.

e Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének mérését, eldsegitését, fejlesztését.

e FEllendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztracios munkat,
dajkak tevékenységét.

e A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

e Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

¢ A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezése.

o A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenGrzése, koordinalasa.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése.

e Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

o FErtekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

o A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az o6vodapedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetOvel torténd
egyeztetéssel.

e A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérél, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

e Biztositja, hogy valamennyi pedagdgus, alkalmazott megismerje az intézmény
alapdokumentumait.

e Javaslat ad4sa az anyagi elismerésre, kitlintetésre.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfeleléen.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o FEleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a sz€khely- intézmény felé.

e Biztositja az {ligyiratok hataridés iigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

¢ Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
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e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.
e Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
e A vezetdi munkahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére.
Beszamolasi kotelezettsége:

Evente egyszer irasbeli beszamolot készit, melyben elemzi, értékeli az egész éves munkat.

Ellenorzésre jogosultak:

e Intézményvezetd
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
Munkakori kapcsolatok:

Egyiittmiikdés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Nevelési Tandcsadoval, Gyermekjoléti
Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a
teriileti onkormanyzati képviselovel.

Felelosségi kor

e Felel az intézmény szakszerli ¢és torvényes milkodéséért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért.

o Felel az 6vodai neveldtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai munkaért, a neveld és oktatd
munka iranyitasaért, ellenOrzéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elékeészitéseert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéert.

e Felel a gyermekvédelmi munka iranyitasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeséért €s ellatasaért.

e Felel a tovabbképzések megszervezéséért.

e Ugyel a nemzeti, egyhdzi és O6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseert.

e Felel a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e Szem el6tt tartja a pedagogus etika normdinak betartasat és betartatasat.

e Jelenléti ivek havi és spontan ellendrzését végzi az 6vodaban.

Felelésségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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— 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 munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek. A munkakdri leiréds
modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag, 2021. szeptember 01.

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

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

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

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

Csajag, 2021. szeptember 01.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

Altalanos rész

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

A munkakér besorolasa: pedagogus 1.

Munkaltaté neve: Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde
Munkaltaté cime: 8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: az 6vodai tagintézmény-vezetd

Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, kotelezd 32 6ra, melyet a gyerekcsoportban tolt el. A
fennmarado iddben az 6vodai neveldmunkéval 6sszefiiggd egyéb feladatokat latja el.

2.A munkakor célja

e Az intézmény Pedagdgiai Programjdnak megvaldsitisa, a gyermekek érzelmi-
testiértelmi fejlodésének eldsegitése, fejlesztése, a neveld- oktaté munkahoz sziikséges
kortiilmények biztositdsa.

e Frezze feladatinak a kozosségformalast. Legyen a nevelSkozosség aktiv tagja
lelkiségben, szellemi és fizikai munka vallalasaban egyarant.

A munkavégzés kezdete eldtt legalabb 10 perccel elobbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan,
nyugodt, kapkodasmentes gyermekcsoportba vald belépést.

Akadalyoztatdsa esetén — lehetdség szerint - munkakezdést megel6z6 napon, telefonon
értesitse a vezetdt, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyermekek ellatasa
megszervezhetd legyen. Eldre 1athato tavollét, betegség esetén szervezze meg valtotarsaval az
esetleges miuiszakcserét, s errdl a vezetdt, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse,
aki koteles a vezet6t errdl haladéktalanul tajékoztatni.

A teljes munkaidd betartasa €s intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelesség.

A munkaiddében csak a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos teenddk végezhetok.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

3. Feladatai:

e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e A hatalyos torvények, alapdokumentum eldirdsai, ill. ajanlasai szerint felkésziil
neveld-oktatd munkajanak végzésére.

e A munkakori feladatait az érvényben 1évd torvények, alapdokumentumok, az 6voda
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érvényes terveiben szerepld feladatokat az dvodavezetd utmutatasa alapjan onalldan,
felelosséggel végzi.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A pedagogus életpalya-modell kapcsan bevezetésre keriilt intézményi 6nértékeléshez,
a tanfeliigyeleti ellendrzéshez és pedagdgus mindsitéshez kapcsolodo, a vezetd €s a
BECS tagok altal raruhdzott feladatokat pontosan, hatariddre koteles elvégezni.

