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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és

kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és muikodési szabalyzat

hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-

aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza

meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozo

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti

és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok &sszehangolt mikoédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi allami és

egyhazi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e MRE 1995. évi I. torvény - az 1998. évi Il. és a 2005. évi Il. torvény és a Zs-184/2008.
sz. zsinati hatarozat médositasaival egységes szerkezetben

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2011. évi torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek jogallasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél, és
alkalmazasardél

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolé 110/2012.
(V1.4.) kormanyrendelet modositasarol szolo 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet

e 5/2020. (1.31.) Kormany rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarél szolé 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet médositasarol

e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szélé térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefuggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kbznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII. tdérvény hatalyon kivul
helyezésérdl

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

e 2015. évi LXIII. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997.
evi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténdé modositasarol

e 2023. évi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet A pedagdégusok Uj életpalyajardl szélo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasardl

e 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 0Osszefuggd
kormanyrendeletek modositasardl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntartd6 Szentes Nagytemplomi
Reformatus Egyhazkozség hagyja jova.
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szuleik, a munkavallalok és mas
erdekl6d6k munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a
felnbttoktatasban részt vevéket — nézve kotelez6 érvényld. A szervezeti és mikodeési
szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak id6épontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol. Modositani, megvaltoztatni a torvényi és hatalyos jogszabalyok erre vonatkozo
elbéirasainak modosulasakor kell az elbirt egyeztetési és jovahagyasi elbirasok
megtartasaval.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE
2.1. Alapadatok

Neve: Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 2.
Telephelyei:
e Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola: 6600 Szentes, Kossuth tér 2.
e Talentum Reformatus Ovoda és Bolcsdde: 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
Tipusa: Tobbcélu k6zds igazgatasu kdznevelési intézmény, amelynek intézményegységei:
e Dbolcsbde
e Ovoda
e Aaltalanos iskola

Az intézmény jogositvanya:

e OM-azonositd: 029625

e bankszamlaszam: CIB bank 10701458-67478673-51100005

e Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam: 548 f6.
— Altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamon 460 f6 (Ebbél sajatos

nevelési igényl tanuldé maximum: 66 f6)

— Ovodai nevelés: 75 f6 (Ebbdl sajatos nevelési igényi tanuld maximum: 15 f6)
— Bolcsddei nevelés: 13 f6

Az intézmény alapitéja: Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség,
Szentes, Kiss Balint utca 2. (a Szentes-Alsopart-Kiséri és a
Szentes-Kozponti Reformatus Egyhazkdzség jogutddja)
Szentes Felséparti Reformatus Egyhazkozség,
Szentes, Jokai utca 71.
Fenntartéja: Az intézmény fenntartasaval és iranyitasaval kapcsolatos feladatokat a két
egyhazkdzség irdasos megallapodasa alapjan a Szentes Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkdzség latja el.
Torvényességi ellenérzé szerve:
Csongrad Megyei Kormanyhivatal
Egyhazi felligyeleti szerve:
Tiszantuli Reformatus Egyhazkerulet Tanugyi Hivatala
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2.2. Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakaga Szakagazat megnevezése
zat
szama
852010 | Alapfoku oktatas
851010 | Iskolai el6készit6 oktatas
851020 | Ovodai nevelés
889110 | Bolcsbdei ellatas

2.3. Az intézmény kiegészit6é tevékenysége:

altalanos iskolai napkdzis, iskolaotthonos és tanulészobai foglalkozas

intézményi (gyermek, diak- és munkahelyi) étkeztetés iskolaban, évodaban és bdlcsédében
diaksport — tevékenység

iskolai konyvtar mikodtetése

egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység (referencia-intézményi és bazisintézményi
szolgaltatasok, Okoiskolai feladatok, tehetségpont mikodtetése, oktatasi és kulturalis
egyuttmikodés)

nemzetkdzi oktatasi, kulturalis és ifjusagi egyuttmikodés

esélyegyenldség elbsegitése

egyhazak kdzosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

fejleszt6- és felzarkoztatd oktatas

integracios nevelés és oktatas

tanuldk tankonyvellatasanak szervezése altalanos és ingyenes tankonyvellatashoz

szakmai fejlesztési feladatok

pedagogus szakvizsga és tovabbképzés igénybevételének biztositasa

2.4. Az intézmény Reformatus Egyhazhoz val6 tartozasabél adodoé tobbletfeladata

Tanuloit mavelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztelbive,
a magyar haza és nemzet, hiiséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 0rokolt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni.

Reformatus tanuléit egyhazunk hitvall6 tagjaiva,

Nem reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat
felekezetlk és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsulésére nevelje.

Az 1 — 8. évfolyamon heti két 6raban felekezetek szerinti hittanoktatas,

4 — 5. évfolyamon heti egy 6raban egyhazi ének oktatas

2.5. Az intézmény jogallasa, képviselete

Az intézmény 06nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskoérben a fenntartd altal
megbizott féigazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egyseggel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

A vezetbk és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kozoktatasi torvénye — tovabbiakban RKT (1995. évi I. torvény - az 1998. évi Il. és a 2005.
évi Il. térvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat moddositasaival egységes
szerkezetben) és a 2023. évi LIl. a pedagogusok uj életpalyajarol szdlo torvény
szabalyozza.

Kiss Balint Reforméatus Altaldnos Iskola, Ovoda és BolcsGde — Szervezeti és miikddési szabalyzat
7



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A feladatellatast szolgalé vagyon: Az intézmény a feladatok ellatasat a fenntartd
egyhazkodzség tulajdonaban levd, az iskola rendelkezésére ingyenesen bocsatott, Szentes,
Kossuth tér 2. és Kiss Balint utca 8. szam. alatt felvett ingatlanokon (iskolaépllet,
tornaterem, sportudvar, ebédléépulet, dvoda és bolcséde épulete) gyakorolja, illetve
rendelkezik a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zdkkel és felszerelésekkel. Az
intézmény a vagyontargyakat a nevel6-oktato munka ellatasahoz szabadon hasznalhatja.
Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek gondos hasznalataért az
intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon kezelésérél évente beszamolot ad a fenntartonak.
Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a féigazgatoé az alaptevékenység sérelme nélkul
a fenntart6 irasbeli hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok
alapjan a fenntartét illeti meg.
Az intézmény alap- és tobblettevékenységének forrasai:
e a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott alap- és feladatmutatdhoz kotott
kiegészité normativak,
e a Kkoltségvetési torvényben meghatarozott, az egyhazi kozoktatasi intézményeket
megilletd kiegészité tamogatas,
e palyazati bevételek,
e egyéb bevételek.
A gazdalkodassal Osszefiiggé jogositvanyok: A gazdalkodassal 0Osszefliggd
jogositvanyokat a féigazgatd gyakorolja. Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény féigazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénzlgyi, munkaugyi feladatait az intézmény székhelyén latja
el, a fenntart6 altal jévahagyott koltségvetési kereten belul 6nallé bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd irasbeli jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat. Amennyiben az elfogadott targyévi koltségvetés egyes fésorai (személyi
juttatas, jarulék, dologi kiadas, felhalmozasi kiadas) f6dsszegében lényeges (15%)
valtozas torténik az év soran, modositas, fécsoportok kodzotti atcsoportositas csak a
fenntarté engedélye alapjan végezhetd el.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos operativ feladatait a gazdasagi vezet6 latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbéiranyzatai vonatkozasaban —
szemelyi juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — felett. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalék munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézd és iskolatitkar érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetbje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
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joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszeri, valamint a teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény az étkeztetést kllsé beszallitd igénybevételével sajat talalokonyhaval
rendelkez6 ebédlbjében biztositja, kozétkeztetési szolgaltatasi szerz6dés szerint.

A gyermekétkeztetés téritési dijat az intézményvezeté a Gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatasrol szolo tobbszor moédositott 1997. évi XXXI. torvény 151. § (3)
bekezdés, valamint a 21/B. §-ban megjeldlt normativ kedvezmények figyelembevételével
allapitja meg.

3.4. Az intézményi bélyegz6k lenyomata és felirata:

Hosszu bélyegzo:
KISS BALINT
REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA,
OVODA ES BOLCSODE
6600 Szentes, Kossuth tér 2.
Tel./fax: 63/562-362, 562-360
Addszam:18451834-2-06
OM azonositd: 029625

Korbélyegzo: ] Kiss Balint Reformatus
Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde
Szentes

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak:
a foigazgatd és az intézményegység-vezetbk minden udgyben, a gazdasagi vezetd, a
gazdasagi ugyintézdé és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé ugyekben, az
osztalyfébnok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény vezetdje

A foéigazgatd kinevezésének folyamatat a 2023. évi LIl. a pedagogusok uj életpalyajardl
sz0l6 torvény 73. §-a részletesen szabalyozza.

A fb6igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkdlcsi értékeinek
szellemében, a Magyar Koztarsasag Alaptorvénye szerint mikodjék.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény és az MRE kozoktatasi torvény
elbirasai szerint — felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért, a takarékos
gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséeért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészseégugyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje rendkivuli szunetet rendelhet el, ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként a
gazdasagi vezetére, az intézményegység-vezetbkre vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

4.2. A féigazgato kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelGtestllet vezetése, a nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellen6rzése, az intézmény hazai és
nemzetkozi kapcsolataiért, kulonos tekintettel az egyhazi és az iskolai kapcsolatokra.

e az intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan,

e a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa az RKT

figyelembevételével, a szll6k, diakok képviselbjével és az igazgatétanaccsal,

diakdnkormanyzattal valé egyuttmikodes,

a nemzeti, egyhazi és intézményi unnepek méltdé megszervezeése,

adatszolgaltatas, adatkezelés, iratkezelés feladatai,

fegyelmi és kartéritési feladatok,

a személyi és targyi korilmények alakulasanak vizsgalata,

a gazdasagi vezetd félévenkénti beszamoltatdsa a pénzigyi helyzet alakulasarol,

évenként egyszer a tliz- és munkavédelmi helyzetrél, a nyari felujitas, karbantartas,

nagytakaritas megszervezeésérol.

e a pedagogusok munkafegyelmének ellenérzése, felmérések és rendszeres
Oralatogatasok soran a pedagdégusok szakmai munkajanak értékelése.
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4.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgatot rendkivili esetekben az intézményegység-vezetd, gazdasagi ugyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. A féigazgato - tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kulon intézkedésben ad irasbeli felhatalmazast. Az intézményegység-vezetét
a f6igazgatd dontése alapjan az intézményegység-vezetd helyettes helyettesiti az
intézményegység-vezetd o6t napnal hosszabb tavolléte esetén. Ha az intézményben a
vezetbi megbizassal rendelkez6k Iétszama, illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbol
valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezet6i feladatok elldtdsat, az aldbbiakban
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazott felel az intézmény biztonsagos
mikodéséeért.

A helyettesitést végz6 alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore — a munkaltato eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény muikodésével, gazdalkodasaval, a
gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszeflggdé azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

A féigazgato tavolléte esetén intézménymiikodtetési és pedagogiai uigyekben:
e elsd szamu helyettes: intézményegység-vezetd

e masodik szamu helyettes: intézményegység-vezet6 helyettes

A féigazgatdé tavolléte esetén a gazdalkodast érinté ugyekben:

e els6 szamu helyettes: gazdasagi vezetd

A féigazgatd és az intézményegység-vezetd tavolléte esetén:

e pedagdgiai ugyekben: az intézményegység-vezetd helyettes

e mikdodési és gazdalkodasi Ugyekben: gazdasagi vezetd

A beosztott dolgozok tavolléte esetén a pedagogusok helyettesitésének megoldasa az
intézményegyseég-vezetd, az irodai, technikai és konyhai dolgozdék helyettesitésének
megoldasa a gazdasagi vezetd feladata.

4.4. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél

atadja az alabbiakat:

e az intézményegység-vezetd szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a =zarovizsga kapcsan valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel 6sszefliggd dontések
jogat,

e az intézményegység-vezetd szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — az irasbeli egyeztetést kdvetben — a szerzédések
megkotését, szdbeli egyeztetést kdvetben a terembérleti és mar bérleti szerz6dések
megkotéset,

e a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.5. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
A féigazgato kozvetlen munkatarsai:
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e az intézményegység-vezetd

az intézményegységvezetb-helyettes

a tagintézmény-igazgato6 (6voda)

a bolcsddevezetd

a gazdasagi vezeto,

az iskolatitkar,

az intézmeényi lelkész

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet§ kozvetlen
munkatarsai a f6igazgaténak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményegység-vezeté6t a nevelGtestilet véleményének kikérése utan, az
igazgatotanacs egyetértésével az igazgatd bizza meg. Intézményegység-vezetdi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. A megbizas
hatarozatlan idére szol, de az igazgatd megbizasanak lejartaval megszinik. Az
intézményegység-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertletekre kiterjed, amelyeket munkakari leirasa tartalmaz. Személyileg felel a féigazgatd
altal ra bizott feladatokert.

A gazdasagi vezetd és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoruk és felelésséguk kiterjed a munkakorik és munkakori leirasuk szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozéinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi
vezet6 iranyitja. A gazdasagi vezets tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ugyintézé
feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé doéntési jogkdére — a sajat munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményi lelkész felel6sségi viszonyai:

Tevékenységét az intézményfenntartd egyhazi jogi személy altalanos felligyelete alatt
végzi. A fegyelmi felel6sség tekintetében az egyhazi biraskodasrol szélé 2000. évi |
torvény rendelkezései az iranyaddak. A szolgalati viszonyaval kapcsolatban a
munkavégzés beosztasaval, szervezésével, iranyitasaval kapcsolatos jogkort a féigazgato
gyakorolja.

A kinevezett lelkipasztor szolgalati feladatkore: intézményi lelkész.
Felelds:

e A hitéleti nevelési program elkészitéséeért, megvaldsitasaért, a hitéleti nevelés és a
hit- és erkodlcstan oktatok tevékenységének megszervezéséért.

e A tanuldk felekezeti hovatartozasanak megfelel6 hit- és erkodlcstanoktatas
feltételeinek megteremtéséért.

e Az iskolaban foly6 lelkigondozasért.

o A diakok, tanarok, iskolai munkatarsak kozott folyé diakoniai és misszidéi munkaért.

e A didkok keresztyén neveltetéséeért.

Feladata:
¢ Megjeleniti a krisztusi, ezen belll a reformatus szellemiséget az iskolaban.
e Az iskola vallaspedagdgiai céljainak megvalésitasa.
e Az iskola tanul6i, tanarai és munkatarsai k6zott folyo lelkigondozas 6sszefogasa.

Kiss Balint Reforméatus Altaldnos Iskola, Ovoda és BolcsGde — Szervezeti és miikddési szabalyzat
12



Az egyhazi Unnepek megtartasaval kapcsolatos szervezd munka koordinalasa az
intézményekben.

Az iskolai csendesnapok szervezésének iranyitasa.

Gondoskodas az intézmeényi bibliadrak, imadrak és istentiszteletek megtartasarol.

A tanarok, a hit- és erkodlcstan oktatok munkajanak segitése pedagogiai és teologiai
szempontbdl.

Egyluttmikodés az ifjusagvédelmi feleléssel, a szocialis problémakra megoldas
keresése.

A gyulekezet lelkipasztoraval egyuttmikodve gondoskodas a tanuldk lelki
fejlédésérdl.

A szul6kkel valo egyuttmiikodés, kapcsolattartas.

A tovabbképzésekrél, valamint a hazai és nemzetkdzi reformatus kozéletrdl a
nevelbtestulet tajékoztatasa.

A hit- és erkdlcstan oktatasaval kapcsolatos személyi dontések meghozatalanal
javaslatot tesz.

4.6. Az intézményegység-vezeto feladatai

a pedagogiai program alapjan kidolgozza a hosszabb tava célkitizések
megvaldsitasanak maodjait,

véleményezi az intézmeényi szintl szakmai munkak6zosségek munkajarol szdélo
beszamolodkat,

vizsgalja és allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, a
szakmai egyuttm(kddését, a kozmivelddési tevékenységet a tandrai és tandran kivdli
foglalkozasokban, a szabadid6 szervezését, a nevel6-oktatd munkat segitd
tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentalhigiénés munkat, a kornyezetvédelmi
tevékenységet, a diaksport helyzetét.

kidolgozza és mikodteti a pedagdgusok helyettesitési rendszerét,

ellen6rzi az adminisztracios feladatokat,

koordinalja az intézményi méréseket.

ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek, foglalkozasi tervek elkészitését, az
idéaranyos el6rehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak
megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerl és takarékos
felhasznalasat.

iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését, lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, a palyazatok kiirasat és elbiralasat,

gondoskodik a szakkorok, a tehetséggondozd és a felzarkoztatd foglalkozasok
szinvonalas megtartasarol.

ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, el6addétermek berendezéseinek
szabalyszerli hasznalatat, meggy6z6dik a gyermekek-tanulok egészség- és
balesetvédelmi, tlzrendészeti oktatasardl.

Az intézményegység-vezetdé munkajat munkakori leirasanak megfeleléen kdzvetlenul segiti
az intézményegység-vezetd helyettes.

4.7. A gazdasagi vezeto6 feladatkore

e iranyelv, iranymutatas készitése az iskola koltségvetésének felhasznalasara beleértve a
létszammal és a személyi juttatasokkal valé gazdalkodast is

e javaslattétel, illetve kdzremlikoddés az intézmény létszam-elbiranyzatanak jévahagyasa
tekintetében,
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e javaslattétel, illetve kdzremikodés az elbiranyzat-modositasi, -atcsoportositasi,
-zarolasi, -torlési és -felhasznalasi jogkorok gyakorlasa tekintetében,

e az iskola altal ellatand6 szakmai alapfeladatok végrehajtasahoz szikséges pénzugyi,
anyagi feltételek biztositasanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

e a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok, illetve az azokbdl ellatand6 feladatok
teljesulésének veszélyeztetése esetén intézkedés kezdeményezése a fenntartonal,

o kdzremlikddés az iskola konyvvizsgaloi értékelésében, felllvizsgalataban,

e javaslattétel, illetve  kOzremikodés az iskola  elbiranyzat-maradvanyanak,
pénzmaradvanyanak megallapitasa, illetve jovahagyasa tekintetében, ideértve a
kotelezettségvallalassal nem terhelt eliranyzat-maradvanyok felhasznalasi céljanak,
rendeltetésének felllvizsgalatat is,

e kozremlkodés az iskolat érintd kdzerdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok kotelezd
kozzététele, illetve a kérelemre torténd szolgaltatasa végrehajtasanak iranyitasaban,

o koOzbeszerzések, palyazatok anyagi részének lebonyolitasa,

e a pedagogiai munkat segité iskolai dolgozok (irodai munkatarsak, konyhai dolgozok,
takaritok, karbantarté) munkajanak megszervezése, ellenbrzése,

e a fb6igazgatd felugyeletével az iskola személyi nyilvantartasainak kezelése
(munkavallalok).

e aziskolai pénztar fellgyelete, ellenbrzése.

A gazdasagi vezeté munkajat kozvetlenul segiti a gazdasagi ugyintéz6 és az iskolatitkar.

4.8. Az intézmény vezetdosége

Az intézmény vezetbsége, mint testlulet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ség a munkatervben rogzitett id6k6zonként rendes értekezleteket tart,
melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés készll. Az Ulések el6készitéséért és lefolytatasaért
az intézményegyseg-vezetd felelés. Rendkivuli vezet6i értekezletet a féigazgatdo az
altalanos munkaiddn belul hivhat 0ssze.

Az intézmény vezetdségi tagjai:

féigazgato,

intézményegység-vezeto,

intézményegység-vezet6 helyettes

gazdasagi vezetd,

munkakozossegek vezetdi,

intézmeényi lelkész,

diakdnkormanyzatot segité pedagogus (ifjusagvédelmi felelds).

Az intézmény-vezetdség feladatkore:

e javaslatot tesz, az iskola éves munkatervének 0Osszeallitdsara, a koltségvetés
pedagodgiai-szakmai kiadasokat érint6 részére,

o allast foglal a belsé szabalyzatok tervezetérél, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi
tervrél,

e javaslatot tesz az iskola pedagogiai munkajat érinté kérdésekben.

o allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket a féigazgato el6terjeszt.

Az intézmény-vezetbség tagjai oralatogatasi, szakmai ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

Tapasztalataikrol beszamolasi kdtelezettséguk van a féigazgaté felé.

Az intézmeény-vezet6ség tagjai id6kozonkent nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel

tartoznak a nevel6testiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatosan.
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Az intézmény-vezetéség megbizott tagjai révén egyuttmikodik az intézmény mas
kozOsségeinek képviselbivel, igy a szuléi munkakdozosségek, az igazgatdtanacs
képviselbivel, a diagkdnkormanyzat diakképviselbivel.

4.9 Az intézmény és az igazgatétanacs kapcsolata

A fenntarté egyhazkodzség igazgatdtanacsot mikodtet, melynek feladata az intézmény
reformatus szellemiségének pedagdgiai és gazdalkodasi munkajanak feligyelete,
ertékelése és ellenbrzése. Az igazgatétanacsi Uléseken az intézményt a fbéigazgatd, a
gazdasagi vezetd, az Ovodai intézményegység-vezetd, a bolcs6devezetd, valamint a
tantestllet és az 6voda delegalt képviseldi képviselik.

4.10. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése a féigazgatd feladata. Az ellenérzés a

féigazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban

rendszeres €és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer

alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagoégusainak

munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként

elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A mindennapi

munkara vonatkoztatva alapelvként fogadjuk el az Orszagos Reformatus Tanaregyesiilet

(ORTE) etikai kodexének elbirasait illetve az iskolai pedagogus etikai kddexet.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési terlletek kijelolésekor a célszerliség és a komplexitas
meghatarozé elem.