Tartsa be a pedagogus szakma jogi €s etikai szabalyait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezO oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabalyok alapjan
a tagovoda-vezetd hatdrozza meg.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai €s ajanlésai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkara.

Altaldanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességei
kibontakoztatasaban.

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben eldirt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmaod elvét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos szakmai feladatok:

FelelOs a gyermek testi, szellemi fejlodéséért.

Az o6voda udvardn, séta, kirandulds alakalmaval gyermekeket feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja. Fokozott figyelmet kell forditani a gyermekek baleset megeldzésére, jaték
szervezésére, valtozatossagara az egyéni érzékenységet, mozgasigényt figyelembe
véve. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztatni
kell a vezetét. Tanitsa meg a gyermekeket az udvari jatékok, eszkozok
megbecsiilésére, nevelje azok Ovasara.

Neveldtevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse, nyelvezete legyen érthetd és
vilagos.

Tilos a testi, lelki és a torvényben szerepld megkiilonboztetés, fenyités. Megszegése
fegyelmi vétség!

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus, biztonsagos kornyezetet
teremtsen, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Ismerje az 6vodai tevékenységformakat, azokat a mddszertani eljardsokat, melyek az
aktualis tevékenységi formaknak megfelelnek.

Epitsen a gyermekek aktualis fizikai és mentalis allapotara, sziikségleteire és
kivancsisagara, hasznalja ki a tevékenységekben rejlé lehetdségeket a megismerés,
felfedezés gyakorldsara, sziikség esetén legyen rugalmas.

Pedagdgiai munkajanak tervezése soran vegye figyelembe az Ovodai Nevelés
Alapprogramjat, az intézmény Pedagdgiai Programjat, és egyéb dokumentumait, az
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ovoda célkitiizéseit, mindezeket hozza dsszhangba a feltételekkel.

Az altala készitett dokumentumok legyenek koherensek és tartalmukban feleljenek
meg az 6voda dokumentumaival, legyenek esztétikusak, jol attekinthetok.

Nevel6 tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit,
tehetségét, egyéni fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, segitse a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermekek felzarkoztatasat.
Feladatai kozé tartozik a gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek kialakitasa, a gyermeki kompetenciak fejlesztése.

A gyermekek személyiségének sajatossagait sokoldaluan tarja fel, kiilonos
figyelemmel a gyermeki jatékra.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Eléitélet mentes, elfogado, nyitott attitiid jellemzi pedagogiai tevékenysége sordn.
Ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelési és problémamegoldé stratégiakat.

A sziiloket az oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja ( gyermekiik egészségi
allapotardl, magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérol)

Sziikség esetén csaladlatogatast tervez, melyrdl feljegyzést készit.

Megszervezi és vezeti a sziiloi értekezleteket, sziikség esetén fogado orat, nyilt napot
tart.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait, vilagnézetét
tiszteletben tartja.

Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkdz, élmények biztositasarol a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

Kiemelt figyelmet fordit a teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokra.
Gondoskodjon alkalomro6l a gyermek szdmaéra a kornyezet tevékeny megismerésére,
biztositson élmény lehetdséget a tapasztalatszerzésre.

Gondoskodjon 6vodan kiviili helyszinekrdl €s kiséretrol.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek értékelése:

Ismerje az 6voda értékelési rendszerét, sziikség szerint annak mddositasaban legjobb
szakmai tuddsa szerint vegyen részt.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
gyermekek egyéni fejlddési napldjaban feljegyzést készit, melyet félévente a sziildvel
ismertet.

A mért eredmények alapjan, a gyermek egyéni fejlddési szintjének és ilitemének
megfelelden hatarozza meg a fejlesztési feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Valamennyi 6vondnek kotelessége, hogy on,- ill. szervezett tovabbképzésen vegyen
részt. Embertarsait segitse a belso lelki egyensuly tokéletesitéséhez.

Kotelessége, hogy fejlessze szakmai és daltaldnos miiveltségét, szert tegyen a
munkajahoz sziikséges IKT kompetenciakra, a megszerzett ismereteket alkalmazza.