Minden tanévben kotelezd ellendrizni az alabbi teriileteket:

e tanitasi orak ellenbrzése (féigazgatd, intézményegység-vezetd, intézményegység-
vezetd helyettes, munkakozosség-vezetdk),

tanitasi érak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a digitalis (elektronikus) naplo folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

a Hazirend, Etikai kodexek megtartasanak ellenérzése,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézményi miikodés pedagodgiai kulcsfolyamatai:
e Beiskolazas

e Tanterv és taneszk6z hasznalat

e Pedagodgiai mdédszerek

e Egyénitanulasvezetési utak

Az ellendrzés kritériumai:

e a szemléltet6- és kisérleti eszk6zok tanitasi orara vald el6készitése, hasznalata a
pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztracios munka ellatasa, tantestuleti
értekezleteken valo részvétel,

e Orakozi felugyelet ellatasa,

o istentiszteleteken, tanari ahitaton és egyéb egyhazi rendezvényeken vald részvétel,
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e kirdandulasok megszervezése, unnepségek, kiallitdsok, szaktargyi- és sportversenyek
el6készitése és megrendezése,

e csaladlatogatasok és szul6k fogadasa, szul6i értekezletek megtartasa,

e aziskolavezetés szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan kapott feladat,

e eseti helyettesitések elvégzése.

A tanitasi 6rak és foglalkozasok ellenbérzése az igazgato altal dsszeallitott ellendrzd lap

alapjan torténik.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi 6rakon kivul kiterjed a tandran kivali
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért a féigazgatd felelés. Az ellendrzés terileteit, konkrét tartalmat, médszerét
és Utemezését az ellenbrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepl6, eseti
ellen6rzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsod ellenérzésére jogosultak:

e a fbigazgato,

e azintézmeényegység-vezetok,

e azintézményegység-vezetd helyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

A fbigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. A
nevelbtestulet tagjainal végzendé ellenbérzések utemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskolahoz ujonnan érkezett pedagdégusokra. Az intézményegység-
vezetd és helyettese ellenérzési tevékenységét vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertletén veégzi. A munkakozosseg-vezetbk az ellenérzést a kdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefuggd teruleteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjak az intézményegyseg-vezetot.

Az ellenérzés médszerei:

e tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

e beszamoltatas széban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziUkség esetén a
munkak6zodsség tagjaival meg kell beszélni. Az ellenbrzés tényét, targyat és tapasztalatait
irasban kell rogziteni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - tantestlleti értekezleten kell 6sszegezni, értékelni.

A pedagoégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a kbznevelésért
felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és
a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat
kozvetlenldl segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elémeneteli rendszer hatdlya alda tartozé személy
munkaveégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, évodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025.
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junius 30-a kozotti idészakra vonatkozdan kell értékelni. A pedagogus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti,
amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait.

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a részletes szabalyozast az adott tanévre
elkészitett ,Pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata” tartalmazza.

4.11. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

foigazgato

gazdasagi bolcséde- _ Ovodar intézményi | altalanos iskolai
o ” intezmeny- lelkész intézmeény-
VezetO VeZetO egység-vezet(’j ) S ) 0

intézmény-
egység-vezetod

azdasagi : .
5 ; ovodatitkar ___helyettes

ligyintézo

munkako6zosség

iskolatitkar vezetok

osztalyfonokok

gondnok konyhai
dolgozok

tanarok, tanitok

Neveld- és oktatOmunkat kozvetleniil
segité alkalmazottak:
pedagogiai asszisztens

konyvtaros
iskolapszichologus
rendszergazda
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A kbznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folydé nevel-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a nemzeti kdznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban kdznevelési
torvény) 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e a pedagogiai program részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas céljat, tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e az egyhazi oktatas alapelveit az MRE 1995. évi I. torvény - az 1998. évi ll. és a 2005. évi
II. térvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat modositasaival egységes
szerkezetben alapjan

e az iskola helyi tantervét, 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv
megnevezésével - ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthatd tanédrai foglalkozasokat és
azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve az ingyenes tankdonyv biztositasanak
kotelezettsegeét.

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit és
formajat,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagodgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
ervényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatdé az intézmény honlapjan. A f6igazgaté és az intézményegység-vezetd
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban
az érdekl6d6k szamara.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjara alapozva tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridbk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestlilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az igazgatétanacs, a szil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményeét.
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak) A munkaterv az
informatikai halézaton keresztll a tantestllet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolai szul6i szervezet és az iskolai diakdnkormanyzat. A tanuldék tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az alabbiak hatarozzak meg:

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban hasznalt tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténdé eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kivul. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatjia az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kOlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sérul, a
tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld szul6je az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a tankdnyvfelelés — a tankdnyvek
allapotanak megfelel6en — allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelelés megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi el olyan formaban, hogy a hatalyos
jogszabalyok elbirasainak megfeleléen a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo6 szerzédést
kot, és az intézmeény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol ertékesitésre atveszi.
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Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felel6s.
Az igazgatdé minden tanévben januar 15-ig elkésziti a kdvetkez6 tanév tankdnyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kozremikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban valo kézremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Mivel az iskola alapitd okirataban tankdnyvellatashoz kot6dé vallalkozasi tevékenység nem
szerepel, igy az iskola nem tud szamlat kiallitani. Szamla kiallitasara a kdznevelési
torvényben meghatarozott tankdnyvellatd szervezet jogosult az intézmény altal megadott
adatok alapjan.

Ingyenes tankonyvellatas rendje

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az addig felmendé rendszerben
torténd ingyenes tankdnyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy Utemben vezette be az 5-8.
évfolyamokra.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kdvetben
kozvetlentl a Konyvtarellatd rendelési fellletén adja le. A tankdnyvfelelés aprilis utolso
munkanapjaig zarja le a tankonyvrendelést. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsult 1étszamat is figyelembe kell venni. Tankdnyvrendelés
modositasanak hatarideje junius 30. Pétrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetéségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetéveé kell tenni, hogy azt a
szuldk: Iskolaszék illetve a diakok megismerjék.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafuzetek, munkatankdnyvek és az 1-
2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével -, tovabba a pedagdégus-kézikdonyveket az
iskola konyvtari allomany nyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkulonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanulo, illetve a pedagogus
részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas
rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az
iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem
vonatkoznak a munkaflizetekre, munkatankényvekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankdnyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld
koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmeény konyvtaranak.”

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelése

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciéos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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e az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar és az intézményegység-
vezetd) férhetnek hozza. A hozzaférési jogosultsagokat az intézmény adatkezelési
szabalyzata pontositja.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok

Az iskolankban hasznalatos digitalis elektronikus naplo elektronikusan eléallitott és tarolt
adatként kezelends. A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az
iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa a
mUkodtetd cég e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szulének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet illetve
osztaly- és haladasi naplot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a
tanuldi jogviszony mas megszinésenek eseteiben.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a f6igazgatd vagy intézményegység-vezetd
kozul legalabb egyikik munkanapokon 7.45 és 16.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfelel6 idében és id6étartamban latjak el.

6. 2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandoé ki. Szombaton és vasarnap valamint, Gnnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben térténhet. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval maguk hatarozzak meg. A munkaltat6 a munkaidére
vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifuggesztése, illetve a
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helyben szokasos modon, a tanari szobaban kifuggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Szikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6 illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatasahoz szikséges id6ébdl all. A pedagdégus munkakérben
dolgozék munkaideje két részre oszlik:

e a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.2. A kiotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6érak megtartasa,

a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok tartasa,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok tartasa (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok végzése.

A pedagogusok kotelezé draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkaveégzéshez
kapcsolodo elbkészitd és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi oOra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelez6 o6raszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifluggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a f6igazgato
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.3. A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rakra valé felkészulés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kuldnbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai meréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a pétlekkal elismert feladatok (pl. osztalyfénoki) ellatasa,
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m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken, tanari ahitatokon, iskolai
csendes napokon

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanuldk feligyelete érakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai és egyhazi UuUnnepségek és rendezvények
megszervezése,

s) iskolai unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosseégi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban vald kdzremikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.4. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetbé pedagdgiai feladatok

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

e a6.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 6.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

e a 6.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivul ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezhet6 feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba |épé meghatarozott kétott

munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a

pedagdgus maga dont.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd
vagy az intézményegység-vezetd allapita meg az intézmény Orarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
e A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetbjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagdégus koteles a
helyettesitének a megtartandé 6ra anyagat leadni, és ha ugyeletes, ebédeltetds,
akkor azt is jelezni. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd
harmadik munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
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e Rendkivlli esetben a pedagdgus a féigazgatétdl vagy az intézményegység-vezetdtdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az intézmeényegység-vezetd engedélyezi.

e A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén -
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagogusok szamara — a kotelezd o6raszamon feluli — a nevelé—oktatdé munkaval
0sszeflggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményegyseég-vezetd és a munkakdzOsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon Kivdl
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzend6 feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

e A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevels-
oktaté munkaval 6sszefiggd tovabbi feladatokbdl all.

e Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen Kkivil végezhetd
feladatok idétartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefuggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti  munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga
dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

e Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a gazdasagi vezetd javaslata
alapjan az intézményvezet§ allapitia meg. Munkakoéri leirasukat a féigazgatdé és a
gazdasagi vezetd kozosen késziti el, amelyet alkalmazasanak kezdbnapjan megkap,
atvételét alairasaval igazolja. A térvényes munkaidd és pihenéidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, €és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szé6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazasanak kezd6napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
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osztalyfébnokok munkakori leirasat kulon, a megbizasi dokumentum mellékleteként,
készitjilk el az osztalyféndkok szamara. igy az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziUneteltetése miatt nem kell minden alkalommal
modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat. Az atvételét a pedagogus alairasaval
igazolja azon a napon, amikortdl az osztalyfénoki feladatokat ellatja.

6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar

Kbézvetlen felettese: a féigazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kéznevelési térvényében elbirtaknak,

e Kkollégairol, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel €és megbecsuléssel beszél,

e csaladkoézpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban,

e egyltt munkalkodik a nevel6k6zosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelés a tanuldi
és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulékkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6érzi,

e szukség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaraddé diakokat,

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kivul nem tanitja,

e reszt vallal a kdzosseégi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténé bevonasaban,

e kodzremilkodik a reformatus iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a
tarsadalom keresztyén értékek szerinti formalasahoz

2. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgaténak,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, Ugyeleti idé, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kdvetben bejegyzi az 6ra adatait a digitalis
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késo tanulokat,
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e rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévente 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és egy héten belll kijavitja a szikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a dolgozat
megirasanak idépontja el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szdébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

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

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a hétkezd6 tanari ahitatokon, iskolai csendesnapokon, a tantestulet
értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakozdsség
megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogaddérat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

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

e megszervezi a sziukséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kulonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

¢ helyettesités esetén szakszerl oérat tart,

e egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

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

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

o elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, moziba, stb.

e szukseég szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

e az osztalyozd értekezletet megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

e ha atanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

e kdzremilkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiulonleges feleléssége
o felelbs a tanuldi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandoésaga
e ajogszabalyok altal meghatarozott munkabeér, pétiékok, tuléradij

6.5.2. Osztalyfénok kiegészité munkakéri leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kdzvetlen felettese: az intézményegység-vezetd

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg négy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként
ertelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfébnoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zdok, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok szuleivel, a szUl6i munkakdzdsséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képvisel6inek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgyllésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e az osztalyozo értekezleteket megeld6zben legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

o clbkésziti a szUl6i értekezletek lebonyolitasat, kozrem(kddik az iskola szulékkel és
tanuldkkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

e kdzremikodik a tanuldi tankdonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegydjtésében és
elbiralasaban,

e reészt vesz osztalya milsorainak, stb. el6készité munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet és a
szlUkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

e a fels§ tagozaton kdozremikddik és segiti osztalya tanuldbnak a kdzépfoku
tanulmanyokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara,
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4.

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba.
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldoban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat
a tanév elején osztalya szamara megtartja a t(z-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrél szolé feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

. Ellenérzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplé osztalyozo
részének allapotat, az  osztalyzatokat érintdé hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szukséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket,

a digitalis naploban irott Uzenet utjan értesiti a szul6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

értesiti fellgyeleti szerveket igazolatlan hianyzas esetén

értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hianyzasral, illetve ha a tanulé bukasra all,
valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

Kilonleges feleléssége

felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanulokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-
vezetdnek vagy a féigazgatonak.

Pétléka
a megbizasi dokumentumban rogzitett osztalyfénoki potiék.

6.5.3. Gazdasagi ligyintéz6/pénztaros munkakoéri leiras-mintdja

Munkakdre: gazdasagi Ugyintézé
Kdzvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 7:40 — 16.00 6raig, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

1. A gazdasagi ugyintézé/pénztaros munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
gazdasagi vezetbje, igazgatdhelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart
tiznaponként ellenérzi, lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a szuikséges
zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelésséggel tartozik
a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.
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A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasaral.
H6 végeén legkésbébb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat atadja a
gazdasagi vezet részére konyvelés céljabdl.
Az intézmény bevételeirél szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).
A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamlajara.
Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.
Az igazgatd és a gazdasagi vezetd utasitasainak megfeleléen kezeli az intézmény
munkavallaléinak személyi anyagat.
Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.
Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkdzoket.
Ellatja a menzaval kapcsolatos feladatokat.
Munkaugyi feladatai részeként:

o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket a fbéigazgatoval torténd

egyeztetést kovetben,

o kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megszuntetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést
kovetben elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejté
részeére,

o elkésziti a megbizasi szerzGdéseket, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkuldi a bérszamfejt6 részére

o folyamatosan vezeti a dolgozdék szabadsag nyilvantartasat,

o az intézményegység-vezetd altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanulokiséret,
stb. elszamolast tovabbitja a megfelelé kimutatason keresztul a bérszamfejtd
részere

o gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkeénti zarasarol.

2. Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
a vonatkozé jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

6.5.4. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kbzvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan vagy hatarozott idétartamra,
naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 6raig osztott miszakban, amely munkaid6 ebédid6t
nem tartalmaz
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. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

a gazdasagi vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi
munkalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozo6 tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosérészeket,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az ul6kéket, naponta fertStleniti azokat, szikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

mindennemd olyan takaritasi munkat szukség szerint elvégez, amely biztositjia az
épulet allando tisztan tartasat,

szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztita a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és megtisztitia a terliletéhez tartozo
szamitogepek billentylzetét,

napi gyakorisaggal takaritia a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fertétleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyijtd edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa,

porszivozza a szényegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat parkettaapoloval,
szlkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson Iévé viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szunetben elvégzi folyosoteruletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat,

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritéval k6zésen — a gazdasagi vezetd
utasitasa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezet6 utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikoédése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szikség
esetén a gazdasagi vezetdnek,

a takaritd- és tisztitdszerek biztonsagi adatlapjat megismeri és az abban foglaltak
betartasarol irasban nyilatkozik,

maradéktalanul betartja a takaritdé- és tisztitdszerek biztonsagi adatlapjan szereplé
hasznalati el6irasokat.

. Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

6.6. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A tanév szorgalmi
idejének el6készitése augusztus 15-étdl augusztus 31-ig tarté idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestulet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben az igazgatétanacs, a szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményének
figyelembevételével.
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A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd tantestlleti értekezleten torténik. A
tantestuleti értekezlet tagjai dontenek az uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a
hazirend modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi elGirasokat az intézmény
pedagogusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé szul6i értekezleten
pedig a szulékkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet
idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

A tanév szorgalmi id6szakra és tanitasi szunetekre tagolodik.

A tanév helyi rendjében jelentés esemény az intézmény vizsgaztatasa (felvételi-.
osztalyozé-, javito-, zaro-vizsgak). A vizsgarendet a munkatervben rogziti.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézmeényi szintl rendezvények és unnepségek maodjat és idépontjat,

a tantestuleti értekezletek témait és idépontjait,

a tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

a tanitasi szlinetek idépontjat a miniszter altal meghatarozott kereteken beldl.

6.7. A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran
kivali foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan
szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8.00 6rakor kezdédik. A
kotelez6 tanitasi 6rak 8.00 ératdl 13.30 oraig tartanak. Indokolt esetben az igazgato
roviditett 6rakat és szuneteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkul csak a tantestulet
munkatervben kijelolt tagjai (osztalyfénokok, munkakdzosség-vezetbk) jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgaté adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt, indokolt esetben a féigazgaté és az
intézményegyseg-vezetd tehetnek. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményegyseg-vezetd altal elére engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek,
lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi szinetek idétartama: 10 - 15 perc a hazirendben feltintetett csengetési rend
szerint.

Az 6rakodzi sziinetek rendjét a beosztott ligyeletes pedagdgusok felligyelik. A szinetek
ideje nem rovidithet6. Az oOrakdzi szunetet a kijelolt étkezési idén kivil a tanulok
lehetéség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségere!

A dupla 6rak az intézményegység-vezeté engedélyével szinet kdzbeiktatasa nélkdl is
tarthatok, de a pedagdgus koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az ebédeltetést lehet6ség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani. Az ebédeltetés
soran a rendért az ebédeltetd pedagdgusok a felelések. A napkdzis foglalkozasok
kozvetlenul az azt megel6z6 tanitasi 6ra végi kicsongetéskor kezdédnek. A napkoziben
minden tanitasi napon 16.00 éraig tart a foglalkozas.

A bemutatd 6érak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetbk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.
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6.8. Ugyeleti rendszer

Tanuld az iskolaban felligyelet nélkll nem tartézkodhat még az érakézi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ugyeleti rendet hataroz meg az dérarend és a munkabeosztas
fuggvényében. Az lgyeleti rend beosztasaért az intézményegység-vezetd a felelbs.

Az Ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az Ugyeleti
terllet rendjének megtartasaért, a feligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait
az ugyeleti rend tartalmazza.

A pedagogusi ugyeletet segit6é tanuldi és tanari Ugyelet részletes szabalyai a hazirendben
talalhatok.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt munkanapokon 6.30 - 7.30
oraig tart ugyeletet a szul6i igények figyelembevételével. Ennek igény szerinti modositasa a
féigazgatd feladata.

6.9. Az osztalyoz6 és zardvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetéséget,

d) ha a tanulo hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdséget,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

f) a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanul6 kérésére jon Iétre (pl. elérehozott vizsgat szeretne tenni,
stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozé vizsga kitlizott idépontja elétt legalabb 10 nappal
az intézményegység-vezeténél a vizsgara jelentkezni. Az intézményegység-vezetd a
jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.

A nyolcadikos tanulok a tanév végén az iskolai éves munkatervben meghatarozott
idépontban zarévizsgat tesznek. A zardvizsga kotelezd és valaszthatd targyait, a
vizsgaztatas maodjat (irasbeli vagy szobeli) az iskola Pedagdgiai Programja rogziti.

A zarovizsgat tévé tanuldk a féigazgatd altal meghatarozott idépontban harom nap igazolt
tavollétet kaphatnak a zardvizsgara vald felkészillés érdekében. Ezen tavolléte igazolt
hianyzasnak mindstul. A kijelolt harom napon tuli engedély nélkuli vagy utélag igazolt tavollét
igazolatlan hianyzasnak szamit.

A nyelvvizsgat tévé tanuldk a féigazgatd engedélyével a vizsga el6tti napon egy nap igazolt
tavollétet kaphatnak a nyelvvizsgara valé felkészilés érdekében. Ez a tavollét igazolt
hianyzasnak minésul.

6.10. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi szinetekben ugyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 6.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkaszuneti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre
eseti kérelmek alapjan az igazgaté ad engedélyt.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek — kivéve az iskolaba jard tanulok szuleit és
a fenntarté képvisel6it — csak az iskola nyitvatartasi ideje alatt Iéphetnek az iskola
teruletére. A belépéskor a portan jelezniuk kell joveteluk céljat. A portaszolgalatnak fel kell
jegyeznie a latogatd nevét, jovetele céljat, érkezésének és tavozasanak id6pontjat. Az
iskolaban tartozkodo személyeknek is be kell tartaniuk az iskola hazirendjében elGirt
szabalyokat.

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek (az intézmény terlletén
tartdzkodo szulok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyd pedagdgiai és
szabadidds, tandran kivuli tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein,
unnepségeken és mas az intézmeény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhatd el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.
Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas tanusitasa. Az
intézmény az elvart normak megszegéséneél, sulyosabb esetben renddrségi eljarast
kezdeményez.

Az iskola feljelentést tesz azon szll6vel, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személlyel szemben, aki az intézmény terlletén botranyt okoz, er6szakos magatartast
tanusit. Ezt a szabalysértést az intézmény alkalmazottain és tanuldin kivul barki elkovetheti,
tehat nemcsak a szul6k, hanem kozeli és tavoli hozzatartozok, egyéb latogatok is.

Az iskola teruletére ittas vagy egyeb okok miatt beszamithatatlan allapotban lévé egyén
nem léphet be.

Az intézmeényi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A tanulé tanitasi id6 alatt csak a féigazgatd, az intézményegység-vezetd vagy az
osztalyfénoke irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Az iskolaban tartézkodas
tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg.

A héazirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezb, erre elsésorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk tgyelnek.

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti
lobogot és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e a kdzoOsseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéseert,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjadk. @Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés vagy a
foglalkozast tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tartd pedagdgusok illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozék feladata.

A didkénkormanyzat tagjai az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményegység-vezetbvel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatjak.

6.12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat
el6tti 30 meéter sugaru teruletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és
az intézmeénybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott
iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaba és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd szemeély megitélése szerint —
egeszségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavolléte igazolatlannak tekintendé.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelGse.

6.13. Mindennapos testnevelés, kapcsolattartas az iskolai sportkorrel

Mindennapos testnevelés

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,® amelybdl

heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szervezink. A 4. és 5. testnevelésorat

diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 éras
kotelezé sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény féigazgatdja
a tanév inditasat megel6z6en majus 31-ig nyilvanossagra hozza,

e a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kodznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési orakon felll szervezett heti 2-2 6ras gyodgytestnevelési
foglalkozdson torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészsegugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a testnevelési oOrakon is részt
vehetnek

Iskolank az éves munkarendben rogzitett sportcsoportok mikodését tamogatja (PI: futsal
csoport, természetjard csoport, stb.).

Sportcsoportjaink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetéséget
didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz szikséges 6raszamot a kotelezb
orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk a sportcsoportok szamara az orszagos €s a megyei,
valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian torténé részvétel feltételeit. Lehet6séget
biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit

1

A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolzamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezet]'iik be.
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diaksportkorunk keretein belll teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszt6 diakok szamara a heti kétéras foglalkozas kotelezé.