Hitre nevelés:

A reggeli ahitat programjat alkossdk meg kozosen az egy csoportban dolgozo
o6vodapedagdgusok.
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A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vondk részérdl nagy odafigyeléssel,
tapintatosan torténjen. A csoport é€letkori fejlettségét figyelembe véve az étkezések
elott és utan, valamint lefekvés eldtt kozdsen imadkozzanak a gyermekekkel.

Nagy gondot forditsanak az egyhazi nagy linnepek eldkésziileteire.

Az 6vondk meséljenck valldsos témdaji meséket, elbeszéléseket, hogy minél tobb
ismeretre tegyenek szert a gyermekek.

Esetenkénti megbizas alapjan ellatja mindazokat a tevékenységeket, amellyel az
intézmény vezetdje megbizza. Ezen feliil koteles elvégezni azokat a feladatokat,
amelyekkel ideiglenesen az 6vodavezetd megbizza.

Az Aranyalma Reformatus Ovod és Mini Boleséde szellemiségéhez vald hiiség kotelezi a
kovetkezokre:

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a csoport munkahoz sziikséges adminisztracidos feladatokat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetekben hasznal telefont, magéniigyeit
igyekszik gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil elintézni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjéval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Folyamatos és tudatos miiveltséggazdagitasra.

A helyi nevelési program és az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a jogait érvényesiteni, jogsértés veszélye esetén
vezetdjének figyelmeztetésére.

A kozosség tagjaként a feladatokat tervezni, eldkésziteni, dontés utan végrehajtani.
Ovni, segiteni az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat.

Kiemelten gondot fordit a felzarkoztatasra.

Kiemelten figyelmet forditani a sajatos nevelést igényld (sériilt) gyermekre és a sziil6
jogaira, érzékenységére.

Kiilon gondot forditani a tehetséggondozasra és ezt a gyermekrdl késziilt fejlodési
dokumentécidban, irdsban rogzitésére.

Megtartani az 6vodapedagdgus, (keresztyén pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a
kollégéakkal, munkatarsakkal valo egyiittmitkodés normait.

A keresztyén pedagogia elveit szem elott tartva végezni munkajat.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
Vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, Dberendezési targyak  eldirastdl eltérd  hasznalatatdl,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzé tevékenység:

Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.
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Ellendrzésre jogosultak:
e Intézményvezetd
e Tagbdvoda-vezetd

Zaradék:

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

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiréas
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

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

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

Altalanos rész

Munkakor megnevezése: csecsem0-¢és kisgyermekneveld

A munkakér besorolasa:

Munkiltato neve: Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde
Munkaltaté cime: 8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezeto

A munkakor célja

A munkakor célja: A bolcsddei alapellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési gondozasi
feladatok ellatasa.

Helyettesitési eléiras: a tagintézmény-vezetd altal kijelolt dajka

Heti munkaidd: 40 ora/hét, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltdltenie. A fennmarado
heti 5 oraban felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken,
csaladot latogat, évszaknak megfelelden dekorélja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot,
részt vesz munkaidon kiviili tovabbképzéseken, munkaidon kiviili értekezleteken.

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: Csecsemd- és gyermekgondozond, kisgyermekneveld
OKIJ végzettség vagy szakiranyl féiskolai BA oklevél

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

e Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli nevelését, gondozésat, figyelembe véve az egyéni bandsmodd, a sajat
kisgyermekneveld rendszer €s a felmend rendszer elvét.

e Szakszerli szakmai munkéjaval hozzéjarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek
testi, értelmi érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez, munkdja soran tiszteletben tartja a
csaladi nevelés értékeit.

e A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki-¢és sziil6i jogok tiszteletben
tartasdval, és az egyéni bandsmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

e Munkdjat eldreldtd munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsdsorban a Bolcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai
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szabalyait tartalmazé modszertani levélben, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban
rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen
beliil az egyes dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével koteles munkajat végezni.

e Munkakdrének ellatasa soran szem elott kell tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megovasat.

e A Kkisgyermeknevel6 kommunikacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen ¢és
hitelesen fordul a gyermek és csaladja felé, tiszteletben tartja a sziilok kéréseit, realis
onismerete birtokdban hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozét.

e Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a
szakma értekeinek és etikai szabalyainak megfelelden latja el.