Természetjard csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos, autobuszos, kerékparos
turakat, teljesitményturakat diakjaink és a szulok, valamint kulsés résztvev6k szamara.
Sajat szakosztalyainkon kivul egyuttmikodunk a varosban mikodd uszo, vizilabda, atlétika,
kosarlabda, tenisz, FitKid, tarsastanc és sakk szakosztalyokkal. Lehet6veé tesszik diakjaink
szamara a konnyitett- és gyogytestnevelés foglalkozasokon valo részvételt, a feladat
ellatasara Szentes Varos Onkormanyzata alapjan kijelolt intézményben kertl sor.

Kapcsolattartas a diaksportkorrel (DSK)

Az iskola és a diaksportkor vezetése koOzotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amit a diaksportkor elndke az iskola féigazgatdjanak a tanév munkatervének
elkészitése el6tt koteles atadni. A féigazgato a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkdr munkatervét, biztositia a szilkséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz
szikséges feltételeket. A diaksportkdor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdél, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése szerepeltet a
tanévrél szolé beszamoldban, megjelenit az iskola weblapjan. A f6igazgatoé a diaksportkor
vezetdjével rendszeres kapcsolatot tart.

6.14. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei
szerint tanoran kivuli foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok szervezését a
tanuldk kozOssége, a nevelbtestllet tagjai, a szul6i munkakozosség, az igazgatétanacs,
tovabba az iskolaval kapcsolatot tartdé kulsé szervezetek (pl. TIT, Voroskereszt, stb.)
kezdeményezhetik a féigazgatonal.

A tanulok a tanoran kivili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt

nyernek a foglalkozasra, megjelenésik kotelezé.

Az intézményben az alabbi tandran kivuli szervezett foglalkozasi formak vannak:

e A napkozis foglalkozasok a tanorara valo felkészulés a szabadid6 hasznos
eltdltésének szinterei. A felvétel és a miikddés rendjét a szakmai munkakdzdsségek
dolgozzak ki és a hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a szulb
tajékoztato flzetbe beirt kérelme alapjan térténhet a napkozis nevelé engedélyével.

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétél figgben, a
munkak6zosség vezetbk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetéit a
féigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan toérténnek.
Errél, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felel6s
a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tukroz6dhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tlntetni az iskola
tantargyfelosztasaban, finanszirozasukat a koltségvetésében biztositani kell.

e A tanuldk ontevékeny diakkoroket (Onképz6koroket stb.) hozhatnak létre, melyek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységére.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkészulltségl
pedagogusok vagy kulsé szakemberek végzik a féigazgatd engedélyével a mikodés
feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

o Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben. Vezetbje a fbigazgatd altal megbizott kérusvezeté tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e A diaksportkor (DSK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, Kkeretében

Kiss Balint Reforméatus Altaldnos Iskola, Ovoda és BolcsGde — Szervezeti és miikddési szabalyzat
35



sportcsoportok szervezheték. A DSK mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan
muikodik, iskolank tanuléinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken,
valamint a DSK altal szervezett tanfolyamokon valo részvételre.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkdztatas. A korrepetalast a féigazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az
also tagozat korrepetalasai 6rarendbe illesztett id6pontban az osztalyfénok javaslatara,
kotelez6 jelleggel torténnek. A felsd tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezé jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

A fejlesztés feladatat az iskola specialis végzettséggel rendelkezd fejlesztd
pedagogusa, gyogypedagogusa segiti. Célja a tanulasi, magatartasi és beilleszkedési
problémakkal kiizdé tanuldk kiszlrése, fejlesztése illetve a megfeleld hivatalos szervvel
val6 kapcsolattartas. (Csaladsegitd, Pedagdgiai Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsag.)

A tehetséggondozas a szakkorok, diakkorok mellett - igény szerint - kiscsoportos
formaban dérabontassal torténd intenziv képzéssel valosulhat meg. Kilénleges forma a
Tanulas tanitasa projekt, mely a modulhét keretében Tanulasmddszertan oktatasa soran
valésul meg.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink intézményi, telepllési és orszagos
meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzésségek hatarozzak meg, és felelések
lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegyseég-vezetd iranyitja.

Az iskola konyvtara a hivatalos nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all
a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A hasznalat rendjérdl és nyitvatartasarol a
konyvtari szabalyzat rendelkezik.

A tanulmanyi kirandulasok hazank tgjainak, kulturalis 6rokségének megismerését, az
osztalykdzdsségek formalddasat szolgaljak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott
osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a diakképviselbkkel az osztaly szulbi
kozosségevel kell egyeztetni a szervezeést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulasok az
iskola éves munkatervében foglaltak alapjan szervezhetéek. A kirandulashoz annyi
kisér6 nevelbt vagy szulét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szikséges, de 15 tanulonként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz szlikséges felszerelésrél. Az osztalykirandulas helyszinét,
idépontjat és a kisérd tanarok nevét elére irasban kell leadni az intézményegyseég-
vezetének. A tanulé szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétél figgéen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Az utazasokra vonatkozé6 kozos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - a
féigazgatd engedélye szikséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz szukséges kérelmet az
utazo csoport vezetbje az utazas el6tt két héttel az igazgatdnak irasban nyuijtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a belféldi vagy kilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.
Mizeum, szinhaz, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén Kkivdl
barmikor szervezhetdk. Tanitasi id6 alatt a féigazgaté engedélye szikséges.

Az iskola tanuldi koézdsségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl
rendezvényeket engedélyezeési céllal be kell jelenteni az intézmény vezet6jének, és az
engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.
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6.15. Feln6ttképzés

Az iskolaban felnéttoktatas nem folyik.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény nevelétestiilete és annak jogkorei

A nevelGtestlilet az intézmény pedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevelbtestulet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segit6 felséfoku végzettségl dolgozoja.

A nevelGtestllet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodéseével kapcsolatos
ugyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelbtestllet a tanév folyaman rendes és rendkivuli értekezleteket tart. A nevel6testulet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban a féigazgaté
hivja 6ssze. A nevelbtestllet értekezleteit a féigazgatdé vagy az intézményegység-vezet6
vezeti, Ugyrendjét is a féigazgatd vagy az elndkléssel megbizott intézményegység-vezetd
hatarozza meg.

A nevelbtestuleti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mikodeési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
beszamold elfogadasaval, valamint a diakdnkormanyzat szervezeti és mikdodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestuleti értekezletre az igazgatdétanacs keépvisel6jét meg kell hivni. A
nevelbtestuleti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
szul6i munkakozosseg képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 diakdnkormanyzat tanuld képviseldjét is.

A nevelbtestuleti értekezlet jegyzdkonyvét kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzdkonyvet a
féigazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesits irja ala.

Az intézmény nevelbtestilete az alabbi allandé értekezleteket tartja a tanév soran:

e tanévnyito-, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Rendkivili nevelbtestlleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestlilet tagjainak 51 %-a, az intézmény f6igazgatdja vagy
vezetbsége szlkségesnek latja.

7.3. A nevelodtestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet. A szavazatok egyenlésége esetén a
féigazgatd szavazata dont.
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7.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja egy szakmai munkakozOsségre vagy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az Ugyekrél,
amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar.

A nevelbtestllet - feladatkorének részleges atadasaval - a kdvetkez6 allandd bizottsagot
hozza |étre tagjaibdl az alabbi feladat és hataskorrel és jogosultsagokkal:

e Fegyelmi Bizottsag: féigazgato, intézményegység-vezetd, osztalyfébnok

A létrehozott bizottsag beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelbtestilet felé az éves
munkatervben rogzitett nevelési értekezletek idopontjaban.

A nevelbtestllet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) nevelési szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozOsség problémainak
megoldasat az adott kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhazza at.

A feladatkor ellatasaval kapcsolatban az adott gyermekkozdsségért felelés pedagogus
(osztalyfénok, csoportvezetd) hivhat 0ssze szikség esetén — az intézményegység-vezet6
tudtaval - ugynevezett neveldi mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott gyermekkdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé
pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevel6testilet felé valdé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra (osztalyfénokre, csoportvezetdre)
harul a nevelbtestuleti értekezletek id6pontjaban.

A neveldtestiilet a kdoznevelési torvényben meghatarozott jogkoréboél a szakmai

munkakozosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozé alkalmazottak  munkajanak
véleményezése,

e a pedagdgiai program megvaldsitasahoz szikséges tantervek, taneszkdzok, tankdnyvek
kivalasztasa,

e az egyes munkakozosségeket iranyitd alkalmazottak munkajanak véleményezése,

e javaslattétel a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzésehez,
tanulmanyi szerzédés kotéséhez,

e helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa,

¢ javaslattétel a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitintetésére.

A szakmai munkakdzOosségek vezet6i az éves munkatervben rogzitett rendes

nevelGtestuleti értekezleteken szamolnak be az atruhazott hatarkorok gyakorlasarol.

7.5. A nevelétestillet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6z6sség meghatarozza mikoédésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkakdzOsség vezetbjét az iskola féigazgatdja bizza meg a szakmai
munkakozosség kezdeményezése alapjan. A szakmai munkak6zOosség dont mikodeési
rendjérdl és munkaprogramjarél.

A szakmai munkako6zosség dont

e a nevelbtestllet altal atruhazott kérdésekrol,

e atovabbképzési programokral,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség - szakterlletét érintéen - véleményezi az intézményben folyd
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkako6zosség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni

a pedagdgiai program elfogadasahoz,

az iskolai nevelést segitd eszk6zOk, a taneszkdzOk, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segeédletek kivalasztasahoz,

a szintvizsga/zarovizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

Also tagozatos human munkak6zosség

Also tagozatos természettudomanyos munkakdzosség
Fels6 tagozatos human munkakozosség

Fels6 tagozatos természettudomanyos munkak6zosség
Angol nyelvi munkak6zdsség

Hittan munkak6zdsség

7.6. A szakmai munkakozosségek miikodése

A szakmai munkakozosségek feladatai

javitjdk, koordinaljak az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

fejlesztik, tokéletesitik szakteruletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
kialakitigk az egységes kovetelményrendszert, felmérik, értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

Osszedllitjak az intézmény szamara zard-, osztalyozd stb. vizsgak versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kezelik a munkakdzosség rendelkezésére allo szertari felszereléseket, anyagokat,
oktatasi eszkdzoket

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzOsségek tevékenységét a megbizott munkakdzdsség-vezetbk
segitségével - a féigazgaté fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: az éves munkakdzosségi munkatervben rogzitett
értekezletek, forumok. A kapcsolattartas helyszinét az intézmény biztositja.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia és elbterjeszti elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat,

iranyitja a csoport tevékenységét, 0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit,
elbiralja és jovahagyasra javasolja a csoport tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést,
szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat (tanérakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellen6rzi a tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez a
féigazgatonal,
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kituntetésére,

o Jallasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait,

o felel6s a csoport tagjainak szakmai munkajanak feligyeletéért.

7.7. A teljesitménypotlék 6sszegére vonatkozo bels6 szabalyok

Az intézményben az egyes pedagdgus munkakoroket, munkakoéri feladatokat ellatd
alkalmazottak a kozoktatasrol szélé torvényben meghatarozott szamitasi alap
szazalékaban és bevezetési idbpontjaban részesulhetnek a teljesitménypodtiékban.

8. AZ INTEZMENY! KOZOSSEGEK,
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

8.1. Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas moédjai

e Az intézményi kOz0sség részei: a nevelbtestulet, a szakmai munkakozosségek, a nem
pedagogus munkakorben dolgozok kdzossége,

o SzUl6i kdzdsségek: szuldi munkakdzosségek, szulbi klub

e Tanuldk (gyermekek) kozdsségei: osztalykdzossegek, csoportok, diakdnkormanyzat,

Az intézmény kulonboz6 kozossegeinek teveékenyseégét, - a megbizott vezetbk és a

valasztott kozosségi képviselbk segitségével - a féigazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kalonb6zd értekezletek, forumok, bizottsagi Ulések,

nyilt napok, havonkénti fogadd orak, Szemflles tajékozaté kiadvany, iskolai

weblap.(www.kissbalint.hu)

A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait, az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, amit a falidjsagon ki kell figgeszteni. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi

esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6zé doéntési férumokra,

nevel6testuleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,

egyetertési, és véleményezeési jogot gyakorlo kdozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell

hivni, nyilatkozatat jegyzékonyvben kell rogziteni.

8.2. Az intézményi k6zosség

Az intézményi k6z0sség az intézmény nevelbtestiletébdl és az intézménynél alkalmazotti

jogviszonyban allé dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti k6zdsséget a féigazgatd hivja

0ssze azokban az esetekben, melyekben ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész

muikodeéseét érintd kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti k6zosseég ertekezleteirdl

jegyz6konyvet kell vezetni.

e A nevelbtestllet szakmai munkakozdsségeit a pedagogus munkakdrrel rendelkezd
alkalmazottak alkotjak.

e A nem pedagdgus munkakorben dolgozdk kdzosségét, kapcsolattartasukat a gazdasagi
vezet6 fogja Ossze.

8.3. A sziil6i szervezet

Az iskolaban mUkodd szuldi szervezet a szul6i munkak6zOsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
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e sajat szervezeti és mikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szuléi munkakdézésség elndke,
tisztségviseloi),

e a szuléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A szul6i munkakozOsség elnOke tanusitson keresztyén magatartast és vegyen részt

rendszeresen az istentiszteleti és egyéb egyhazi alkalmakon.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az intézményegység-vezetd koordinalja. Az

SZMK vezetbségével tortéend folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabalyok altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelbs.

8.4. A sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, faliljsagon kifuggesztett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (szUléi
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztato flizetében).

A szilbi értekezletek

Az osztalyok szul6i kozOssége szamara a szuldi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szulék
a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leend6 gyermekkdzosségek szuleit a felvételi értesitén tajékoztatja az intézmény a tanév
kezdésének zavartalansaga érdekében. Az Uj k6zdsségek szeptemberi szll6i értekezletén
bemutatjak az osztalyban oktato-nevel6 pedagdgusokat.

Rendkivili szll6i értekezletet hivhat 6ssze a f6igazgatd, munkakdzdsség-vezetd,
osztalyfbnok, napkodzis csoportvezetd, - a gyermekkozdsségben felmerllé problémak
megoldasara.

A sziil6i fogadoéorak

A szUl6i fogadddrakon az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a szuldket, és szdbeli
tajékoztatast ad a szulének gyermekérdl. Az iskola valamennyi pedagoégusa a féigazgatod
altal kijelolt idépontban tart fogadddrat. A fogadoorak idétartama 60 perc. Ha a
pedagoégusnak nem sikerlUlt minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
idétartama az igazgato dontése alapjan 30 perccel meghosszabbithaté.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanuld szll6jét az osztalyfénok irasban is behivja
szUl6i fogaddorara.

Amennyiben a szll§, gondvisel6 a fogadoodran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A rendszeres tajékoztatas formai és rendje

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szilével valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfbnok a digitalis naploba tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a
szll6ket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfénok a tajékoztato fuzet utjan tajékoztatja a szllbket a fogadoorak, a
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szul6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemeény eldbtt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kdvetd kdvetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy
heti 6éraszamanal eggyel tébb osztalyzatot kell adni. E szabaly aldl a heti egy 6raban tanitott
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szukséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
ertékelésének lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellenérzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon két (lehetéség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli felelet
kivételével) csak egy osztalyzat adhaté. Tort osztalyzat nem adhaté. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulét széban vagy irasban értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntet6 és
jutalmazé intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét eérintd
kérdésekrdl, dontésekrél tajekoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozéjatol. A diakkozdsséget érintdé dontéseket diakkozgyllésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

A féigazgatd és a nevelbtestlilet a hagyomanyos formakon tul a diakkdzgydlésen tart
kapcsolatot a diakokkal.

Egyéb informacids lehetdéségek
A megfeleld tajékoztatast szolgalja az iskola negyedévente megjelend Szemflles nevi
tajékoztato kiadvanya illetve az iskola honlapja. (www.kissb-szentes.sulinet.hu).

8.5. A tanuldk kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
8.5.1. Az osztalyk6zb6sségek, tanulécsoportok

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartozik:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kuildottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

e doOntés az osztaly belugyeiben.

Az osztalyféndkot a féigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elssorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

8.5.2. A diakbnkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot

hoznak létre.

e Az iskolai diakdnkormanyzat élén - a mikodeési rendjukben meghatarozottak szerint
valasztott iskolai diakbizottsag (IDB) all. A tanuldifjusagot az iskola vezetésége és a
nevelbtestulet el6tt az IDB képviseli.
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A diakdnkormanyzat tevékenységét az iskolai diakdnkormanyzatot segité tanar
tamogatja és fogja Ossze. A diakonkormanyzat a segit6 tanaron keresztul is
érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

e A didkkozgyllés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozédoé-tajékoztatdé féruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kuldottekbdl all. A diakkozgydlés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kdézérdekl észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgyilés a f6igazgato altal, illetve a diakonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd ossze.

e Evente legalabb egy alkalommal diakkézgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i
vagy a diakonkormanyzat dontése alapjan a diakok kuldottei rész vesznek. A
diakkozgyllésen a diakonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6
diakkozgyilées ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
ervényesulésérél. A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat
és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kéréseire
az igazgatonak 30 napon belul irasban valaszt kell adnia. A diakkdzgyllés napirendjét a
kozgyilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

e Rendkivuli diakkozgyulés is 0sszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdje vagy az

iskola fOigazgatdja kezdeményezi. A diakonkormanyzat a tanuldkat a diak

onkormanyzati faliljsagon, iskolaradion keresztll tajékoztatja.

8.5.3. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységuk megszervezésére - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben mikodo
diakkoroket az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

8.6. A diakképviseldk és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A diakdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a féigazgaté és a diakdnkormanyzatot
segitd tanar. A didkdnkormanyzat véleményének kikérése ajanlott az alabbi esetekben:

az iskola éves munkatervébdl a didkokat érint6 részek véleményezése,

az iskola hazirendjének véleményezése,

a tanuldk nagyobb kdzosségét érintd kérdések targyalasa,

a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetése, szervezese.

a tandran kivuli tevékenységek formainak meghatarozasa,

a konyvtar és az iskolai sportkdr mikodési rendjének megallapitasa.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositia a diakdnkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkdnkormanyzat mikddéséhez szikséges koltségeket. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit igénybe veheti.

8.7. Tajékoztataskérés modja az iskolai belsé jogi normakrol

Az intézmény hazirendjét beiratkozéaskor minden szil6 megkapja, amit az atvételkor
alairasaval igazol. Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagdgiai programja
(helyi tanterve) és hazirendje az alabbi helyeken kerul elhelyezésre:

e aziskolai kdnyvtarban (a konyvtari nyitvatartasi id6 alatt hozzaférhetd)

e atanari szobaban (az iskola nyitvatartasi ideje alatt hozzaférhet6)
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e azigazgaté irodaban
e azintézmeény honlapjardl szabadon letolthetd (www.kissbalint.hu)
9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE
9.1. Az intézményen kiviili kapcsolattartas
Iskolank az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanuldk iskola-és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fent mas intézményekkel, a féigazgatd, az intézményegység-vezetd, az ifjusagvédelmi

felelGs és az érintett osztalyfdnokok utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményunk:

e Az lgazgatdtanaccsal és a fenntartd képviselbivel,

e Polgarmesteri Hivatal Mlvel6dési és Oktatasi Irodajaval,

e Szentesi Mlivel6dési Kdzpont,

e a Csaladsegité Kozpont munkatarsaival,

e a Gyamugy alkalmazottaival,

e a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,

e az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsaival,

e a Csongrad Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsaggal,

e Szilver Tancsport Egyesulet és egyéb sportegyesuletek,

e Orszagos Ment6szolgalat Ment6allomasa — Szentes (els6segélynyuijtoé tanfolyam)

o az étkeztetést végz6 szolgaltatoval,

e és a szponzorokkal, tamogatokkal.

9.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos adatai: Dr. Németh Jené - Eugenped Bt. Tel: 316- 587

Az iskolaorvos végzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
seqgiti az intézmény igazgatdja. A kdzvetlen segitd munkat az intézményegység-vezetd
végzi. Az iskolaorvos, munkajanak Utemezését egyezteti az iskola féigazgatdjaval.

Az iskolaorvos feladatai

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi felliigyelete, az ,indexosztalyok” elirt
szlrdvizsgalata.

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolas.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatok a kulsé sportegyesuletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indulé diakok sportorvosi szilrése, érvényes igazolasok
kiadasa.

e A szikséges és esedékes véddoltasok beadasa, az elrendelt jarvanyugyi intézkedések
végrehajtasa.

e Surgdsségi eseti ellatas.

e A tanuldk egészségugyi allapotardl szélé6 dokumentumok vezetése.
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Védond kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a szukséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vesznek-e. A szikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a diakoknak,
Oket a legszukségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetben a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.

Az iskolai védéné feladatai

e A véddnd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészseégi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményegység-vezetével.

e Munkaterve szerint végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, igény szerint osztalyfonoki orakat, elb6adasokat tart az osztalyfénokkel
egyuttmikodve.

e Kapcsolatot tart mas segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.3. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgaltatast Szentesen a Csaladsegité Kézpont végzi.

Az iskolaban ifjusagvédelmi felel6s mikodik, akinek elsédleges feladata az iskolaba jaro

gyermekek illetve csaladok problémainak feltarasa, annak megoldasaban valo

kozremikodés. Munkdjat seqiti az iskola fejleszté pedagogusa.

A gyermekek testi, lelki, egészségének fejlédése illetve a csaladban térténé megfeleld

nevelésének biztositasa érdekében az iskolanak az alabbi feladata van a gyermekjoéléti

szolgalat felé:

e Az iskolaba jar6 gyerekek személyiségének és csaladi hatterének folyamatos
figyelemmel kisérése, a veszélyeztetettség, vagy a gyermekek harmonikus fejlédését
akadalyoz6 mas tényezOk kiszlrése.

e A csaladi hattér sulyosabb veszélyeztetettsége esetén az ifjusagvédelmi felelés azonnal
felveszi a Csaladsegit6 Kozpont illetékes munkatarsaval a kapcsolatot, a szukséges
intézkedés megtétele érdekében.

e A tapasztalt sulyosabb nevelési illetve mentélhigiénés probléma esetén szintén a
Csaladsegité Kozpont illetékesével tart fenn kapcsolatot, elsésorban az osztalyféndk
illetve az ifjusagvédelmi felelds.

e |degrendszeri, pszichés vagy a gyermek fejlédésében mutatkozé mas zavarok esetén a
gyermekeket a szll6vel egyutt a Csaladsegitd Kozpont pedagdgiai szolgalatahoz
irdnyitjuk.

e Az értelmi, magatartds vagy mas részképesség zavart feltar6 esetekben az iskola
vezetdje szintén a pedagogiai szakszolgalat segitségét veszi igénybe.

o Az ifjusagvédelmi felelGs illetve a Csaladsegité Kozpont kdzremiikdodésével tart fenn az
iskolakapcsolatot a Krizis Otthon vezetdjével, ahova a hirtelen veszélyhelyzetbe kerulé
gyermekek illetve szlleik helyezhetdk el.