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetOségeinek ismeretében
szervezi ¢s végzi, koteles célszerien felhasznalni a csoportnak biztositott
fogyoeszkozoket.

o Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok védelmérol
sz016, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényi és egyéb
rendelkezéseket.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

e Munkdja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejlodési folyamatait.

e Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltéré koros allapotokra
utald jeleket és tlineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsddei szakmai protokoll
betartasaval.

e Szakmai ismereteinek birtokaban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a
gyermek nevelésé-gondozasat, ezen beliil: étkezési, flirdetési, pelenkazasi,
szobatisztasagra nevelési, 0ltoztetési, onallésagra nevelési, valamint a levegdzési, és
alvasi feladatokat.

e (Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat,
munkdja soran torekednie kell a csaladi és bdlcsddei szocializacid dsszhangjara.

o Segitséget nyljt a gyermek egészséges ¢és tevékeny ¢€letmodjanak megtervezéséhez €s
megszervezéséhez:

e A sajatos nevelésii, specidlis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa
érdekében koteles részt venni az intézmény ,segitd” szakembereinek team
munkdjaban.

o Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozésa
soran, a gyermekek biztonsagos és balesetmentes kdrnyezetének allapotat. Hianyossag
¢szlelése esetén koteles azonnal jelzéssel ¢lni a tagdvoda-vezetdje felé.

e A gyermeket bolcsddei tartézkodéasa alatt felligyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a
szobaban, sem az udvaron, €s az egyéb kiszolgalod helyiségekben.

168



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

e Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos
kint tartozkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és
jatékok épségét.

e Részt vesz a gyermekek rugalmas €s folyamatos napirendjének kialakitdsaban, ennek
soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori
Osszetételét, a gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

e Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek
jatéktevékenysége soran neveldi magatartdsdval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek
onallo aktivitasat és a kreativitasat.

o Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az
életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka-, mese-¢és gyermekvers-repertoart.

e Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, oOtletekkel,
tanacsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

e A csoport ¢életkori és valtozd fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a
gyermekek targyi kornyezetét.

Az egészségmegoOrzéssel kapcesolatos feladatok:

o Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a sziikséges
dokumentéciokat, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsddeorvos felé.

e A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot és bolcsdde vezetdjét.

e Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszerlien
ellatja a gyermeket.

e A helyes kultarhigiénés szokasok kialakitasaval, ¢és preventiv tevékenységek
végzésével segiti a gyermekek egészségének megdrzését.

e A gyermekek ellatdsa sordn koteles betartani a kozegészségligyi €s higiénés
eléirasokat és szabalyokat.

e Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegén valo
tartozkoddséaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

o Az eldirasoknak megfelelden koteles a jatékok tisztdn tartasarol ¢€s épségérdl
gondoskodni.

o Figyelemmel kiséri a specidlis €s/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

o Fertdzd betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilének és a tagévoda-
vezetdjének.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

e Koteles megismerni ¢s betartani ,,A gyermekvédelmi észleld-és jelzOrendszer
milkddtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére
iranyuld szektorsemleges egységes elvek és modszertan” eldirdsait, szabalyait.

o Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a tagovoda-vezetdjét.

e Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és
szocialis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsdde vezetdje felé.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
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Pontosan ¢s naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kdotelezd bolcsddei
dokumentaciokat,

Kiilon tagévoda-vezetdi felkérésre, sziikség szerint, irdsos Osszefoglalast készit a
gyermekek fejlédésérdl, aktualis napirendjérdl, allapotarol, egyéni szokasairdl és
érdeklddéséral.

Kozvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval
Osszefliggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tajékoztatja a
feletteseit, illetve a veliik valdo konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban
alkalmazza.