9.4. Kapcsolat az igazgatotanaccsal
Az igazgatétanacs a RKT el6irasai alapjan mikddik. Az igazgatétanaccsal vald

kapcsolattartas a féigazgatd kotelessége. A fenntartdi igazgatdtanacs szikség szerint, de
legalabb félévenként Ulésezik. Alkalmanként kilsd szakértbket is felkérhet. A fenntarténak
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beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A fenntartéi igazgatotanacs évente koteles
beszamolni a fenntarto testuletnek az intézmény mikodésérél.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola reformatus keresztyén hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az iskola jo hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és Kkotelessége. Az unnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti
identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, a reformatus szellemiség
kialakitasara, az egymas iranti tisztelet, turelem alakitasara, a kozos cselekvés oromeére, az
Uj k6zosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészulés a pedagdgusok és a tanuldk szamara
egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az
intézmeényi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte az
alkalomhoz ill6 6ltozékben kotelezd.

10.2. Az intézmény egyhazi-, nemzeti linnepi és kulturalis rendezvényei

Egyhazi tinnepek:
e Advent
Karacsony
Nagypéntek
Nagybojt
Husvét
Aldozdcsiitortok
Punkosd
Reformacié (oktéber 31.)
Megemlékezés Kiss Balintrol (marcius 25.)

Nemzeti Unnepek, emléknapok:

marcius 15. - 1848/49-es forradalom és szabadsagharc Unnepe
junius 4. — A nemzeti 6sszetartozas napja

oktober 6. - Aradi vértanuk emléknapja

oktéber 23. - 1956 forradalom Unnepe

Egyéb események, megemlékezések:

N6k napja (marcius 8.)

Anyak napja (majus elsé vasarnapja)
Gyermeknap (majus utolsé vasarnapja)
Pedagogusnap (junius elsé vasarnapja)

10.3. Az iskolaszintii versenyek

e Varosi prozamondd verseny
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e Multimédias Bibliaismereti Verseny
e Egyéb versenyek
o Kiss Balint7

10.4. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanuléinak kotelezd linnepi viselete:
e lanyok: fekete szoknya/nadrag, fehér bluz, fekete cip6, iskolai sal
o fiuk: fekete nadrag, fehér ing, fekete cipd, iskolai nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
e cimeres pold

Az intézmény zaszléja:
e 90 cm x 90 cm-es fehér alapon, az iskola cimere

Az intézmény jelmondata és cimere:
"Palma Sub Pondere Crescit" - Teher alatt né a palma

Az Unnepi pecsétnyomo az iskola cimerét abrazolja:

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
11.1. A tanuléi hianyzas igazolasanak eljarasi szabalyai

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitunk az
alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakroél és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfbnok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a
tanul6é engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e atanuld orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késébb, méltanyolhatoé kdzlekedési probléma miatt,

e rendkivlli esetben, ha a tanuld hibajan kivlli ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivali idéjaras stb.).

A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szuld irasban kérhet. Az engedély
megadasardél tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfébnOk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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11.2. Az oktatasban rendszeresen jelentkez6 dolog dijazasanak szabalyai

A tanuld altal el6allitott eseti termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas
kérdését a Hazirend szabalyozza.

Az intézménylunkben zajlé oktatasi folyamatban nem talalhaté rendszeresen jelentkezé
értékesithetd bevételt jelentd tanuloi termék, dolog, alkotas.

11.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét (gondvisel6t) személyes
megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a nevelbtestulet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestulet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel6z6en ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestllettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésuk utan a szikséges meértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilje (szulei,
gondvisel6je), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkodnyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitdas érdekében szikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrél €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készul, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény fbigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és szul6jének, gondviselbjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzdkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokd hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.

11.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
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eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zé6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl,

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szllét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajekoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szulét nem kell értesiteni,

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdék a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuldjének egyetértése
szlkséges,

o a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szukséges idére, de legfeljebb
harom honapra felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal
lezaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozott
nézetkllonbség fokozdédasa,

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd
tanulé osztalyk6zosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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12. PALYAZATOK KEZELESE

12.1. Palyazatok fenntarthatésaga

A palyazatok fenntarthatosaga érdekében a fejlesztést megvaldsitd pedagoégusok

e a képzésen elsajatitott moddszereket, eljarasokat, pedagogiai eszkozrendszert

adaptaljak,

beépitik a mindennapok munkajaba,

megszerzett tudast belsd tudasmegosztassal atadjak,

bemutaté érat tartanak az érdekl6d6 kollégaknak,

a vallalt terlletekhez illeszked§ fejlesztési témakat dolgoznak ki: projektterv, tananyag-

fejlesztés; tanari segédlet; stb.,

e a haladasi Utemnek megfelel6 tanmenetet készitenek, végrehajtjak, a csoportnapléban
dokumentaljak,

e a rendelkezésére all6 multimédias, digitalis eszkdzoket a napi gyakorlatban alkalmazas
szinten hasznaljak,

e részt vesznek a szullék, tanuldk folyamatos tajékoztatasaban,

e a bels6 nyilvanossagot biztositjak.

A palyazati dokumentacio kezelése
Az elb6rehaladas, megvalosulas dokumentumai a projektdossziéban gylilnek a gazdasagi
vezetd irodajaban.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

13.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gydjtését,
feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinal6 szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a koényvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. A tankdnyveket kulon gyljteményként kezeljuk, a kilén gyljtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kulonbozé informaciohordozék hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitdsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziukséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldégus épitéséhez szikséges eszk6zokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
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Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatdé tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmeény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

13.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen - a
kovetkezék:

a) gyljtemeényunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatdas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben mikoddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében.

13.3. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos konyvtari feladatok

Konyvtarunk kozremUkodik az iskolai tankonyvellatas megszervezeésében,

lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd

feladatokat latja el:

o kozremuikodik a tankonyvrendelés el6készitéseben,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesuld diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek poétlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznaldédasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsénzi a
tanuloknak.

13.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmeény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

Kiss Balint Reforméatus Altaldnos Iskola, Ovoda és BolcsGde — Szervezeti és miikddési szabalyzat
51



e a kodnyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szoétarak kdlcsdnzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kulonbozd, a tanulmanyi munkat elésegit
segeédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemeények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzeése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kuldnbo6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari érak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz szukséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas moédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedeélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabadlyait, a beiratkozas moddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésenek id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba (attol fuggetlenul, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziniddére torténd kolcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a szunidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankdonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankdonyvek arra az id6étartamra
kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék
kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar két tanitasi napon tart nyitva. A nyitvatartds ideje igazodik a diakok

igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdet6 tablajara
kiflggesztett, az iskolai konyvtar mikddésével kapcsolatos informacidkbdl tajékozédhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanuldink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari fellgyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas,
muikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari média és filmgyijtemény

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,Tanari média- és fiimgyUjtemény” is, amelynek anyagai
egy erre a ceélra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsdonzeési
és egyeéb feladatokat is az iskolai konyvtaros tanar latja el.

13.5. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kényvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informaciohordozdékat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziukség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kotelez6 eszkdzjegyzékben feltlintetett, a kiilénb6zé
informaciohordozék hasznalatahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz szukséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités fé6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kulonb6zdé szempontbdl meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyUjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyUjtékori
szabalyzata. A gyUjtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gydjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kdvetkez6 tényezék figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozé koteteibdl (kotelez6 és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant)

o Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szukségessé a didkok korében folyamatosan
felmerGl6 igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbél is szerezzink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartdés tankdonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kulonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyultebben
foglalkozé didakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgydjtemények).
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e Folyamatosan nodvekszik a IKT technoldgiaval ismerkeddk, azokat hasznaldk
szamaranya. Szamukra nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6
tanulasukat el6segité szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

Koényvtarunk gyljtokorét meghatarozé tényezdok

Kdényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar
(10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhaté, a Varosi
Gyermekkonyvtar kézelében. Kényvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd kdényvtarkozi
kolcsonzés lehetdségeét.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a diakok és a pedagdgusok felkészulését tanoraikra, ahol biztositja a szukséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari érak megtartasra
kerlljenek, és a gydjt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint az online
kataldgus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A kényvtar gyijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoérzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté - nevel6munkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gydijt.

Tematikus (fé és mellék gyijt6kor):

F6 gyUijtékor:

A torzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre valod torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozkeént jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k muvei, gydjteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

egyhazi szépirodalmi és szakirodalmi miivek

a hittan tantargy tanitdsahoz sztukséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiuzetek, feladatlapok

e a megyeére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekben rogzitett az iskolaban hasznalatos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok

e a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
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pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal dsszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi

e csaladjogi, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gydjteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyljteményei

Mellék gyiijt6kor:
e afb gyljtékort kiegészitd, valogatassal gydjtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segedkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék

e képes dokumentumok (DVD)

e hangzo6 dokumentumok (CD)

c) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatdé ismerethordozok:

multimédias CD-k
d) Egyéb kotelez6 iskolai dokumentumok

A gyijtemény tartalmi 0sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gydijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozal

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
lirai, prozai é€s dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmuvei

kozép- és fels6szintl altalanos lexikonok

CD-ROM,

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenul nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkul:

e egyhazi szépirodalmi, és szakirodalmi mivek

e a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-

és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a hittan tantargyak tanitasahoz sziukséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a tovabbtanulas lehetdségeirél készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
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e csaladjogi, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gydjteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydljteményei

e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyUjteményei

b) Valogatva gyljti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

egyhazi szépirodalmi és szakirodalmi mivek

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-

és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

Csongrad megyére és Szentesre vonatkozo helyismereti é€s helytdrténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefugg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyUjtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzugyi, targyi és egyéb feltételektdl fUiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allé keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdésszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetbk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

13.6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztul a szuleik
hasznalhatjak. Szukség esetén az iskola tanul6i szamara el6adast, foglalkozast tartd kulsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuldi jogviszony,
illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e nev (asszonyoknal szuletési név),

e szlletési hely és id6,

e anyja neve,

e allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
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e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl tortéend eltavozasi szandékardl a fbéigazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabadl
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elbtt
leadjak. Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehaijtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése
utan torlésre kertlnek.

A konyvtarhasznalat médjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzes,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,

e a kulongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi o6rara,

indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkozok hasznalataban.

Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A koélcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdélcsondzheté harom hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6é ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kolcsOnzeési hatarideje €s hosszabbitasa szukseg esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben
lévé dokumentumok elbjegyezhetbk. A kdlcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét
ad a kényvtar. A kdnyvtarral szemben fennall6 tarelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje
alatt a kolcsonzés nem vehet igénybe. Az iskolabdl tavozé tanuldk esetében a tanuldi
jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket,
egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A pedagoégusok a tanév soran
egy-egy tananyagrészhez a sziukséges mennyiségl dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak. Az elveszett vagy rongalastol konyvtari
hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamara szukséges mas muvel pétolni.
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A konyvtar nyitvatartasi ideje

kedd 14.00 — 16.00
csutortok | 14.00 — 16.00

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gydjteményunkbdl hianyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti
mU kolcsonzése téritésmentes. Visszakuldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatdé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A
kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénOkok, a szaktanarok, a szakkorvezetbk konyvtarhasznalatra épuld szakoérakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor. A konyvtaros-tanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informaciészolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

13.7. Kataléogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerz6ségi kdzlés
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e Kkiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzeések

e Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetfsegét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel

o kodzremikoddi melléktétel

o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjlk a dokumentumra és a rogzitjuk az elektronikus rendszerben. A szépirodalmi
mavek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan
kertlnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird kataldogus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)

e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: konyv

Formaja szerint: digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

13.8. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

« atankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. XXXVII. torvény
Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdonyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvek

arra az id6tartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem

hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben [évd

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A tanitasi 6rakon hasznalt segédkonyveket az iskola a tantermekben letétként elhelyezve a
szaktanar/tanité fellgyeletével bocsatja a tanuldk rendelkezésére. (a konfirmacios konyv,
Irodalomtorténeti atlaszt, kompetencia fuzetet, szétarak)

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésbbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo szulbje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztéseébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
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iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazo ertékcsokkeneést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

e a napkoziben és a tanulészoban letét Iétrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktéber-november)

Kartérités

A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfeleléen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végeére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld szuléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités a féigazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mertéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sz(l6 altal benyuijtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

13.9. Munkakori leiras minta az iskolai konyvtaros szamara

Kdzvetlen felettese: a féigazgatd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkahoz
szukséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezet6 altal elSirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,
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o folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a féigazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

e a digitalizalas Utemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig utemtervet készit,
amelyet elfogadtat a féigazgatéval,

e az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

e allomanyellenérzés utan jelzi a gazdasagi vezetbnek a koztes idészakban a
szakleltarban keletkezett hianyt.

o felel6s a technikai eszkdzOk és taneszkdzOk allapotanak megérzéséért, a szikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy eértéki
eszkdzoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosseégek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrél, tartdos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

e a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,

o statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodéseérdl, a konyvbeszerzésekradl,

e évente tobb alkalommal — a beszerzéstél fliggben kimutatast tesz kézzé a beszerzett Uj
konyvekrél

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

e a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja,

e minden év februarjaban konzultaciét tart a human munkak6zdsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

e lebonyolita a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkodzi kdlcsonzés megszervezését,

o felel6s az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ fellilvizsgalata

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén csak a nevel6testulet médosithatja az igazgatétanacs, a szulbi
munkak6zosség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével. A szervezeti és
mikodési szabalyzat modositasa csak a fenntartdé jévahagyasa utan lép életbe és
visszavonasig érvényes.

Az intézmény eredményes és hatékony mUikddtetéséhez sziukséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — o6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint f6igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul
modosithatok.
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Szentes, 2024. szeptember 15.
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Nyilatkozat

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélcséde Sziiléi Munkakozésségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az elndkség a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat anyagat 2024. szeptember
25-én tartott Ulésén megtargyalta, az abban leirtakkal egyetért.

Szentes, 2024. szeptember 25.

62@@%‘( Anoolo_

a szuléi munkakézosség elndke

Nyilatkozat

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Boélcséde Diakénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a Diakdnkormanyzat 2024. szeptember 20-an tartott
ulésén megtargyalta és elfogadta. A diakdnkormanyzat a tankényvellatas
megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Szentes, 2024. szeptember 20.
g 0 h/a O{ﬂ é‘VL &O\,

a diakbnkormanyzat vezetdje

Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

A Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhazkdzseég presbitériuma a Kiss Balint
Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Szentes, 2024. szeptember 26.

M e
‘wgond nok lelkipasztor

Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bélcséde — Szervezeti és miikodési szabalyzat
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Az SZ.M.SZ személyi / idobeli hatalya

A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Talentum Ovoda és BélcsGde, Talentum
tagovodaja és tagboOlcsddéje tobbcélu intézmény szervezeti felépitésére, miikodési
rendjére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo azon megallapitasokat ¢és rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, jelen belso szabalyzat hatdrozza meg.
A tagintézmény Sz.M.Sz.-nek elkészitéséért - a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Torvény) 69. § (1) bekezdés d) pontja értelmében - az
intézményvezetd a felelds. Torvény 70. § (2) bekezdés b) pontja értelmében elbterjesztése
utdin a nevel6testiilet dont az SZMSZ elfogadasardl. Az intézmény nem pedagodgus
munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak kozdssége egyetértési jogot gyakorol.
Az intézmény fenntartja és felligyeleti szerve Szentes Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkozség. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2025.év
11. ho 01. napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok, tagintézményvezetdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban 4all6 6vodas és bolcsddés gyermekére nézve kotelezd érvénytl.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

= az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozosségere,

= a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kdzosségére,

= a nevelOtestiiletre,

szakalkalmazottakra,
= a neveld és oktatd munkat segitd dolgozokra,
» egyeb munkakorben dolgozokra.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetdségét a megtaldlhatosag feltiintetésével, illetve
kifiiggesztéssel biztositani kell.
Az intézmény eredményes €és hatékony miitkodéséhez a tovabbi rendelkezéseket kiilonallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei (fliggelek).
Az SZMSZ moédositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mitkodés
feltételeinek valtozasakor, illetve, ha az arra jogosultak (nevelOtestiilet, sziilok) erre

javaslatot tesznek.
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e Az SZMSZ modositasa csak a szakalkalmazottak értekezleten valéd elfogadasaval, a Sziil6i
Szervezet véleményének a kikérésével, a Fenntartd ellendrzésével és jovahagyasaval
lehetséges.

e Az SZMSZ mellékletei a torzsdokumentum nélkiill modosithatok, amennyiben a
jogszabalyi eloirasok és/vagy az tagintézményvezetOk megitélése szerint az sziikséges és

indokolt.

II. Az SZ.M.SZ teriileti hatalya

e Az dvoda és bolcsdde teriiletére.
e Az o6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo — dvodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselet szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

III. A szabalyzat célja / jogszabalyi alapja
1. Altalanos rendelkezések
A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg.
A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az
SZMSZ alapjat az érvényben 1év6 jogszabalyok és rendeletek képezik.
2. Az SZ.M.SZ alapjaul szolgalé, annak tartalmat meghatiarozé jogszabalyok és
rendeletek
a) Ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
- 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (KIR)
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban Kjt.)
- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banadsmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol

- 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)

5
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2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
2023. évi. LI torvény a pedagdgusok életpalyajarol

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

b) Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

235/1997 (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

1998. évi LXXXIV. térvény ,, A csaladok tdmogatasarol”

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

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

Kiegészitendd: 2023. évi torvény LII. torvény Pedagogusok 1j életpalydja

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1 életpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl ¢€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Kiegészitendd: 15/1998. (1V.30.) NM rendelet szabalyaival egylittesen kell alkalmazni
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzéseérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

328/2011. (XI1.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

6
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szolgaltatok, intézmények €és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

- 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiligyi
eléirasokrol

- Kiegészitendd: 62/2011 (IV.30.) VM rendelet A vendéglatod-ipari termékek eldallitasanak és

forgalomba hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

¢) Altalanos érvényii jogszabalyok
- 18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fert6zé betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol
- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
- 234/2011. (XI. 10.) Kormanyrendelet a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodod egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

- 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

IV. Az intézmény meghatarozasa
1. Az intézmény neve, alapitoja, fenntartoja, székhelye, tagintézménye,
szakfeladata, alaptevékenysége
A koltségvetési szerv megnevezése: Kiss Balint Reformétus Altalanos Iskola
Roviditett neve: Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola
Székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 2.
Levelezési cime: 6600 Szentes, Kossuth tér 2.
Intézményegysége:
Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Talentum Ovoda és Bolcs6de intézményegység
6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
Intézmény tipusa:
Tobbeélu intézmény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 20. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan
Kozfeladata: 6vodai ellatas
Szakmai alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozd egyéb
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jogszabalyokban foglaltak szerint ellatja: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egytitt foglalkoztathato
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, oktatasa, a kiilonleges banasmodnak megfeleld
ellatasa.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak szerinti harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa (bdlcsddei ellatas)
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bdlcsédében torténd ellatasa

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Ssz. | Kormdnyzati funkcio Megnevezés

1. 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa

2. 104035 Gyermekek étkeztetése bolcsddében

3. 104036 Munkabhelyi étkeztetés gyermekek napkozben ellatasat
biztositd intézményében

4. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

5. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

7. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

8. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

9. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

10. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

11. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Héarom éves kortdl a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig a gyermekek gondozasa,
nevelése. Ovodai nevelés a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvényben foglaltak szerint
Miikodési teriilete:

Szentes Varos kozigazgatasi teriilete.

Iranyito szerv neve, székhelye:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola

6600 Szentes, Kossuth tér 2.

Alapito szerv neve, székhelye:

Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhdzkozség

6600 Szentes, Kiss Balint utca 2.
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Alapité okirat jovahagyé hatarozat kelte: 2023.07.23
Alapité okirat hatalyba lépésének napja: 2023.07.24.
Fenntarto neve, székhelye:
Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség
6600 Szentes, Kiss Balint utca 2.
Munkaltaté neve, székhelye:
Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola
6600 Szentes, Kossuth tér 2.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvény alapjan kozalkalmazotti
jogviszony. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tekintetében a munka torvénykonyvérol
sz6l6 2012. évi L. torvény, tovabba a megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykonyv
rendelkezései az iranyadok.
Intézmény alkalmazotti 1étszama:
- Osszesen: 19 6, ebbdl
- Ovodaban: 14 6, ebbdl 6 6 6vodapedagogus, ebbél 1 6 tagintézmény-igazgato, 8 &
a neveld munkét segitd alkalmazott, ebbdl 3 {6 dajka és 1 £f6 konyhai kisegit6, 1 {6 udvaros,
karbantart6, 1 f6 takarito, 1 f6 6voda titkar, 1 f6 pedagdgiai asszisztens
- Bolesédében: 5 16, ebbdl 1 {6 kisgyermekneveld /tagintézmény-vezetd 3 {6 kisgyermekneveld
¢és 1 16 bolesddei dajka/kisgyermeknevel 61

Férohelyek szama:

- Ovodaban: 75 16
- Bolcs6dében: 13 16

Intézményi azonositok:
OM azonosito: 029625
Adodszam: 18451834-2-06
2. Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége (altalanos
rendelkezések)
Bolcsode
o A bolcséde a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi XXXI tv. 42-
43. §-ban, illetdleg a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM

rendelet 35-48. §-ban rogzitett ,,bolcsdde” igénybevételével kapcsolatos feladatokat 1atja el.
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. A Dbolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus
31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

o Az intézmény felvallalja a sajatos nevelési igényl gyermekek gondozasat, nevelését integralt
formaban. Ebben az esetben egy gyermekcsoportban legfeljebb két sajatos nevelési igényli gyermek
lehet. Ovakodni kell a kisgyermeknevelé talterhelésétol.

o Ures féréhely esetén gyermekfeliigyeletet vallalunk, melynek téritési dijat a fenntartd hagyja
Jova.

Ovoda

. A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést; az 6voda a kozoktatdsi rendszer
szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje. Az 6vodai nevelés a gyermek
haroméves kordban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek
eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves
¢s anndl idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az 6vodaskoru gyermek
fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az 6voda funkcioi: 6vo-védo, szocialis, neveld-
személyiségfejlesztd funkcid. Az ovoda kozvetetten segiti az iskolai kozdsségbe torténd
beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvondsok fejlodését. Az dvoda pedagogiai
tevékenységrendszere ¢€s targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos magatartdsanak
kialakulasat.

. Az 6vodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlddését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat el0segitse, az ¢letkori és egyéni sajatossagok €s az eltérd fejlodeési
item figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasat is).

. Az o6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsdgainak megfeleld tudatos
fejlesztése.

. Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket

biztosit minden gyermek szamara.
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. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglald
foglalkozas keretében, magyar nyelven folyik.

. Az 6vodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartdsan beteg, a sajatos nevelési igényll gyermek szdmara megszervezett
felzarkoztatd foglalkozas, valamint a gyermekek egészségfejlesztése, a kotelezd, rendszeres
egészseégligyi feliigyelet is.

. a  tobbi gyermekkel egylitt foglalkoztathato sajatos nevelési igény,
beilleszkedési/tanuldsi/magatartési zavarral kiizdd, a szocialis-gazdasagi statuszabol, a lakohelyébdl,
a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez valé tartozasabol, a bevandorld csaladjabol fakaddan
es¢lyegyenldségre szoruld gyermek integralt nevelés, oktatdsa, kiilonleges gondozas keretében
torténd ellatasa azintézmény Alapitd okiratdban foglaltak szerint, a Pedagogiai Program alapjan, a
tobbi gyermekkel egytitt, kozdsen, azonos csoportban torténik.

. A tankételezettség a nemzeti koznevelési torvényben leirtak szerint értelmezendd €s minden
gyermekre érvényes. A gyermek megfeleld fejlettsége esetén legkorabban attdl a naptari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31.-ig betolti.

. Az O6voda biztositja a hitoktatast az intézményi lelkésszel egylittmiikddve, az 6voda

napirendjébe igazitva.

3. Az intézmény bélyegzdinek felirata ¢és lenyomata

TALENTUM REFORMATUS

OVODA £s BOLCSODE
6600 Szentes, Kiss Balint u, 8.

hosszu (fej) bélyegzé korbélyegzd
Talentum Reformatus Talentum Reformatus Ovoda
Ovoda és Boleséde ¢s Bolesode * Szentes*

6600, Szentes, Kiss Balint u. 8.

A tagintézmény bélyegzéinek hasznalatdra jogosultak:

- Tagintézmény-igazgato / Ovoda vezetd
- Tagintézmény-vezetd / Bolesdde vezetd
- Ovodatitkar
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V. Az intézmény szervezeti egységei, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

1. Az intézmény szervezeti egységei
A Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Talentum Ovoda és Mini Bélcs6de két szervezeti
egyseégbdl all, melynek miikodését két szakmai vezetd, 6vodai vezetd és bolcsddei vezeto lat el.

A Dbolesddei és az oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk iranyado jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan végzik.

Az ovoda és a bolcsdde is egységes szervezeti rendszerli intézmény, amelyben elkiiloniilt
szervezeti egység nem mikodik. A jogszabdlyoknak, a szakmai eldirdsoknak megfelelden az
intézményen bellil részleges 0Onallosaggal, adekvat, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkeznek:

a)neveldtestiilet,
b)kisgyermekneveldk,
c)neveld munkat kozvetlentil segité alkalmazottak.
Az intézményben betdltott szakmai munkakorokhoz név szerint hozzarendelt feladatokat a

munkakori leirdsok tartalmazzak, melyeknek aktualizéldsa a nevelési év kezdd napjaig megtorténik.

2. Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas
Az intézmény nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
intézményvezetd altal elkészitett éves munkatervben {iitemezett munkatarsi, nevelOtestiileti, ill.
rendkiviili értekezleteken valosul meg. Az egyes tervezési iddszakokra (tematikus projektek, nevelési
etapok) vonatkoz¢d feladatokat a csoportokban dolgozd szakemberek és neveld munkat segitd
alkalmazottak megbesz¢lik.
A bolcsddei kisgyermekneveldk €s az dvodapedagodgusok szoros partnerkapcsolatot tartanak
fenn egymassal.
3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zOkkenOmentesen, a
kovetelményeknek megfelelden jo szinvonalon lassa el.
Az intézmény Ovodai és bolcsddei vezetdje is az intézményegység alkalmazottjaival
(6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok, technikai dolgozok) rendszeres, napi informacios
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkara és az intézmény mikodésére egyarant

kiterjed.
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4. A vezeto benntartézkodasa az intézményben

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartozkodnak, a vezetdi feladatok elldtdsa ne maradjon ellatatlanul,
ennek érdekében:

- az intézmény nyitvatartasi idején beliill, munkaidd beosztas tekintetében a tagintézmény-
igazgatd, heti valtiasban torténd munkarendjéhez igazodva, déleldttds idészakban 7%°-14%-ig,
délutanos idészakban 9%°-16%-ig a tagintézmény-igazgat6 az intézményben tartozkodik. 7°°-9%-ig, és
14%0-16%-ig a tagintézmény-igazgatdé minden esetben telefonon elérhetd, amennyiben a vezetd
kizarolagos hatdskorébe tartozo dontést kell hozni.

- A reggel 7%- 8% 4raig, illetve 16%- 17%- 6raig terjedd idében a tagintézmény-igazgato
helyettesitését a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgus latja el. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

5. A helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgat6 €s tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén mind az 6vodaban,
mind a bolcsddében a helyettesként megbizott 6vodapedagogus, illetve kisgyermekneveld jar el teljes
feleldsséggel az azonnali dontést igényld iigyekben. Mindenkori helyettes a legtobb szakmai
tapasztalattal rendelkez6 évodapedagogus, illetve kisgyermekneveld.

A tagintézmény-igazgatod €s tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités
ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan torténik.
Az intézmény teljes nyitvatartasi ideje kozotti idében:
- bolesddében 6% —9', illetve 13 — 16> kozotti,
- évodaban 6% — 7% illetve 16 — 17% kozotti iddszakokban a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez idben munkat végzo szakmai
alkalmazottak.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Az igazgato tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tdvollétnek mindsiil egy honap
id6tartam.
Amennyiben a tagintézmény-igazgatd vezetdi megbizdsa barmely okbol megsziinik, az 1j
tagintézmény-igazgatd megbizasaig a tagintézmény-igazgatdi feladatokat a féigazgatd - latja el, a
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fenntartd — dontése alapjan.
A tagintézmény-igazgatd és a tagintézmény-vezetd - egyidejii tavolléte esetén - a legmagasabb

szolgéalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus latja el.

6. A nevelési/szakmai értekezletek és munkamegbeszélések rendje

Az dvoda vezetdsége és a nevelOtestilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az Ovodavezetd segitségével valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- atagintézmény-igazgatd nevelési értekezletein,
- megbeszélések, pedagogiai eszmecserék, melyek iddpontjat az dvodai munkaterv hatarozza
meg.
e A tagintézmény-igazgatd az aktualis feladatokrol irasban, (kozlemény, értesités stb.) a
hirdetétablan és szoban értesiti a neveldket.
e Az dvoda egészének életérdl, az aktualis feladatokrol.

A neveldk és a sziilok:

Az tagintézmény-igazgatd a Sziiléi Kozosség tilésein €s a sziildi értekezleteken, valamint a
hirdetd tablan tajékoztatja a sziiloket.

Az dvodai csoportok pedagdgusai:

- az dvodai csoport sziil6i értekezletén,
- fogaddoran, alkalmi beszélgetésen,
- valamint a csoportszoba melletti hirdet6tablan tajékoztatjak a sziiloket.

A nevelési évben minden csoport legalabb 3 (sziikség esetén 4) sziil6i értekezletet tart (nevelési
¢év elején, kozepén és végeén), amelyen az 6vondk csoportszinten tajékoztatjak a sziiloket mindennapi
¢letiikrdl, tevékenységiikrol.

Itt a szilék kérdéseikre érdemi valaszt kapnak a gyermekiikkel foglalkozo
ovodapedagdgusoktol.

A s7iil6 a kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal stb. eljarast kezdeményezhet az 6vodavezetonél,
a fenntartonal, jegyzonél, Oktatasi Hivatalnal minden olyan esetben, amikor nem éllapithaté meg a
jogaiban sértettek kore, személye.

A sziilének sajat vagy gyermeke ligyében, valamint a kozérdeki igénybejelentés soran jogaban

all igénybe venni az oktatéasiigyi kozvetitd szolgalatot.
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7. Feladatmegosztas rendje
1év0 jogi szabalyozasnak megfelelden az éves munkaterv rogziti. Elkészitéséért feleldsok:
tagintézmény-igazgato, bolcsdde vezeto.
Az adott nevelési év végén a tagintézmény-igazgatd, a bodlcsdde vezetdje beszamolot
készitenek a nevelési évben megvaldsult szakmai — pedagdgiai feladatokrol. A beszamolo részét

képezi a Gyermekvédelmi felelds beszamoldja is.

VI. Az intézmény mukodési rendje
1. Az SZ.M.SZ szabalyozasi hatokore

Az SZM.SZ az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo, felndtt
alkalmazottak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az SZ.M.SZ feladata, hogy megallapitsa a miikodés szabalyait a vonatkozd jogszabalyok
altal biztositott keretek kozatt, illetéleg azokban a kérdésekben, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az intézményi szabalyzatok, igy az SZ.MS.Z elkészitéséért tagintézmény-igazgatd és a
tagintézmény-vezeto a felelosek, melynek elfogadasarol a fenntartd és a neveldtestiilet dont.

Az SZ.M.SZ-ben foglaltak megismerése, betartasa €s betartatasa feladata és kotelessége
az intézmény vezetdjének és minden dolgozodjanak, és a bdlcsédébe, valamint az dvodaba jard
gyermekek sziileinek.

Az SZM.SZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, ill. részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban.

Az intézmény jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- alkalmazottak adatai,
- gyermeknyilvantartas,
- gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség (KIR).
A fentnevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.
Az intézmény Hazirendje tartalmazza a gyermekek, a sziilék és az 6vodai dolgozok
szdmara a legfontosabb informacidkat az intézmény mikodésérdl.
Szabalyozza:
- az 6vodai elhelyezés 1étrejottét €s megsziinését, anevelési év rendjét, az intézmény

nyitvatartasat,
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- agyermekek jogait, a veliik kapcsolatos egészségvédelmi és egyéb szabalyokat,

- asziilok jogait és kotelességeit, az egylittmitkddés €s kapcsolattartas lehetdségeit,

- az 6vodaban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsagot garantalo szabalyozast,

- a pedagégusok jogait, kotelességeit, a neveld munkat segitokre és egyéb
alkalmazottakra vonatkozo szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, az egészséges €s biztonsagos
kornyezet feltételeinek megteremtésérdl, valamint a rendszeres egészségiligyi szlirdvizsgalatok
megszervezéséroél. Eves munkatervben rogzitik a sziirdvizsgalatok rendjét.

Az intézmény, azon beliil is az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai
tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetliek felzarkoztatdsa, a
gyermekvédelem, a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltarasa, a karos hatasok megeldzése
vagy ellensulyozasa Az 6voda torvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést

kezdeményezzen.

Nemzeti linnepeken az intézmény zérva tart. Rendezvények esetén a rendes nyitvatartasi id6tol
valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda nyari zarva tartdsarol legkésébb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legaldbb hét nappal a zarva tartdst megel6zOen kapnak a sziilok tajékoztatast. A
zarva tartas ideje alatt, ill. az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon - a sziil§ igénye esetén - az
dvoda ellatja a gyermek feliigyeletét. [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés]

A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A fenntartod a bolcsddei sziinet
idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezéserol.
[A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. § (5)
bekezdés]

A fenntarté minden év marcius 1-jéig tajékoztatja a sziiloket a bolcsdéde nyari nyitvatartasi
rendjér6l. [15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl 40/A. §]

A bolcsédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja: a
bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozds nélkiilli munkanapon a
bolcsddei ellatas keretében - erre iranyuld sziiléi kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és
étkeztetést az intézmény biztositja. A sziiloket marcius 1-jéig tdjékoztatja a nevelés-gondozas

nélkiili munkanaprol €és a nevelés-gondozéds nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete €s az
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étkeztetés biztositasa iranti igény bejelentésének lehet6ségérél. [15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
45./A §]

Az irodai ligyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett és kifliggesztésre keriilt tigyeleti
napokon torténik.

Az dvodas gyermekek heti és napirendjét az dvodai csoportnaploban/ ovikrétaban, a bolcsddés

gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

2. Az intézményben valé benntartézkodas rendje
Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az intézményben val6 tartdzkodas rendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.
Az 6vodapedagogusok, tovabba a kisgyermekneveldk naponta kotelesek az intézmény altal
rendszeresitett nyomtatvanyon munkaidd nyilvantartast vezetni.
A nevelé munkat segité alkalmazottak, valamint a technikai dolgozok naponta kotelesek a
»Jelenléti iv’ nyomtatvanyon munkaid6 nyilvantartast vezetni.
A torvényben eldirtaknak megfelelden heti rendszerességgel az intézményben tartézkodik egy
Szocialis Segitd Munkatars, az ¢ munkaidejét a Szentesi Csaladsegitd Kozpont csalad-és

gyermekjoléti kozpontja hatarozza meg.

3. Vagyonbiztonsagi okok
Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az intézmény bejaratait
830-t6l 15"-ig zéarva tartjuk. Csengetésre, illetve kopogtatasra a kijelolt munkavéllalo nyit ajtot,
aki a kiilsé latogatot az épiileten beliil elkalauzolja.
A dolgozok olyan eszkozoket, nagyobb értékii targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi Ovodai ellatashoz. Ellenkezd esetben a

behozott targyakban keletkezett karért a munkéaltatot nem terheli kartéritési feleldsség.

4. Az alkalmazottak munkarendje
a. Az ovodapedagogusok munkarendje
A nevelési — oktatasi intézményben dolgozd pedagogusok teljes munkaideje 40 ora/hét.
Az o6vodapedagogusnak a kotott munkaideje 32 ora/hét, melyet a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglaldo foglalkozéasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliggd egyéb

pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése,

17


mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

TALENTUM REFORMATUS OVODA és BOLCSODE
D4 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
OM azonositod: 029625 2 +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a szamara. [Nkt. 62. § (8) bekezdés]

Az 6vodapedagogusok munkarendjét, és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato allitja
0ssze.

Az intézményben valé tartozkodisuk ideje: 6%-17% o6ra kozott, az Nkt. - ben és a
munkakori leirasban eldirtak szerint.

A pedagdgusok munkakezdés elott 5-10 perccel a munkahelyiikon, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén kotelesek megjelenni.

A pedagdgusok a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasukat és annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 8 oraig kotelesek jelenteni az tagintézmény-
igazgatonak, hogy az a helyettesitéshez sziikséges intézkedést megtehesse. Egyéb esetben a
pedagdgus az foigazgatotol, vagy tagintézmény-igazgatotdl kérhet engedélyt a tavolmaradasra
legalabb 1 nappal eldbb.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliil — neveld és oktatdé munkéval
Osszefiiggd, rendszeres vagy esetenkénti feladatokra szol6 megbizast vagy kijeldlést az féigazgatod
ad, a tagintézmény-igazgato javaslatainak a meghallgatdsa utan.

A kijeldlés és megbizas szempontjai:

- Ovodaérdek, az 6voda zavartalan mikodésének biztositasa,
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklddés, gyakorlat,
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 1116 6ltozékben.

b. A neveldo munkat segitok és egyéb alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra, a munkaidé-keret heti 40 6ra.

Az intézményben nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, a neveld munkat kozvetlentil
segitd kozalkalmazottak: az 6vodai dajkak, a pedagogiai asszisztens, bolcsddei dajka, konyhai
kisegitd,- takarito.

Az intézményben tartézkodasuk ideje: 6°°-17% 6ra kozé esik, a milkddési rendhez illeszkedéen.
A munkaidd a hét napjain egyenlden oszlik meg. A nem pedagogus kdzalkalmazottak munkarend;jét
a Kjt. rendelkezéseivel Gsszhangban az tagintézmény-igazgatok allapitja meg, szem elott tartva az
intézmény zavartalan mitkodését.

Az Mt. hatalya alé es6 foglalkoztatott: takaritd, udvaros, 6vodai titkar
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¢. AKisgyermeknevelok munkarendje

A bolesodében dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje 40 ora/hét.

A teljes napi munkaidébdl hét ora id6tartamban kotelesek a munkahelyen munkat végezni €s
feladataikat teljesiteni. [257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7. § (1) bekezdés]

A fennmaradd egy 6rdban munkavégzés céljabol akar tovabb kotelesek a munkahelyen a
munkaltatd rendelkezésére allni, ha azt a bolcsode zavartalan milkodésének biztositasa, a
gyermekek mindenekfelett allo érdeke megkivanja.

Az intézményben valo tartozkodasuk teljesen lefedi a bolcsdde nyitvatartasi idejét, a munkakori
leirasukban foglaltak szerint.

A kisgyermeknevelok munkarendjét, a helyettesitési rendet a bolcsdde vezetdje allitja ossze.

A kisgyermeknevel6k munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyiikon, ill. a nevelés
nélkiili munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén kotelesek megjelenni.

Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasukat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 8 Ordig kotelesek jelenteni a bolesdde vezetdjének, hogy a
helyettesitéshez a sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a kisgyermekneveld az
igazgat6tol vagy a bolesddei vezetdtdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.

Az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken a kisgyermekneveldk jelenléte kotelezo,

az alkalomhoz il16 61t6zékben.

5. A nevelési év helyi rendje
a. A nevelési év helyi rendje a bolcsodében
A bolcsddei nevelési év: szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart. A bolcsdde 5
napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel iizemel.
Nyitvatartas: 6% — 17% éraig.
b. A nevelési év helyi rendje az 6vodaban
Nevelési év az 6vodaban szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tartd idészak. Az
ovoda 5 napos (hétf6tdl — péntekig) munkarenddel tizemel.
Nyitvatartas: 6% — 17% érdig (11 éra id8keretben)
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét, programjait az 6voda munkaterve hatdrozza meg
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.).
A (2) bekezdés értelmében dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
. az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, idépontjat, felhasznalasat

. az 6vodai ¢élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idépontjat
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. eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépont
. az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat
. minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§(5-6. bek.) Az
ovodaban a nevelés nélkiili munkanapok szamat, idépontjat, felhasznalasanak céljat a munkaterv
tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melynek id6pontjarol a sziil6ket legalabb 7 nappal korabban tajékoztatja.

Nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda — sziildi igény esetén — ellatja a gyermekek feliigyeletét.
A feliigyelet megszervezése érdekében az 6voda az igénybevételre irasos felmérést végez a sziilok
korében értesitésiikkel egy idében (7 nappal korabban).

Az 6vodai zarva tartas rendje (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (7) bek.) A feladatellatasi
helyek a fenntarté altal meghatarozott idétartamra, nyaron takaritdsi és karbantartdsi sziinetet

tartanak, amelynek ideje alatt mésik feladatellatasi helyen biztositott.

6. Pedagogiai program
a. Pedagdgiai program az 6vodaban

A neveld és oktatd munka az 6vodaban pedagodgiai program szerint folyik, amely a
nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait képezi.

A Pedagbgiai Program az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban:
Alapprogram) alapjan késziilt, mely meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban foly6 pedagdgiai
munka alapelveit. A pedagogiai programot a fenntartd és a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartod
hagyja jova.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az igazgatd az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

A sziilok és mas érdeklodok az intézmény Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol, Hazirendjérdl az tagintézmény-igazgatdtdl az éves munkatervben meghatdrozott
vezetdi fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.

Az dvoda Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd
az intézményben, ¢és az iskola honlapjan:

A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
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talalhato meg ¢€s tekinthetd meg barmikor:
e azintézmény fenntartojanal
e az intézmény irattaraban
e azintézmény igazgatdjanal
e atagintézmény-igazgatonal

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek /gyermeknek, sziilének, valamint az
intézmény alkalmazottainak/ meg kell ismernie.

b. Szakmai program a bolcs6dében

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus
31-ig nevelhetd ¢és gondozhatd a bolcsddében.

A bolcsdde Osszetett - csalddsegitd, szocidlis, egészségligyi, nevelési - funkcidt tolt be. A
gyermekek napkdzbeni elldtdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali
feligyeletet, gondozast, nevelést, foglalkozast és étkezést biztosit azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei munkavégzésiik vagy egyéb okok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni.

A helyi Szakmai Program A bolcsddei nevelés — gondozas orszagos alapprogramja alapjan ¢€s
a Bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai modszertani levél figyelembevételével késziilt,

kiegészitve azt a helyi sajatossagokkal és lehetdségekkel.

VII. Az intézményi adminisztracio

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat €s az elektronikus dokumentumok (elektronikus uton
eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus
dokumentum kozott az a kiilonbség, hogy eldbbivel a technologiat jeloljiik, mig utobbi alatt az
elektronikus aldirdsrol szolo térvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltatod altal
kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az

utobbi egy jogi fogalom, mig az eldbbi egy technikai.
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1. Az intézményben elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
- Csoportnapl6
- Ertesités 6vodai jogviszony felvételérdl és megsziintetésérdl
- Ovodai jelentkezési lap
- Sziil6i kérelem 6vodai tdvolmaradasrol
- Ovodalatogatasi igazolas

2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

* Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell

tenni, azaz ki kell nyomtatni.

* A papiralapil nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskdrben eljard igazgato
eredeti aldirasaval és az intézmény intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus ton eldallitott
nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott

elvarasokat (szamozott oldalak, 6sszefiizott dokumentum).

* Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo

utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

* Az elektronikusan eldéllitott Csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a véglegesitett
alairt és lebélyegzett dokumentumot PDF formatumban kell megdrizni kiilon adathordozon,

¢és az intézmény szamitdgépén.

A Koznevelési Informacios Rendszerbdl (KIR) kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése (szlikség
esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje): el kell
helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
1d6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII1.28) kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
e A KIR elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
kizarolag az intézmény foigazgatdja alkalmazhat.
o AKIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
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kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

Az elektronikus okiratnak min6suld, a KIR rendszerbél kinyomtatanddé dokumentumok:

. Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
. Az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések
. Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. OSAP jelentés
. Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 01-jei allapot)

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon erre a

célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz az f6igazgato és az 6vodatitkar férhet hozza.