A megfigyelése alapjan birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informéciokat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

A kisgyermekneveld munkaidejének fennmarado 1 érajaban a kovetkezd feladatokat koteles

ellatni:

Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit-

Részt veszt az intézmény igazgatdja ¢és a tagovoda-vezetd altal szervezett
megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves munkaterv és beszamolo készitésében.

Részt vesz a bolesddei programok eldkészitésében €s lebonyolitdsdban, a bdlcsddei
iinnepségeken €s a hagyomanyodrzé tevékenységekben

Dekoracios feladatokat végez.

A kisgyermekneveld tovabbi feladatai:

Koteles munkéja sordan ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan
miukodése érdekében a munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor
gyakorloja, illetve a tagévoda-vezetdje megbizza,

Koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportokba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik

Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak
segitése.

Felel6sségre vonhato:
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Felelés az altala haszndlt szamitastechnikai eszk6zok, berendezések allaganak
megovasaért, iizemszeri hasznalataért, a biztonsagi (tiz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) eldirasok betartdsaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok és iratok
szabalyszer( tarolasaért és orzéséért.

Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a karmegeldzésben és karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrol,
valtozasrol, amelyek munkakdrével vagy a munkaltatdjaval kapesolatosak.

Kiviilallo  személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informacidkat, a
szolgalati ut betartasa ¢s engedélyezése mellett kozol.

Végzi a munkakoréhez tartozo informaciok, adatok rogzitését, onalloan gondoskodik
munkéjanak dokumentalasarol.

Gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentések munkaltatdjanak torténd
megfeleld és hataridore torténd atadasarol. Felel az altala készitett anyagok, adatok
valddisdgaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozok biztonsagos tarolasaért.
Tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetéen dokumentalja, jelentést készit.
Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamolasat hataridére és
szakszeriien késziti el és adja le jovahagyasra.

Feladatainak végzése sordn koteles megvalositani az egyenld bandsmod elvét.

Kapcsolattartas

Belso kapcsolattartas:

A kisgyermekneveld kapcsolatot koteles tartani az intézményvezetdvel, tagdvoda-vezetdjével,
dajkakkal.

Kiilso kapcsolattartas:

A kisgyermekneveld koteles a csalddi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése

érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziildkkel.

A gyermek hazaadasakor tdjékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol,
viselkedésérdl, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, tigy, hogy az a gyermek ¢és a
sziild kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a sziil6 reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz.
Lehetdséget kinal a sziildknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten, egyéni megbeszéléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.
Tamogatja a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival
segitd lehetdségeket kinal szamara.

Sziilovel, csaldddal vald viszonyanak alakitdsdban teljesiti a szakmai program
alapelveit, a csaladkozpontusdg ismérveit. Azonban tiszteletben tartja a csalad
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maganélethez valo jogat, szakemberként mindsitett kompetenciahatarainak tiszteletben
tartasa mellett.
o A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatdsagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil.
Koteles egylittmiikodni a gyermekjoléti alap-és szakellatdst nyajté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszert mitkddtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

Zaradék:

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

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras
modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti €s miikodési szabalyzatban, a hazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Csajag,

munkavallalo

172



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

Altalanos rész

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

A munkakér besorolasa:

Munkiltato neve: Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcséde
Munkaltaté cime: 8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd

A munkakor célja

e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyettesitési eléiras: a tagintézmény-vezetd altal kijelolt dajka

Heti munkaidé: 40 6ra/hét

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos + dajkaképzo

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.
e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
e P¢ldat mutat kulturadlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai,
lelki és hitéleti célkitlizéseit.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzédjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes ¢és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipOk parositadsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Ha munk3dja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az ovondvel egyeztetett idOben, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
Egyiittmikddik az 6vodapedagogusokkal az iinnepek, linnepélyek eldkésziileteiben,
lebonyolitasaban.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a
sziiloknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teend6k

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd O1t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritisat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felndtt vécék,) a tobbi dajkaval
kdzosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztushban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk moséasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnyok,
toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos iddszakban,
tettivel val6 fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

174



Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Bolcsde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitdsat, kézbesitést, hétvégi {ligyeletet, valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok

A munka torvénykonyve szerint:

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell
az tagovoda-vezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el6irasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zdre €s a mosdora is. G