Az OVIKréta elektronikus intézményi adminisztracios ¢€s taniligyigazgatasi rendszer. Az
adminisztracids rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy koznevelési intézménynek
tarolni kell onmagarol, alkalmazottjairdl, gyermekekrdl, valamint a taniigyi folyamatairdl. Segitséget
nyajt az  féigazgatonak,  igazgatOhelyettesnek,  tagintézmény-igazgatoknak ¢és  az

ovodapedagdgusoknak az adminisztracios és taniigyigazgatasi feladatok elvégzéshez.

4. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

- Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul 0sszefiizott
papiralapa nyomtatvany: Ovodai torzskonyv, Szabadsag engedély tomb, Iktatd konyv.

- Nyomdai uton elééllitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat, elektronikus uton
eldallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapid nyomtatvany: Ovodai
csoportnapld, Gyermekek  fejlédésének nyomon kovetése, Munkahelyi baleseti
jegyz6konyv, Tanuldi és gyermekbalesetek nyilvantartasa. Ovodai felvételi és eldjegyzési
naplé, Felvételi és mulasztasi naplo, Ertesités 6vodai jogviszony létesitésérél, illetve
megsziintetésérol, Szakértdi vélemény irdnti kérelem, Bolcsddei gyermek-egészségiigyi
torzslap, Osszesitd kimutatds bolcsédék féléves, éves mitkddésérdl, Jelenléti v,

Ovodavezet6i/szakmai ellenérzési jegyz6konyv, Ovodalatogatasi igazolds, Mulasztasok
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igazolasa, Nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérdl, Etkezési iv. Alkalmazotti

jogviszony keletkeztetésével, a jogviszony alatti valtozasokkal €s a megsziintetésével

kapcsolatos dokumentumok, Beutald orvosi alkalmassdgi vizsgalatra, Utazasi utalvany,

Bolcsddei csoportnapld, A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentéaldsa, Bolcsddei

napi jelenléti kimutatds, Az ellatdsi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy

tavollétének dokumentélasa, Jelentkezési adatlap bolcsddébe torténd felvételhez, Felvételi

kérelem, Megéllapodas, IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiild

gyermekrdl.

A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:

1.

A i

az intézmény nevét,

az intézmény oktatasi azonositd szamat,

az intézmény cimét

a megnyitas és lezarés id6pontjat,

az intézményvezetd aldirdsat,

papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény

korbélyegzojét.

c. A nyomtatvanyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilonb6zd dokumentumokat a tdrvényi eldirdsoknak megfeleld ideig Orizziik.

VIII. A neveld/pedagogiai munka ellenorzésének rendje

1. Belso ellenorzés és értékelés

a. Belso ellenorzés

Célja: az intézményben folyd pedagogiai

(az  6voda)

tevékenység hatékonysaganak vizsgalata,

értekelése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és/vagy sziikséges erdsiteni a

pedagdgusok/kisgyermeknevelok munkdjat, mely nevelési teriiletnél szorulnak segitségre, milyen

eldrelépés a kivanatos €s az hogyan megvalosithato.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

* Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

* Segitse el6 a pedagogiai munka szinvonalanak emelkedését.

* A tevékenységekkel

szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
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ovodapedagodgus altal elért eredményeket.

» Oszton6zzon a minél jobb eredmény elérésére.

* Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

» Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

* Az cellendrzés éaltalanos kovetelményei az objektivitds, tényszerliség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

b. Ellenorzés formaja és rendje:

A belsd ellendrzés az intézmény életének egészére kiterjed, litemterve a pedagogiai munkaért
felelos tagintézmény-igazgato altal készitett éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv €s
ellendrzési szempontsor alapjan torténik.

A tagintézmény-igazgato, bolcsdde vezetd, a munkakori leirasban rogzitett munkamegosztas
alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mikodése érdekében
ellendrzi, értékeli az 6voda/bolcsdéde dolgozdinak munkajat. Az dvodapedagdgusok munkakori
kotelessége az oOvoda teljes mitkddésérdl rendszeresen t4jékoztatni az tagintézmény-igazgatot,
bolcsdde vezetdt, azonnal informéciot nydjtani minden rendkiviili eseményrol (pl. baleset, sorozatos
megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemi kar, vagyon elleni cselekmény stb.).

* Az ellendrzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozodan, rendkiviili

ellendrzésrdl az féigazgatd6  dont. A feladatellatasi helyre vonatkozoan az
igazgatdhelyettes (sz€khely)/tagintézmény-igazgatd is rendelhet el rendkiviili
ellendrzeést.

» Az f8igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

* A tagintézmény-igazgato, igazgatohelyettes ellendrzését kdzvetleniil az féigazgatd végzi.

* Az ellen6rzés tapasztalatait az  igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval,
ovodapedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetdi értekezleten, a
feladatellatasi helyek neveldtestiileti értekezletén.

* A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A nevel6 munka belso ellenorzésére jogosultak:

* féigazgatd

* igazgatohelyettes (altalanos),
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* tagintézmény-igazgatd
Az ellendrzés teriiletei:
* A pedagogiai dokumentumok ellendrzése.
* A nevelémunka feltételeinek ellendrzése.
» A pedagogiai gyakorlat ellenérzése, elemzése, értékelése.
» Szakmai-pedagogiai tevékenység.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
« Az ONOAP-ban és a Pedagégiai Program megfogalmazott alapelvek megvalosulasa.
» Az 6vodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai és mddszertani kulturaja.
* A munkatervi feladatok megvaldsulésa.
* A napi gyakorlati munka a pedagdgus kompetenciak tiikrében.
c. Az ellenérzési terv tartalmazza:

Az ellen6rzés teriileteit, modszerét, iitemezését, kiterjedését, kiilondsen az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

A kisgyermeknevelés és személyes gondozas éves ellendrzési tervét a bolcsdde vezetdje késziti el.
Az ellendrzési tervek végrehajtasaért a bolcsdde vezetdje felel.
d. Az ellenorzés fajtai
a) Tervszer(, elére megbesz¢élt szempontok szerinti ellendrzés
b) Spontan, alkalomszerii ellendrzés:
- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség megitélése.
Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell szoban és irasban. A tagintézmény-igazgatod
elektronikusan eldallitott jegyz6konyv formajaban értékel.
e. Intézményi onértékelés
Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljeskoriien értékeli sajat
pedagdgiai munkijat. Az intézményi Onértékelés részeként kétévente sor keriil az intézmény
pedagogusai, valamint az intézményvezetdi megbizas madasodik ¢és negyedik évében az

intézményvezetd intézményen beliili értékelésére.
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2. Kiilso ellenorzés

Az 6vodaban: a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint.
A Dbolcsédében: Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szocialis ¢és Gyamhivatal, Szocialis ¢és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosdg Csongrdad Megyei Kirendeltség, NRSZH Szocidlis Fdosztaly,

Szegedi Modszertani Intézet.

3. A pedagégusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben kételes a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabadlyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo neveld-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott teljesitmenyét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell

lefolytatni.
A kovetkezd torvényi szabalyozas €s rendelet hatdrozza meg:

e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puéty.

e A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatdrozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatdi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A
Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdja (vagy féigazgatdja), az igazgato (vagy foigazgatd) esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatirozasa
tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény foigazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremiikodoként bevonhatd legyen a féigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-
igazgato, az intézményegység-vezetod, a tagintézményigazgatd-helyettes, az intézményegységvezetd-

helyettes, valamint az értékelendd személy munkakdzosségének vagy munkakozosségeinek
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vezetdje/vezetdi. Intézménylink sajatossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a

teljesitményértékelésbe bevonhat6 kozremiikodok:

. az intézményegység-vezetd

. a tagintézmény igazgatoja,

. az intézményegységvezeto-helyettes

. az értékelt személy munkak6zosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai rendszer erre

lehetdséget biztosit — munkak6zosség-vezetoi.

A pedagogus teljesitményértékelés  feladatainak  iitemezését A PEDAGOGUSOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI SZABALYZATA hatirozza meg, minden

tanévben/nevelési évben.

IX. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai, rendje
1. Sziiloi Szervezet
A sziil6i szervezetek megilleté jogok

A sziilék az Nkt. 73. §-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-r6l, ligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

* A feladatellatasi helyeken kiilon-kiilon sziildi szervezet miikodik.

* Az intézményi sziiloi szervezet a feladatellatasi helyek sziil6i kozosségeinek képviseldibol
all, akik maguk koziil valasztjak az intézményi sziiléi szervezet elnokét.

* Azelndki tisztség betdltésére az igazgato is tehet javaslatot.

* A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
tagintézmény-igazgatotodl, illetve a féigazgatotdl. E kérdés targyalasakor a sziiléi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletén. A tanacskozési jog
részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

* A sziilék gyermekeik csoportba szervezésével egyidejlileg csoportsziildi kozosséget
hoznak létre.

* A csoportsziildi kozosségek 3-4 {0s sziil6i szervezetet alakithatnak maguk koziil, mely
tisztség évente megujithato és Gjravalaszthato.
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* A megalakult sziil6i szervezetbdl 1 {6 a sziili szervezet képviseldje, aki valasztas Gtjan
latja el feladatait. A csoport sziil6i szervezet képviseldi egyben dvodai sziil6i szervezet
tagjai.

A sziiloi szervezetnek véleményezési joga az alabbi iigyekben van:

* Az 6voda Pedagogiai Programjanak elfogadasaban, modositasaban,

* Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat meghatdrozott pontjainak elfogadasaban ¢és
modositasaban.

* Az dvoda héazirendjének elfogadasaban, illetve modositasaban.

» A sziildi szervezet képviseldinek, valamint a vezetdk kozotti kapcesolattartas formdjanak és
rendjének meghatarozasaban.

Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartas modjai:
e Az intézményi sziiléi szervezettel az egyiittmiikodés szervezése a tagintézmény-igazgatd
feladata.
e A tagintézmény-igazgatd az intézményi sziiléi szervezetet nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a feladatellatasi helyet érint6 aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

e Az d6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének igény szerint ad tajékoztatast.

2. A sziilok tajékoztatasanak formai
A sziilék jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérdl, az intézményben tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
Az o6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk a nevelési év soran eldre meghatarozott, az altalanos
munkaidon tali idépontokban sziildi értekezleteket €s fogaddorakat tartanak.

Sziiloi értekezletek

A sziilék a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrol a nevelési év elején,
sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik pedagogusaitol, kisgyermeknevelditol.

A Dbolcsédébe/ovodaba Ujonnan beiratkozd gyermekek sziileit a beiratas alkalmaval
tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z6 elsd, altaldban augusztus végén tartando sziiléi
értekezletrél. A nevelési év soran két sziildi értekezlettel (egyik sziildk foruma) terveziink;
sziikség esetén ettdl eltériink. Ezen alkalmakor tdjékoztatast adunk a sziilok nagyobb csoportjat
érintd kérdésekben, a bolcséde szakmai programjardl, ill. az 6voda pedagodgiai programjarol, a

nevelési periodusokrol.
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Fogadodorak

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk eldzetes megbeszElés szerint tartanak fogadoorat
a  sziloknek. Amennyiben a sziild szeretne taldlkozni gyermeke pedagogusaval,
kisgyermekneveldjével, ugy telefonon vagy irasban kell egyeztetnie az érintettekkel a megfeleld
id6pontot.

Csaladlatogatasok

Az 1j nevelési év kezdetekor minden bolcsddést, ovodast meglatogatnak otthondban az
intézmény arra hivatott dolgozoéi. Esetenként (sziiléi jelzések, nevelési problémak) is
csaladlatogatast végeznek az Ovodapedagogusok, a kisgyermeknevelok. Sziikség esetén a
gyermekvédelmi felelds.

Kozos programok, kirandulasok, rendezvények

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziil6k aktiv segitségét kérjiik.

3. A panaszkezelési eljaras
Az tagintézmény-igazgatd ¢és a pedagdgusok, valamint a bdlcsdde vezetd és a
kisgyermekneveldk elére meghatirozott, nyilvdnossagra hozott iddpontokban fogaddorakat

tarthatnak; eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is fogadnak.
A panaszkezelés panaszbejelentés alapjan indulhat.

Az tagintézmény-igazgatd, a bolcsdde vezetd kdteles a hozza szdban vagy irasban beérkezett
panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianydban a megfeleld szervekhez
tovabbitani. Az irasban benyUjtott panaszokat az intézmény iigyirat-kezelési szabalyzatanak
megfeleléen iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az tagintézmény-igazgatd, bolcsdde

vezetd koteles tiz munkanapon beliil irdsban valaszolni.

A panasziigyek irattari 6rzési ideje: 6t €v (nevelési-oktatasi intézményekben).

4. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

* A fenntartoval (Szentes Nagytemplomi Reformatus Egyhdzkozség)
« A munkaltatoval (Kiss Balint Reformatus Altaldnos Iskola)
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Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgédlat Szentesi Tagintézményével

(pszichologus, logopédus, fejlesztd pedagdgus)

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagokkal

A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Makoi Tagintézményével

Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Bolcsédéivel

A gyermekek egészségligyi ellatasat végzo tarsintézmények és személyek (bolcséde orvos,

6voda orvos, védond, fogorvos)

Helyi oktatasi intézmények vezetdségével, tantestiileteivel

Csaladsegité Kozponttal

Pedagdgiai Szakszolgalattal

A neveldmunkat kdzvetetten segitokkel

A varosban mikodo ovodakkal

A varosban mukddo iskolakkal

A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartés torténhet személyesen, telefonon, levél utjan, e-adatforgalommal.

A kapcsolattartas formdi:

Szakmai tapasztalatcsere latogatasok
Szakmai tanacskozasok/férumok
Szakmai mithelymunkak
Ertekezletek

Nyilt napok

Iskolalatogatasok

Ko6z6s programok

Az itézményt kiilsé kapcsolataiban az tagintézmény-igazgato, bolcsdde vezetd képviselik; de

feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatarsaiknak eseti vagy

allandé megbizas alapjan. A bolcsOde vezetd tart kapcsolatot a bolcsddei-agazati ellatast és

feliigyeletet biztosito hivatalos szervekkel.

31


mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

TALENTUM REFORMATUS OVODA és BOLCSODE
D4 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
OM azonositod: 029625 2 +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

X. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati
rendje
1. Az intézmény épiilete

Az intézmény épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval és EU zaszloval kell
ellatni.

A létesitmény kiilonb6z6 helyiségeinek gyermekekre vonatkozo haszndlati rendjérél a
»Hazirend” intézkedik. Az intézmény dolgozdinak joga a 1étesitményének valamennyi helyiségének
rendeltetésszerii hasznalata. Nem intézményi célra csak a vezetd engedélyével vehetok igénybe a
helyiségek.

A létesitmény ¢és egyes helyiségei berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevo a hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. A gyermekek a helyiségekben ¢és az
udvaron csak felnétt feliigyelettel tartézkodhatnak. A gyermek csak sziil6i/gondozoi, vagy az altala
megjeldlt személy kiséretében hagyhatja el az intézmény épiiletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartd6zkodd minden személy
koteles:

- akozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

- aberendezéseket/felszereléseket rendeltetés szeriién hasznalni, 6vni,
- azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi €s a személyi vagyon védelme miatt a 1étesitmény teriiletén idegen személy
csak engedéllyel tartozkodhat. A bejarati kapuk és az épiiletszarnyak nyitdsardl és zarasarol a

kulccsal rendelkezok személyes feleldsséggel tartoznak.

3. A belépés és benntartézkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)
A gyermekeket kisér6 sziilok/gondozok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek (pl. kiilsé szakemberek, hivatalos iigyet intézok, latogatdk, vendégek) az intézményben
csak a tagintézmény-igazgatd, a bolcsdde vezetd engedélyével tartozkodhatnak és ott csak

engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. terembérlet esetén).
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A Dbolcsddet, ill. 6vodai csoportok (foglalkozasok) latogatasat mas személyek részére az
tagintézmény-igazgat6 és a bolcsdde vezetd engedélyezi.

A sziil6k/nagysziilok a meghirdetett nyilt napokon a gyermek csoportjaban tartozkodhatnak.

Szakemberek, pedagdgushallgatok eldzetes bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben. Az engedélyt minden esetben az féigazgatd, tagintézmény-igazgato, bolcsdde vezetd

adhatja ki.

A fenntart6i, szakértdi, felligyeleti és egyéb hivatalos latogatas az tagintézmény-igazgatoval
tortént egyeztetés szerint.

4. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabol elsddleges fontossagu az
intézmény teriiletén 1évo feliiletek (jardak, udvar, kerités stb.), helyiségek (bent és kint), és targyi
eszk6zok (pl. jatékok) balesetmentes hasznalhatdsdganak preventiv/folyamatos biztositasa, ill.

szlikség esetén a helyredllitd/javitod intézkedés megtétele.

Az eszkozok, berendezések meghibasoddsdt minden dolgozd haladéktalanul koteles a

vezetdje felé jelezni — a kdzvetlen balesetveszEly egyidejii elharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a

karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

XI. Az ovodai felvétel és elhelyezés rendje, a gyermekek mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések

1. Az d6vodai elhelyezés 1étrejotte és az elhelyezés megsziinése
Az 6vodai beiratkozas helyét, idejét és modjat hataridd eldtt legalabb 30 nappal koteles
nyilvanossagra hozni. A felhivasban kiilon ki kell térni az 3. életévet betdltott gyermekek kotelezd
ovodai beiratasara.

A nyilvanossagra hozatal modja:

. ovodai faliajsag (bejarati ajtok)
. helyi sajto, radid, internet

Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betdltése utan veheto fel.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
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éven belill betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesithetd. Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

A tagintézmény-igazgatd az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
a kérelem elutasitisara vonatkozd dontését hatdrozati forméban kozli a sziildvel. Az 6vodai
felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapja legkésdbb a beiratkozésra kiirt utolso
hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald besoroldsardl a tagintézmény-igazgatd dont, a

szllok és az dvodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

2. A bolcsodei elhelyezés létrejotte és az elhelyezés megsziinése

A bolcsddei elhelyezés létrejotte és az elhelyezés megsziinése a Hazirendben szabalyozott. A
bolesddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mds térvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A ,,Miikodési Engedély” értelmében bolcsédénkbe a 20 hetes kort betoltott gyermekek
vehetok fel (maximum 12 - 14 {6):

- harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az 6tddik életévének betdltéséig,

- annak az évnek az augusztus 31-€¢ig, amelyben a harmadik életévét, a sajatos nevelési

igényl gyermek az 6todik €letévét betolti, vagy

- annak az évnek a december 31-¢ig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december

31-e kozott tolti be a harmadik éle

- tévét, ha a sziild, torvényes képviseld vallalja, hogy a gyermek ellatasat a nevelési év

végeig a bolcsdde biztositja.

Ha a gyermek a harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bdlcs6de orvosa nem javasolja,
bolecsdédében gondozhatd negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig.

A Dbolcsédei és 6vodai beiratasok elott a sziilok tdjékoztatdsat az intézményvezetd

intézkedése szerint az intézményvezetd helyettes €és a bolcsdde szakmai vezetd végzik.

3. A sziild jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa

A sziild jogai €s kotelezettségei, a hidnyzasok igazolasa az intézmény Héazirendjében szabalyozott.
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4. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermek utan a sziil6 az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat fizet.
Téritési dijak befizetése: minden honapban, a kijel6lt idépontban, legkésobb a hénap

kozepéig megtorténik.
. Hianyzas esetén az étkezés minden nap 10 6raig modosithato telefonon a sziil6 altal.
A be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt.

5. A gyermekek mulasztasara, tavolmaradasara vonatkozo szabalyok
Tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok:
. A gyermekek tdvolmaradésat a sziilknek be kell jelenteni.

. A nevelési év alatt az egészséges gyermekek hidnyzdsit indokolt esetben eldzetesen az

ovodavezetd engedélyezi (2 hétnél hosszabb hidnyzés esetén) az Ovodaba jarasra kotelezett

gyermekeknél.
. A gyermekek betegség miatti hidnyzasat orvosi igazolassal kell igazolni.
. Az dvodakban megbetegedd gyermeket a sziiléknek az értesitéstol szamitott legrovidebb idon

belil haza kell vinni.

Az 6vondknek addig gondoskodniuk kell a gyermekek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha

sziikséges, orvosi ellatasrol.
. Gyobgyszeres kezelés alatt allo gyermekek az 6vodat nem latogathatjak.

. A gyermekek tavolmaradasat az ovodai felvételi €s mulasztasi naploban kell bejegyezni,

valamint az OVIkréta rendszerben kell nyilvantartani.

. Az 6vodas gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napndl tobbet mulaszt az évoda

vezetdje az altalanos szabalysértési hatosagot €s a jegyzot.

. Els6 két alkalommal tortént indokolatlan mulasztas esetén, erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon értesiteni kell a sziil6t, amiben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire. Az értesitéssel egyidoben csaladlatogatast kell végezni.

. Az intézmény vezetdje nyilvantartja a ktelezd 6vodai nevelésbdl tavolmaradés kockazatanak
kitett gyermekeket és indokolatlan mulasztds esetén az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon

értesiti a sziilét, melyben felhivja figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.
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XI. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a

nevelés ¢és fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol.

Az intézmény mukodtetése soran mind a kozegészségiigyi, mind a HACCP rendszer altal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertdtlenités, takaritds, mosogatds, ételminta
vétel stb.) Az intézmény melegitOkonyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy Iéphet be.

Az intézménybe jar6 gyerekek intézményen beliili egészségligyi feliigyeletét a bolcsdde
orvos, az 6voda orvos €s a védono latjak el. A bolcsédében a gyermek szakorvos hetente egy
alkalommal latogatja az intézményt €s megvizsgalja a gyermekeket.

Az 6vodéaban évenként legalabb egy fogdszati, szemészeti ¢€s altaldnos sziir6vizsgalat van,
melyet szakorvos lat el.

A tagintézmény-igazgatd és a bolcsdde vezeto tartja a kozvetlen kapcsolatot a szakorvosokkal
és a védonodvel, biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald el6készitésérol.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s a sziilét/gondozot a lehetd leggyorsabban a csoport
ovodapedagogusa/kisgyermekneveldje koteles értesiteni.

A bolcsddei és Ovodai feladatot ellatd létesitményekben a Csongrad-Csandd Varmegyei
Kormanyhivatal Szentesi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete szakfeliigyeleti jogkorének

gyakorlasat biztositani kell.

1. Intézményi védo-6vé eldirasok

A gyermekek egészségének védelme, a gyermekbalesetek megelozésének feladatai

A nevelési-oktatasi/személyes gondoskodast nyujté intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek feliigyeletérdl, biztonsagos nevelési - gondozasi feltételeinek a megteremtésérol,

a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

A gyermekek egészségének védelme érdekében az intézmény kornyezete, épiilete,
felszerelése a rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos
legyen. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat
jelenlétiikben hasznalni, tdrolni nem szabad.

Jellemzden a helyiségek padozata és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, amelyek jol
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tisztithatok, ferttlenithetok, nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobdk falai vilagosak,
a nagy ablakfeliiletek a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegdcserét lehetové teszik.
A Dberendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztdn tarthatok, gyermekek szdmara is

kdnnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, folyékony

szappan, koromkefe, kéztorld, egészségiigyi papir mindig rendelkezésre all.

A jatszoudvar terep-targyai nagyrészt természetes anyagbol késziiltek, funkcionalis értékkel
(mozgas, pihenés, kornyezeti fenntarthatdosdg) birnak. A tagas udvaron napos és arnyékos
terliletek valtakoznak. A homokozé homokjanak évenkénti cseréjét, hetenkénti lazitasat, locsolasat

higiénés szempontok indokoljak.

A gyermekek kezébe csak jellel ellatott, bevizsgalt jatékok adhatok. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus/kisgyermekneveld koteles a rajta feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

hasznalati utasitast gondosan elolvasni, és a jatékeszkozt a szerint alkalmazni.

A gyermekek intézményes életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell az
ovodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek és a neveld0 munkat segitd alkalmazottaknak
megszervezni, Osszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt és mindenkor felnétt feliigyeletével
tevékenykedjenek, ill. az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

Balesetveszélyes tevékenységveégzés esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott

figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas, varras, tornaszerek haszndlata, kisérletezés).

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felndttet kell

biztositani.

A gyermekek testi épségének ¢és egészségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal/tevékenységekkel egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat/viselkedési szabalyokat a nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint
(pl. udvarra menetel elétt, az dvodan kiviil szervezett programok, sétak, kirandulasok soran) az
¢letkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni €s gyakoroltatni kell, hogy azok betartasaval
a balesetek egy része megeldzhetd legyen. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplokban kell

dokumentalni.
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2. A gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok
Az erre vonatkozo6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§-ban leirtak szerint kell eljarni.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy ovja
sajat és tarsai testi épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha sajat magat vagy tarsat

veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 1at, ha balesetet illetdleg sériilést észlel.

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épséglik megorzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsar6l meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus/kisgyermekneveld kotelessége,

hogy elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilot.

Ha a balesetet vagy kozvetlen veszélyforrast a neveld munkat segitd alkalmazott észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig késedelem nélkiil a tagintézmény-igazgatd és
a bolcsdde vezetd figyelmét felhivni és a megtortént balesetrdl haladéktalanul értesiteni. A nevelési-
oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket — a  jogszabalyban
meghatarozottak szerint — nyilvan kell tartani, a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarokat
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi,
targyi ¢és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informécids rendszerében (a
tovabbiakban KIR) elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell

nyilvantartani. A jegyzOkonyv rogzitésére a KIR honlapjan keresztiil, a www.oktatas.hu portal

KIR Hivatali iigyek oldalan, a koznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzokonyvek
nyilvantartdsa modulban van lehetdség. Ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését
kovetden legkésébb nyolc napon belill meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint a gyermek
szilojének, egy példanyt az intézmény irattaraz. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet

betartani, akkor azt jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Jelentdsebb testi sériilés (pl.: fejsériilés, ficam, torés, vagott/szakitott borseb stb.) esetén

megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a szakembernek a gyermeket.

Stlyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az dnkorményzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a seérilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
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szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben €letét vesztette,
- ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulast,

- abeszeloképesség elvesztését, vagy feltiing eltorzulast, bénulést, elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziildi Szervezet képviseldjének jelenlétét lehetove
kell tenni. Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges

intézkedéseket a tovabbi balesetek elkerilése érdekében.

3. A jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando intézkedési terv
Az intézkedési terv eljarasrendje a mellékletben megtalalhatd, amely modositasig vagy visszavonasig

marad érvényben.

4. A nemdohinyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében a
nevelési intézményben ¢&és a nevelési intézményen belil a gyermekek részére szervezett

rendezvényeken is tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A torvény értelmezd rendelkezéseinek alapjan a kozfeladatot ellatd intézmény kozforgalmu
intézménynek mindsiil, amely az €rintettek szamara kozérdekli szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu

intézményben dohanyozni tilos!

A kozforgalmu intézmények esetében az alkalmazottaknak, sziiléknek az intézmény
épiileteiben, annak udvaran és a bejarattol szamitott 5 méteres tdvolsagon beliil dohdnyozni tilos!

A dohényzasi tilalmat egyértelmi feliratokkal, illetve jelzésekkel (tilalmat jelzd tabla) kell jelolni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések, eldirdsok megtartasaért/betartatasaért a

tagintézmény-igazgato, a bolcsdde vezetd feleldsek.

A dohanyzasra vonatkozd korlatozast megsértdt a jogsértés haladéktalan befejezésére
kotelesek vagyunk felhivni. A dohanyzasi korlatozas megszegéséért helyszini vagy egészségvédelmi

birsag szabhato ki.

AZ INTEZMENY, NEM DOHANYZO INTEZMENY!
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5. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal (korszerti taplalkozas, testedzés stb.), a kdrnyezet védelmére neveléssel (pl.
szelektiv hulladékgytjtés, természetvédelem stb.), tovabba a tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturalis

tevékenységgel (pl. szinhdz) fiigg Ossze.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, az oktatdsi tevékenység
reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd vagy szervezd, vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formaban hozz4jarulast nytjto vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéni

megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben hirdetés, szordlap a falitjsagokra csak a tagintézmény-igazgatod €s a

bolcsdde vezetd engedélyével keriilhet ki.

Az intézményben ligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett jaték és konyvvasar.
6. Egyéb szabalyozasok
Internetes kozosségi oldalak hasznalatara vonatkozo rendelkezés
* Az intézményre, munkaltatora nyilvadnos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megsértésére, tilos!
* Az intézmény dolgozodi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve

nem posztolhatnak.
* Az intézményre €s vezetdire vonatkozd sértd posztok like-olasa nem megengedett, tilos!

* A hivatali titok korébe tartozoé targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozo rendelkezéseit megszegi,

az igazgatd a munkavallald felé munkaltato intézkedést tehet, sziikség szerint birosaghoz fordulhat.

XII. Zaro rendelkezések

e Az alapdokumentumok jévahagyasanak joga
Az Nkt. 25.§ (1) pontja értelmében a koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket az SZ.M.SZ hatarozza meg. Az SZ.M.SZ-t az f6igazgato6 a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZ.M.SZ-t a fenntarté hagyja jova.

A fenntartonak lehetésége van arra, hogy a benyUjtott dokumentumtervezetet 6sszevesse a hatalyos
40


mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

TALENTUM REFORMATUS OVODA és BOLCSODE
D4 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
OM azonositod: 029625 2 +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

jogszabalyokkal megvizsgalva azt, hogy a dokumentum minden jogszabalyban meghatarozott kérdést
szabalyoz, illetve a szabalyozas mddja megfelel-e a fenntartoi elvarasoknak.

* Az alapdokumentum egyetértési joga
Az Nkt. 85. § (la) bekezdése szerint a fenntartd a koznevelési intézmény SZ.M.SZ-ének
jovahagyasarol az féigazgat6 altali felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont. Az SZ.M.SZ-ben
foglalt rendelkezések megtartasa a Talentum Reformatus Ovoda és Bolcséde minden alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az féigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyéséaval valik
érvényesse.

e A hatalyba lépett Szervezeti ¢és Milkodési Szabéalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:

o az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
valamint

o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi
jogkorében intézkedhet.

e A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell. A fent
emlitett dokumentumok hozzaférhetdségét a megtalalhatosdg megjeldlésével, illetve
kifliggesztéssel biztositani kell.

e Az intézmény eredményes €s hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi szabalyokat az
SZ.M.SZ mellékletei és kiilonallo szabalyzatok, tovabbi ligyrendek tartalmazzak.

e A mellékletek az SZ.M.SZ valtoztatasa nélkiill modosithatok, amennyiben a jogszabalyi
eloirasok és a vezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

e Az SZM.SZ modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i Szervezet

véleményezésével és a Fenntartd jovahagyésaval lehetséges.
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SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira
vonatkozo szabélyzatot az tagintézmény-igazgaté eléterjesztése utan a nevelGtestiilet

2024 év oA hé AO napjan elfogadta.

Az elfogadast megel6zéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot

gyakorolt az intézmény Sziil6i Ko6zdssége.

2.)  Hatalybalépés idopontja: 2014 év ot h6 A4 nap

Hatalyban van a nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)

bekezdés alapjéan.

Szentes, 20 14 év_A h6 _AC . nap

(

[ s el
Készitette: Sevare  (pum |U-
tagintézmény-igazgato
s A L BAAEN S IYI—CM. Ny A 0 R xR
Egyetértését nyilvanitotta: PR Cae PRy, IO

nevelé munkat segitd
alkalmazottak képviseldje

Véleményét nyilvanitotta: .
Sziil6i Kozosség képviseldje

e e

Jovahagyta:
a Fenntart képvisel6je

42


mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

TALENTUM REFORMATUS OVODA és BOLCSODE
D4 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
OM azonosito: 029625 & +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos Rendelkezések

1.

2.

a.

b.

C.

3.

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat) célja

A Talentum Reformatus Ovoda és Bolcs6de (6600 Szentes, Kiss Balint utca 8. sz. alatt
miikddd) koznevelési intézmény neveldtestiilete az informaciods dnrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény alapjan — a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (3) bekezdésében meghatarozott
jogkdrében eljarva — a kdvetkez6 adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat)
fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és adatkezelésben érintett személyeket
tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és
mas, jogilag védettséget élvezd informacidk védelmének jogtisztasagardl, az adatok
kezelésének, védelmének és az adattovabbitds folyamatanak térvényességérol.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az tagintézmény vezetdjére, a bolcsdde vezetdjére €s

minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
- a alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését, tovabba
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utdn, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 43-44. § alapjan nyilvantartott adatok.

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerben (KIR) kotelezéen nyilvantartott,

a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:

a)
b)

név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
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c)  munkaltatoé nevét, cimét, valamint OM azonositojat;
d) munkavégzésének helyét;
e) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
- 1iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6ltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultsaga,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,
- oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgus igazolvanya szamat,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd végzi, az igazgatd-helyettes,
kozremukodésével. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arr6l, hogy:

- személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, rendelkezése, birdsadg vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat mar nem felel meg;

- az alkalmazott irasbeli hozzdjarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden térténjen meg.

Adattovabbitasra az igazgatd, az igazgato irasos egyetértésével a tagintézmény- vezetd, és a

bolcsdde vezetd jogosult.
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3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat

az alkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo tovabbithatok: a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birdsagnak, ligyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a torvényességi ellendrzést végzo

szervnek.

Az alkalmazott személyes adatait, irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,

zart boritékban.

Adattovabbitasra az igazgatd, az igazgato irasos egyetértésével a tagintézmény-igazgato,
¢s a bolcsdde vezetd jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban

az igazgatd miikodik kozre.

4. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,

azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az igazgatdt, tagdvoddban a tagintézmény-igazgatdt, bolcsddében a bolesdde

vezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

5. A személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordozd, amely az alkalmazotti
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jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és

az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- személyi anyag iratai,
- alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként &tadott, adatokat

tartalmazo iratok.

6. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése
az igazgat6 feladata, tagdvodaban a tagintézmény-igazgatoé. A tagdvodaban 1évé személyi
irat 1 példanya a székhelyen is megtalalhatd a személyi anyagban. Bolcsddei személyi anyagot

az igazgato ¢és a bolcsdde vezetd kezeli.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- az alkalmazott felettese,

az intézményvezeté—helyettes,

- atagintézmény-igazgato a sajat szervezeti egységére vonatkozdan,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozd hatdsag, ligyé€szség €s birdsag.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat alapjan, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

alkalmazotti alapnyilvantartas,

- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- erkolcsi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata,
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- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- kinevezés és annak modositasa,

- vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

- cimadomanyozas,

- besorolas iratai,

- athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- teljesitményértékelés,

- alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- ahatélyban lévd fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

- az alkalmazotti igazolas mésolata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat.
Alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a alkalmazott személyi iratait a kdzponti

irattarban kell elhelyezni.

A Gyermekek Adatainak Kezelése Es Tovabbitasa
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
Azigazgato, intézményvezetd-helyettese, a tagintézmény-igazgatdja, a bélcséde vezetdje
felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitdsdval kapcsolatos

eldirasok megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-igazgatd, az Ovodapedagdégusok, a
kisgyermeknevelOk és az élelmezésvezetd a munkakoriikkel 0Osszefliggd adatkezelésért

tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6é adatai
A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai céli rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbdl és a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 2. szamua melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
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b)

d)

g)
h)

szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodéds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
sziilo/torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;
a gyermek Ovodai fejlédésével, ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;
a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozo6 adatok:
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok,
kiemelten tehetséges gyermekre vonatkozo adatok,
gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
a gyermek oktatasi azonositd szama;
a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint
a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult

személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermekvédelmi nyilvantartas célja, hogy biztositsa a kiilonb6zé gyermekvédelmi

szolgéltatasok, intézmények, valamint a hatésagok kozott a Gyvt. adatkezelésre vonatkozo

rendelkezéseinek figyelembevételével a kolcsonds tajékoztatast €s az egylittmiikodést, tovabba

megjelolje az elvégzendd gondozasi-nevelési feladatokat, illetdleg lehetdve tegye a gyermek

sorsanak alakitasaban részt vevd intézmények és hatdsagok tevékenységének ellendrzését.

Az adatkezelésre €s a nyilvantartasok vezetésére vonatkozo rendelkezések az iranyadoak

a torvény altal nem szabalyozott, az dnkormanyzat képviseld-testiilete vagy a gyamhatosag

feladat- és hataskorébe tartozo ellatasokrol vezetett nyilvantartas esetén is.

Az adatkezelésre torvényben feljogositott szerveken kiviil a Gyvt. 137. § (2) bekezdése,
a 138.§,a139.§, a 140. § (1) és (2) bekezdése, a 141. § és a 141/B-141/D. §-ok szerinti

nyilvantartasok adatainak megismerésére jogosult

i)
)

k)

a ra vonatkoz6 adatok tekintetében az érintett személy és torvényes képviseldje,
az adatok megismeréséhez fliz6d0 jogos érdek igazolasdval — az egymadsra
vonatkozd adatok tekintetében a gyermek és a sziild,

az adatok megismeréséhez fiz6d0 jogos érdek igazoldsdval — a sziildre
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vonatkozo adatok tekintetében a masik sziilé. [Gyvt. 142. § (3)]

3. Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az igazgato jogosult, valamint az altala meghatalmazott vezetd. A
gyermek adatai a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok
az 6vodabol:

a) fenntartd, birésag, renddrség, iigyészség, kifizetOhely, Onkormanyzat,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a  beilleszkedési  zavarra, = magatartési
rendellenességre  vonatkozd ~ adatok a  pedagoégiai  szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza, nevelési-oktatdsi intézmények egymas
kozott,

c) magatartdsa, szorgalma, tudasa értékelésével kapcsolatos adatai nevelOtestiileten
beliil, a sziilonek,

d) az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e) agyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

f) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A Gyvt. 136. § (1)-(2) bekezdése értelmében a gyermek személyazonosito adatai, tovabba
az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira vonatkozd adatok tovabbithatok a szocidlis
hataskort gyakorlo szervnek a szocialis ellatas megallapitasa, a renddrségnek, az ligyészségnek,

a bir6ésagnak a csalddi jogallas, gyerektartas, kapcsolattartds, gyamsag, orokbefogadas, a
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gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati
iranyitasi tevékenység és a kiilon jogszabalyban meghatarozott kdzponti hatdsagi feladatok
ellatasa céljabol.

A gyermek személyazonositd adatai és az egészségbiztositasi szervnek a gyermek
tarsadalombiztositasi azonosito jele az egészségiigyi szolgaltatasra valo jogosultsag kezdetére
¢s megsziinésére vonatkozd bejelentéssel Osszefliggésben, egészségiigyi intézménynek az
egészségi allapotra vonatkozo adatok gyogykezelés céljabol, a koznevelési intézménynek a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgra vonatkozo adatok a
gyermeknek jar6 természetbeni ellatdsok és kedvezmények igénybevétele céljabol

tovabbithatok.

4. Az adatkezelés intézményi rendje
Az o6vodaban adatkezelést végzo tagintézmény-igazgatd, oOvodapedagdgus, a
bolcsddében bolesdde vezetd, kisgyermekneveld adatfelvételkor tijékoztatja a sziilot arrdl,

hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes.

A felvételi eldjegyzési naploba (6voda) az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatd veszi fel. A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl a

tagintézmény-igazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az oOvodapedagdgusok vezetik. A bolcs6dében a gyermekek
naponkénti nyilvantartdsa az NRSZH Tevadmin elektronikus rendszeren keresztiil torténik,
melyet a bolcsdde vezetd, ill. tavollétében a helyettesitési rend szerint kijelolt

kisgyermekneveld végez.

Az ovodai foglalkozasokrol az o6vodapedagogus, a bolcsddei foglalkozasokrol a

kisgyermekneveld csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek fejlédésével kapcsolatos
adatok, a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek

rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok biztonsagos
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kezelésérdl és Orzésérdl az ovodapedagogus, €és/vagy a kisgyermekneveld gondoskodik.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és

balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag megallapitasahoz

sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az élelmezésvezeto.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari Grzési
id6 naplok esetében, valamint pedagodgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, gyermekvédelmi tigyekben 3 év [a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 1. sz. melléklete szerint].

A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az igazgato, a tagintézmény-igazgato,
¢s/vagy a bolcséde vezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend

szerint kell eljarni.

A gyermekek védelmét biztositd feladat- és hataskort gyakorlo adatkezeld szerv a Gyvt.-
ben szabalyozott feladati ellatdsahoz az annak 135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott
meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat

kezelheti.

Az Adatkezeld szerv gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének
biztositasa érdekében
a) az ¢érintett - ha a torvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen, illetve
gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy a torléshez valo jogat,

b) atarolt adatokat toroljék, ha azok oka e torvény rendelkezése szerint megsziint.

Az adatkezeld szerv biztositja az adatok védelmét a véletlen vagy szadndékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben,

és azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

A Gyvt. felhatalmazdsa alapjan az adatkezelésre jogosult szerv a kezelt adatokat
személyes azonosito adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra

adatokat szolgaltathat.

A személyes adatok felhasznaldsara a miniszter, a helyi Onkorméanyzat, a

gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasi hataskort, illetve szocidlis hataskort gyakorld szerv,
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a személyes gondoskodast nyujté személy ¢és intézmény, koznevelési és felsOoktatési
intézmény, az iigyészség, a nyomozo hatésag, az ingatlan-nyilvantartdsi szerv, valamint
pénzintézet, kiilfoldi hatdsdg és birdsag jogosult a Gyvt.-ben meghatarozott mdodon és

mértékben.

A Gyvt. 15. § (1)-(5) bekezdésében meghatarozott ellatasok, intézkedések nyujtasa és
megtétele, mindezek ellendrzése, valamint biztositasa sordn a torvényben meghatarozott jogok
érvényesiilésének eldsegitése céljabol, annak a 135. § (2) bekezdésében meghatarozott adatok
kezelésére jogosult

a) a gyermekek védelmét biztositdo hatosagi feladat- és hataskoroket gyakorld szerv

vagy személy,

b) a gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyujtd szolgaltatas,

intézmény fenntartoja, vezetdje, szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatérsa.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatdt, az intézményvezetO-helyettest, a tagintézmény-igazgatdt, a bolcsdde
vezetdt, az 6vodapedagogust, a kisgyermeknevel6t, a neveld munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatdsdban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidra
vonatkozodan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre vonatkozik (magatartasra, mulasztasra, dallapotra), amely a gyermek testi,
érzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek

bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszEélésre. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mind azokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
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A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nemzeti kdoznevelésrol
sz6106 torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és az abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo

eloirasokat.

A nemzeti koznevelésrél szO0lo torvényben meghatidrozottakon tilmenden a

gyermekekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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2. szamu melléklet

MUNKAKORILEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS

TAGINTEZMENY-IGAZGATO, OVODAPEDAGOGUS
munkakorben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

OM azonosito:

029625

Iktatoszam:  /

1. Személyi és munkaiigyi adatok
Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Szakvizsga, egyéb szakképzettség:

Szakvizsgat igazolo oklevél szama:

Munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgatd, ovodapedagdgus

Beosztas megnevezése: tagintézmény-igazgato, 6vodapedagogus

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo 6raszama: 26 ora (50 f6 gyermeklétszam alatt), 24 6ra (50-200 {6
gyermeklétszamtol)

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

Kozvetlen felettese: Dimakné Sebdk Veronika féigazgato

Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebdk Veronika foigazgato

Munkaideje: részben kotott, heti valtasban
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2. Munkakori feladatok

2.1. Altalanos kovetelmények - 6vodapedagégus

Az dvodapedagogus munkakori feladatait az 6voda nevel6-oktatd munka tartalmat és szervezeti
kereteit meghataroz6 alapdokumentumok, az 6voda Pedagogiai programja, az 6voda vezetdi
munkaterve, a jovahagyott munkarend alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Koteles megtartani a pedagdgus-etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikodés normait.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért.