A tudoméséra jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkodésével Osszefliggd belsd problémak, az oOvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak, a neveldtestiilet tagjaival és
munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkok.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
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Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyerekek és az oOvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Az 6voda zarasakor meggydzodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavaillalo jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

A munkavallal¢ feleldssége:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
alakitasaban.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkozok, berendezési targyak  eldirastél  eltérd  hasznalatatol,
megrongalasaért.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az tagdvoda-vezetdvel ¢és a  csoportos
ovodapedagogusokkal.
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Zaradék:

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

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiréas
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,

PH intézményvezetd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a hazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

Altalanos rész

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

A munkakér besorolasa:

Munkiltaté neve: Aranyalma Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Mini Béleséde
Munkaltaté cime: 8163 Csajag, Szabadsag u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd

A munkakor célja

e A bolesdde helyiségeinek tisztan tartdsa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyettesitési el6iras: a tagintézmény-vezeto altal kijelolt dajka
Heti munkaidé: 40 ora/hét
Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos + bolcsddei dajkaképzd
Altalanos szakmai feladatok:

e A dolgoz6 a munkakdre ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben Onalld
munkaval latja el vezetdi iranymutatés alapjan végzi.

e A takaritasi feladatokat olyan idOpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

e A tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

e Munkakorének ellatdsa soran szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
¢s lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:
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Az étkezéshez elokésziil.
Segit a gyermekek étkezésénél.

Napi takaritasi feladatai:

A padlozat felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Napkdzben folyamatosan gondoskodik a folyosok tisztan tartdsar6l, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végeznie, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztan tartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Munkateriiletén taldlhatdo szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint
ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

Munkateriiletén talalhatd novények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

Labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa/porszivozasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

Letisztitja és fert6tleniti a jatékokat, és egyéb eszkozoket.

Az ajtokat, sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.

Letakaritja a villanykapcsolok és mas kapcsolok feliiletét.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldott mindenképpen gondoskodik a
flitOtestek tisztitdsarol.

Az ablakok szennyezettségétol fliggden, de legalabb kéthavonta elvégzi az ablakok,
ablakkeretek tisztitasat.

Kimossa a fliggényoket, teritoket, egyeb textilidkat, a kimosott ruhanemiik vasaldsarol
is gondoskodik.

Az egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

Kiemelt napi feladatok, melyeket sziikség szerint tobbszor is el kell végeznie,

mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozo folyosok tisztan tartasa,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir p6tlasarol,

a helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel,

a mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez0 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a tagdvoda-vezetd kiilon
utasitasa nélkiil latja el.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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Ellatja a vezetd altal rabizott helyiségek napi, idészakonkénti és alkalmankénti
takaritasi, higiénés feladatait.

A neveld, gondoz6 munkat segito feladatok:

rendszeresen vagy alkalmanként rész vesz a gyermekek feliigyeletében, pl. az udvarra
valé kimenetel és bejovetel, szabadsag vagy tappénz, illetve egyéb okok miatt a
szobaban, vagy az udvaron, sziikség szerint,

segiti a kisgyermeknevelok munkdjat, rész vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvaldsitasaban, segiti a gyermekek kornyezetének kialakitdsdhoz
sziikséges anyagok, papir, vagy textilek létrehozasat,

az udvarrészt elokésziti a gyermekek szabadban tartozkodasara : 6sszesepri, elhordja a
lehullott lombot, egyéb hulladékot és szemetet; fellazitja, felgereblyézi a homokozot;
sziikség szerint szdrazsagban a por megkdtése céljabdl fellocsolja az udvart, illetve
télen cstiszasmentesit,

udvari jatékra alkalmas iddjaras esetén kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, a szobaban elrakja a jatékokat és
kiszelloztet,

agynemut huz és lehuz, elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

részt vesz ajandékok készitésében és csomagolasaban,

szlikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve az intézmény altal szervezett
csaladi programokon.

Egyéb feladatok:

Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa
soran, a gyermekek biztonsdgos és balesetmentes kdrnyezetének allapotat.

Koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, €s jatékok épségét.

Miszaki hidnyossag észlelése esetén koteles azonnal jelzéssel ¢€lni a
kisgyermekneveldje felé, és a karbantartasi igényét jelezni a karbantartonak.

A kisgyermekneveldkkel 0Osszhangban koteles az ellatott gyermekek szadmara
folyamatos feliigyeletet biztositani személyesen, illetve akadéalyoztatasa esetén arra
illetekes személy megbizasa altal.

Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat sem a szobdban, sem az udvaron, és az
egyéb kiszolgalo helyiségekben sem.

Amennyiben munkdja soran olyan koriilményeket tapasztal, amelyek akadalyozzak a
gyermekek biztonsdganak folyamatos biztositasat, haladéktalanul koteles jelezni a
kisgyermekneveld felé, illetve tajékoztatni a tagdvoda-vezetdt. A  kiigazito,
helyreallitd, megel6zésre vonatkozo intézkedésekre sziikség esetén javaslatokat tesz és
a megvalositasban koteles hatékonyan egyiittmiikodni.

Személyi-,targyi feltételekben észlelt hianyossagok esetén koteles azonnal jelzéssel
éIni a tagdvoda-vezetdje felé.

Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét, felelds a szdmara kiadott eszkozokért, valamint
a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
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e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra tligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irdsokat,
e Munkarendjének megfeleléen nyitja és zarja a bolcsddét, &ramtalanit, kezeli a riasztd
berendezést,
e Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban,
Veszélyeztetettséget észlelo és a jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a tagdvoda-vezetdjét,
illetve més intézkedésre jogosult személyt.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

e a munkdja sordn tudomadsara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,
e részt veszt a vezetd altal szervezett megbeszéléseken €és hazi tovabbképzéseken,
e részt vesz a bolesddei programok elékészitésében €s lebonyolitasaban.
A bolesédei dajka tovabbi feladatai:

Koételes munkéja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan mitkddése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorloja, illetve a
tagdvoda-vezetdje megbizza

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e J6 munkahelyi légkor alakitasa
e Az intézmény pedagodgiai munkdjanak, céljdnak megismerése, megvaldsitasanak
segitése.
Felelosségre vonhato:

o Felelés az 4ltala hasznalt szamitastechnikai eszkozok, berendezések allaganak
megovasaért, iizemszeri hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) eldirasok betartasaért, az atvett eszk6zok, anyagok szabalyszer(i
tarolasaért és Orzéséért.

e Felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, szlikség esetén részt vesz
a kadrmegeldzésben és karmentésben.

e A munkakorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

o Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrol,
valtozasrol, amelyek munkakdorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

o Kiviilalld személlyel/szervezettel munkakorével Osszefliggd informéaciokat, a
szolgalati Ut betartasa és engedélyezése mellett kozol.
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e Végzi a munkakdréhez tartozo informaciok, adatok rogzitését, onalldan gondoskodik
munkdjanak dokumentdlasardl. Gondoskodik a sziikséges dokumentumok ¢és
jelentések munkaltatojanak torténd megfeleld és hataridore torténd atadasarol. Felel az
altala készitett anyagok, adatok valddisagéért, az adatvédelem betartasaért, az
adathordozok biztonsagos tarolasaért.

o Tevékenységét tervezetten, nyomon kdvethetden dokumentalja, jelentést készit.

e Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszdmolasat hataridore és
szakszerten késziti el és adja le jovahagyasra.

e Feladatainak végzése soran koteles megvaldsitani az egyenld banasmaod elvét.

Kapcsolattartas

Belso kapcsolattartas:

A bolcsddei dajka kapcsolatot tart a tagovoda-vezetdjével, valamint az intézmény egyéb
munkatarsaival.

Kiils6 kapcsolattartas:

A Dbolcsddei dajka koteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének megteremtése
érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilokkel, és
mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil.

A kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetleg megbeszélés az illetékes kisgyermeknevelével,
illetve vezetovel.

Sziilonek tajékoztatdst nem nyujt.
Zaradék:

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek. A munkakdri leirés
modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Csajag,
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PH intézményvezetd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfeleléen kezelem.

Csajag,

munkavallalo
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