A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6vodapedagogusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Feleldsséggel és onalldan végzi munkajat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, a mindségi kovetelményeknek megfelelden.
Az o6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teendOket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkébdl adoddéan minden neveldre kotelezden
vonatkoznak.
* acsoportjaban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
» a gyermekek szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.
» aziskolai életmodra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
» kapcsolattartas és egylittmiikodés az iskolaval.
+ alkotd egylittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa - a sziiléi munkakdzosséggel,
szakmai munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.
» 1ddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.
* helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban aktivan részt vallal,
+ az iskolai életmodra felkészitett gyermekeket vizsgald bizottsdg(ok) munkdjanak
segitése.
* az ovodai tUnnepélyek, sziiléi értekezetek szervezési munkainak figyelemmel
kisérése, szervezése.
* adminisztracidés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol.

2.2. Oktatasi feladatok

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveld-oktatdé munkara.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket és
segédanyagokat. Sziikség esetén eszkozoket készit.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagbdgiai és egészségligyl felvilagositd tevékenységével
hozz4ajarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

Részt vesz az 6voda kozos sziildértekezletein, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat tart,
a sziil6ket tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol.

Az iskolaérettség megallapitdsaban részt vesz.
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2.3. Altalanos kovetelmények - tagintézményvezeté

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben (kiilonds képpen a 68.§ és 69.§) és
a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatasi torvényérdl szold 1995.évi 1. toérvényben
foglaltak szerint.

2.4. Pedagodgiai munka iranyitasa:

az intézmény pedagdgiai programjanak végrehajtasa

az 6voda éves munkatervének elkészitése, elfogadtatiasa

neveld-oktaté munkdhoz segitségnytjtas, utmutatés

neveldi, munkatarsi értekezletek lebonyolitasa

az 6vodapedagogusok felkésziiltségének, munkajanak ellendrzése, értékelése
On és tovabbképzésre 6sztonzés

ovodapedagdgusok adminisztracios munkdjanak ellendrzése

a gyermekek tehetséggondozasanak, felzarkodztatasdnak, egyéni fejlesztésének figyelemmel
kisérése

a szill6 és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése

szill6i értekezletek, nyilt napok, fogadodrak megtartasanak segitése
intézményen beliili és kiviili tapasztalatcsere szervezése

palyazaton val6 részvételre 6sztonzés, segités.

2.5. Intézményi szintii munkaiigyi feladatok:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodtetése

nevelOtestiilet vezetése, jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szervezése,
ellendrzése

az 6voda dolgozoinak kivalasztasa

a pedagbgus életpalyamodell figyelemmel kisérése

munkafegyelem betartatasa és ellendrzése

szabadsagolasi terv jovahagyatasa

fizikai dolgozok munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése

KIR adatszolgaltatés hitelességének ellendrzése.

2.6. Taniigy igazgatasi feladatok:

intézményi dokumentumok, szabdlyzatok elkészitése, jogszabalyi eldirdsoknak vald
folyamatos megfeleltetése

gyermekfelvétel lebonyolitasa

gyermekcsoportok kialakitasa

az 6voda dolgozoinak beosztasa, munkarendjének kialakitasa

az éves statisztika elkészitése

beiskoldzas megszervezése

munka- és balesetvédelmi oktatas ellendrzése

irattar ellenérzése

belsé ellendrzés elvégzése.
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Egyéb:

az onértékelési csoport tagja

beszamolasi kotelezettséggel a fenntartonak tartozik

koteles megtartani az 6voda etikai kodexében megfogalmazott normakat

részt vesz a Reformatus Egyhdz éltal szervezett konzultacidkon, értekezleteken,
tovabbképzéseken, konferencidkon.

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V i ho....... nap

munkaltatod

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ €V i ho ........ nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS munkakérben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Iktat6szam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok

Név:
OKktatasi azonosito:

Iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:
Szakvizsga, egyéb szakképzettség:
Képzést igazolo oklevél szama:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Beosztas megnevezése: 6vodapedagogus
A munkakor betoltésének kezdete:
Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelezo 6raszama: 32 6ra

Kotott munkaidé: a Nkt.62.§(8) alapjan eldirt heti négy

ora kotott munkaido letoltése,

egyenldtlen munkaiddben, 8 heti idkeretben torténik (max.: napi 2, heti 6 6ra), amelyet az

6vodavezetd rendelhet el. Az intézményvezetd a tervezett és varatlan események alkalmaval az

aktualitasnak megfelelden rendeli el a kotott munkaidd letoltését.

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

59


mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

TALENTUM REFORMATUS OVODA és BOLCSODE
>4 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
OM azonosito: 029625 & +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

Kozvetlen felettese: Szénasiné Csarmaz Marta tagintézmény-igazgato

Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebdk Veronika féigazgatd
2. Munkakori feladatok

2.1. Altalanos kovetelmények:

Az dvodapedagogus munkakori feladatait az 6voda neveld-oktaté munka tartalmat €s szervezeti
kereteit meghatdrozo alapdokumentumok, az 6voda Pedagdgiai programja, az dvoda éves
vezetdi munkaterve, a jovahagyott munkarend €s az 6vodavezetd itmutatasa alapjan onalloan,
felelosséggel végzi.

A pedagogus életpalyamodell kritériumainak megfeleléen végzi munkajat.

Koteles megtartani az 6voda etikai kodexében megfogalmazott normékat, valamint a
munkafegyelem és a kdzosségi egyiittmiikodés szabalyait.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, hivatali titkot
koteles megdrzi.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez.

Minden 6vodapedagogusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A neveldtestiilet tagjaként aktivan vegyen részt a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekedjen a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Torekedjen a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

2.2. Oktatasi feladatok:

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerti neveld-oktatd munkara.

A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, irdnyitja
a csoportjaban folyé pedagogiai munkat.

Az éves munkatervnek megfelelden 6nalldan €s felelosséggel fejleszti az egyént €s a csoportot.
Felismeri, szlikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat.

Neveldomunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkodztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatéasat.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelezd adminisztracids feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentécio).

Részt vesz az oOvoda kozds sziiloértekezletein, megszervezi és vezeti a csoport-
sziiléértekezleteket, a sziikségleteknek megfelelden nyilt napot és fogaddorat tart, a sziildket
tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4ajarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

Kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az 6vodai hagyoméanyokhoz
kapcsolddo programok megiinneplésének maodjat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol.
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2.3. Intézményi szintii feladatok:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Az informdacidkat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére.

2.4. Egyéb feladatok:

e o o o W

A pedagodgiai munkaval, az O6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kdotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatdsa szerint végzi.
Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

. Felelosség:

FelelOs a rabizott gyermekek testi épségéért és egészségéért.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!

Sziikséges esetben tdjékoztatja a sziiloket a gyermeke egészségi allapotarol.

Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat ¢s gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Koteles betartani a takarékossagi tervet, felel azért.

4. Egyéb kovetelmények:

Az ovodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
veégzésére rendelkezésre alljon.

Ha munkédjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az 6voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idodben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az dvodavezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

Alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik.

Egyhdazi iinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansagénak biztositasa.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése az 6voda gyermekvédelmi megbizottjaval
egylittmiikodve.
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V i ho....... nap

munkaltatd

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ BV e ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakérben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Iktat6szam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Szakvizsga, egyéb szakképzettség:

Képzést igazolo oklevél szama:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Beosztas megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelezo oraszama: 35 ora

Kotott munkaidé: A pedagogiai asszisztens munkaideje 35 6ra kotdtten az 6vodai csoportban, a
fennmarado 5 orat a vezet6 altal meghatarozott feladok ellatasaval tolti.
Munkarend: mindenkor érvényes munkaid6 beosztas szerint
Kozvetlen felettese: Szénasiné Csarmaz Marta tagintézmény-igazgato

Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebok Veronika féigazgato
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2. Munkakori feladatok

2.1. Altalanos kovetelmények:
e A pedagogiai asszisztens munkakori feladatait az dvoda neveld-oktato munka tartalmat és

szervezeti kereteit meghatarozo alapdokumentumok, az 6voda Pedagogiai programja, az 6voda
éves vezetéi munkaterve, a jévahagyott munkarend és az 6vodavezetd Utmutatdsa alapjan
onalloan, feleldsséggel végzi.

Az intézményben folyod nevel6 munka, a Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében az 6vodapedagdgusok munkéjanak
segitése. A nevelési folyamatba kozvetett ¢s kdzvetlen bekapcsolodas.

Koteles megtartani az 6voda etikai kddexében megfogalmazott normdkat, valamint a
munkafegyelem ¢és a kdzosségi egyiittmiikodés szabalyait.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informdaciokat, hivatali titkot
koteles megorzi.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.

A neveldtestiilet tagjaként aktivan vegyen részt a neveldi értekezleteken, legjobb tudéasa szerint
torekedjen a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Torekedjen a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a csoportok ovodapedagogusaival és a
csoportok dajkaival.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.
Foglalkozasokon o6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkéat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, a gyermekeknek sziikség szerint egyéni segitséget nyujt, hogy
a foglalkozéason differenciéltan tudjanak tevékenykedni.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a tizorai, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban. Figyelemmel koveti a gyermekek jatékat, abba bekapcsolodik, jatékot
kezdeményez.

Sétanal, kiils6 helyszini foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A pedagdgusok utmutatdsa szerint segit a délutani szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében. Esetenként ondlléan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Tevékenyen munkalkodik a gyermekek idedlis pihenési koriilményeinek a megteremtésében;
altatasi 1d6 alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Az 6vodapedagogusok Gtmutatdsai alapjan onélloan végzi a kiilonbozé miiveltségtartalmak
elokészitését, ill. kondicionalasat — egyéni €s mikro - csoportos foglalkoztatasi keretek kozott.
A megtanult fejlesztd eljarasok egyes elemeit a pedagdgusok utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban az
ovodavezetd és az 6vodapedagogusok itmutatdsai szerint részt vesz.
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2.2. Intézményi szintii feladatok:

e Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat.

e Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat.

¢ Az informaciokat idoben és megfeleld modon tovébbitja az érintetteknek.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.

3. Felel6sség:

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért és egészségéért.

¢ A rabizott gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!

e Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

e Koteles betartani a takarékossagi tervet, felel azért.

e Az oOvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek dvodai €letérél, munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
6vodapedagdgushoz irdnyitja.

¢ A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

4. Egyéb kovetelmények:

e Az dvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
végzésére rendelkezésre alljon.

e Hamunk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelentse az 6voda

vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

Alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik.

Egyhazi tinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansagénak biztositasa.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

5. Koteles:
e A munkakorébe tartozd feladatokat és felettesének utasitasait a meghatarozott modon és
helyen, a kell6 id6ben, valamint a legjobb tudésa szerint végrehajtani.
e A munka és feladatkorét érintd jogszabalyokat, eldirasokat és utasitasokat, tovabba az
intézmény belsd szabalyzatait megismerni, ezeket munkéja sordn alkalmazni (betartani és
betartatni).
e A munkakor betoltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettese
utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartoznak, de azokat a jelen munkakdri leirds nem tartalmazza.
e A felsoroltakon kiviil kdoteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V e ho....... nap

munkaltatd

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ BV e ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA munkakorben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Iktat6szam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok

Név:
Oktatasi azonosito:

Meglévo iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:
Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: dajka
Beosztas megnevezése: dajka

A munkakor betoltésének kezdete:
Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

A munkakor ellatojanak utasitast adok megnevezése:

6vodapedagdgusok

intézményvezetd, csoportos

Kozvetlen felettese: Széndsiné Csarmaz Marta tagintézmény-igazgato

Munkaltatoi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebok Veronika féigazgato

Munkaido beosztasa:

A dajka az 6vodavezetd, illetve az altala megbizott 6vodapedagogus iranyitasa alapjan feladatait

osztott munkarendben végzi.
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A délel6tti munkarendje: 6 oratol - 14 ordig
A délutani munkarendje: 8 oratol - 16 oraig tart.

2.

9:00— 17:00 oraig tart.

Munkakori feladatok

2.1. Altalanos kovetelmények:

A ovodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében.

Feln6tt modellként befolyasolja a nevelési 1égkort.

Koteles megtartani az oOvoda etikai kédexében megfogalmazott normakat, valamint a
munkafegyelem és a kdzosségi egyiittmiikodés szabalyait.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartast
tanusit, megbecsiili kollégai munk4jat.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

2.2. A csoportjaban végzett, nevelomunkat segité feladatai:

1

. Napi feladatok:

Az 6vodapedagdgus mellett segit a gondozasi teenddk ellatdsdban

— segit a mosddztatasban, sziikség szerint, ha a gyermek raszorul, lemossa, tisztaba teszi

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket

— gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

— segitséget nyujt az 6ltoztetésnél

— segit a teremrendezésnél, pihenés alkalmaval lerakja és Osszeszedi a gyermekfektetoket

— az egészsegiigyi eldirdsoknak megfelelden jar el.

Tisztan és rendben tartja a hozzd tartozd csoportszobat (asztalok letorlése, porszivozas,
felsoprés, felmosas), oOltoz6t, mosdot (WC-kagylok, mosdokagylok tisztan tartdsa,
ferttlenitése).

A d¢lutani takaritdsokat a csoportszobdkban elvégzik az ép aktualis mliszakjanak megfelelden.
Etkezések utan felseper, ha sziikséges feltorol.

Részt vesz a csoportszoba, folyoso szépitésében.

. Heti feladatok:

e O o o |1

Fertdtleniti a fogmosd poharakat és féstiket.

Kimossa a csoport textiliait: asztalteritok, torolkozok.
Meglocsolja a viragokat.

Segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében.

3. Kéthetente elvégzendo feladatok:

e Viltja a gyermekek dgynemtlit.

Letorli, atmossa az 6ltozészekrényeket €s cipOtartokat

4. Id6szakos feladatok:

Sétak, kirandulésok, egyéb 6vodan kiviili programok alkalmaval elkiséri csoportjat, segit az
ovonodnek a gyermekek feliigyeletében.
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Evente két alkalommal nagytakaritast végez (ablaktisztitas, fiiggonymosas, pokhalozas, teljes
portalanitas, radiatorok lemosésa).

Mossa, vasalja, sziikség szerint varrja, javitja a csoport textiliait.

Lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat, ajtot.

Fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban

2.3. Intézményi szinti feladatok:

Ellatja a mindennapi takaritasi feladatokat.

Elvégzi az étel atvételével és kiosztasaval kapcsolatos feladatokat, mosogat, ételmintat biztosit.
Tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiséget, torekszik a takarékos tisztitoszer
hasznélatra, a raktarbol csak akkor vesz kis kovetkezd tisztitdoszert, ha mar elfogyott, és azt
dokumentalja a megfeleld lapra, mikor mit vett ki, és alairdsaval igazolja.

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.

3. Felelosség:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.

A konyhabol kivitt ételek és eszkdzok biztonsagos szallitdsarol gondoskodik.

Naprakészen vezeti a homérséklet ellendrzoé lapot.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

Sziikség esetén kezeli a riasztot.

A csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja.

Felelosséggel tesz eleget az épiiletbiztonsagi €s egyeb biztonsagi eldirdsoknak.

Felelosséget vallal a hasznalati targyakért, ligyel azok megovasara.

Koteles betartani a takarékossagi tervet, felel azért.

. Egyéb:

Az 6vodédban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
veégzésére rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse a vezetd
6vonodnek, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.

Alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik.

Egyhazi tinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkaltatd
A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkavallalo
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OVODATITKAR munkakdrben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Iktat6szam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok
Név:
Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:
Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar, ligyintézo
Beosztas megnevezése: dvodatitkar, ligyintézd
A munkakor betoltésének kezdete:
Besorolasa:

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

Kozvetlen felettese: Szénasiné Csarmaz Marta tagintézmény-igazgato

Csendes-Merza Agnes bolcsdde vezetd

Munkaltatoi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebok Veronika féigazgato

Munkaideje: heti 20 ora, melyet az tagintézményvezetd utasitasa alapjan eltdlthet, reggel 8:00-

tol — 12:00 oraig.
2. Munkakori feladatok
2.1. Altalanos kiovetelmények:

e Az ovodaban kinevezett ligyintézd feladatat a Munka Torvénykonyvben, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban, az 6voda éves munkatervében, a Hazirendben, valamint a helyi
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sajatossagok és szokdsok figyelembevételével, az dvoda vezetdjének utmutatisa alapjan
onalldan, feleldsséggel végzi.

Munkakorét legjobb tudasa szerint, mindenkor az intézmény érdekeit szem elott tartva koteles
ellatni.

Koteles megtartani az 6voda etikai kodexében megfogalmazott normakat, a munkafegyelem
¢s a kozOsségi egylittélés szabalyait.

Arra kell torekednie, hogy az dvoda és bolcséde minden dolgozojaval j6 munkakapcsolatot
alakitson ki és legyen az intézmény aktiv tagja.

A gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

2.2. Intézményi szinti feladatok:

3

Elkésziti a hidnyzasjelentéseket, talordk elszdmolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat a KIR3 program alkalmazaséaval.

Elkésziti és tovabbitja a KSH-ELEKTRA rendszerbe az évodai statisztikat.

Lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket.

Felvezeti a KIR3 adatszolgaltatast.

Tervezi az 6voda és bolcsdde irodaszer-sziikségletét.

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval.
Kapcsolatot tart a konyveldirodaval, adatokat, informaciokat biztosit.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast.

Bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat.

Naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket.

Intézi és naprakészen vezeti az étkezési nyilvantartasokat.

A sziil6ktdl Osszegylijti és a jogszabaly eldirasai szerint megdrzi az étkezéssel kapcsolatos
szllo1 nyilatkozatokat és a Polgarmesteri Hivatal altal kikiildott gyermekvédelmi
hatarozatokat.

Vezeti a havi étkezési Osszesitoket.

Kezeli a nyilvantartasokat, a szigort szamadasu nyomtatvanyokat.

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartésat.

Elkésziti a termek, helyiségek eszkozjegyzékét.

Eldkésziti a leltarozast és részt vesz annak elbonyolitasdban.

Eldkésziti a hazi selejtezést.

. Felel6sség:

Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

Az ide vonatkoz6 jogszabalyok alapjan teljes anyagi feleldsséggel tartozik az éltala kezelt
egyéb értékekért.

Az intézmény bélyegzdiért teljes felelosséggel tartozik.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel0sséggel tartozik.

Az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszardkat, irodatechnikai
berendezéseket.

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.
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Felelosséggel tesz eleget az épiiletbiztonsagi €s egyéb biztonsagi eldirdsoknak.

Koteles betartani a takarékossagi tervet, felel azért.

Rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda és bolcsdéde dolgozoirdl és a gyermekekrol
sz0l6 nyilvantartasokat.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait €rinté informaciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Az intézmény dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos
iigyintézések folyaman.

. Egyéb:

Az intézményben olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
végzésére rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelentse a
tagintézmény-igazgatonek,  bolcsdde  vezetdnek, hogy  helyettesitésérol  idoben
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek €s a bdlcsdde vezetdnek tartozik.
Alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik.

Egyhazi tinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ BV e ho ....... nap
munkaltatd
A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

KONYHAI KISEGITO munkakorben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Iktat6szam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok

Név:

Oktatasi azonosito:

Meglévo iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: konyhai kisegitd

Beosztas megnevezése: konyhai kisegitd

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

A munkakor ellatéjanak utasitast adok megnevezése: tagintézmény-igazgato

Kozvetlen felettese: Széndsiné Csarmaz Marta tagintézmény-igazgato
Csendes-Merza Agnes bolcséde vezetd

Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebdk Veronika foigazgatd

Munkaid6 beosztasa:

Napi 4 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint munkaidd
beosztasat az 6vodavezetd késziti el. Szabadsagat foképpen nyéaron veheti ki.
9:00-13:00-ig
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2. Munkakori feladatok

2.1. Fobb tevékenysége

Az Ovodas ¢és bolcsodés gyermekek étkeztetésével, mosogatassal, konyhai higiénével, HACCP-
rendszer kovetelményeivel kapcsolatos teenddk elvégzése. Munkdjat a felettes- vezetd altal
meghatarozott munkarendben ¢€s ellendrzése alapjan végzi.

2.2. Altalanos feladatai

A téalalékonyha és az evOeszkozok eldkészitése az étkeztetésekhez.

A Gasztro Menza altal és a Kozponti konyha altal szallitott diétas ételek, ¢lelmiszerek
atvétele.

Az ételmennyiség ellendrzése, sziikség esetén jelentés a konyha felé.

Az étel (tizorai, ebéd, uzsonna) gyermeklétszam-aranyos csoportonkénti kiadagolasa.
Maghdmérés / héfok eltérés esetén a megfeleld héfok biztositasa (hiités, melegen tartas).
A talalast kdvetden az ételszallito edények fertdtlenitése, elmosasa.

A gyermekek étkeztetése utan folyamatos mosogatés két fazisban kézzel vagy mosogatd
géppel, sziikség szerint a dajkak segitségével.

Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kovetelményeinek megfelelden.
Felelds a hiitészekrény tisztantartasaért.

Munk4janak része az ételmaradékok szakszer(i elkiilonitése, az ételhulladék tarolasi
szabalyoknak megfeleld elhelyezése. Felel6s azért, hogy a megmaradt étel emberi
fogyasztasra alkalmatlan modon az elszallitand6 ételhulladékba keriiljon. Az intézménybdl
étel elvitele szigoruan tilos!

A konyhaban 1év6 eszkozokért, berendezési targyakért leltarilag felelds.

2.3. Heti feladatai

Fertotleniti a hiitotereket.
Sziikség szerint a tarolo-szekrények, csempe lemosasa, fertotlenitése.
Vezeti a torést a torésnaploban.

2.4. Egyéb feladatok

A konyha ¢és a raktarhelyiségeket tisztan és rendben tartja.

Tisztasagi, takaritasi teenddit a HACCP el6irasainak megfeleléen, annak
ismeretében latja el. Napi dokumentacio elvégzése a HACCP eldirasainak megfelelden.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja, csak akkor vesz
ki tisztitoszert a raktarbol, ha mar elfogyott, azt pedig a tablazatban dokumentélja és
alairja.

A nyéri takaritasi szlinetben elvégzi munkateriiletén az éves nagytakaritast.

Ugyel a felndtt 61t6z0 tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP szerinti kezelésére.

3. Egyéb:

e Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
végzésére rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelentse a vezetd
ovondnek és a bolcsdde vezetdnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
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Munkaid9 alatt csak a vezeté engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Az ovoda berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit €s haztartasi kisgépeit feleldsséggel
hasznalja és Ovja, azok meghibasodasat, valamint az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles
azonnal az 6voda vezetdjének jelenteni.

A munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi szabalyokat betartja.

Egyiittmiikodik a  munkatarsakkal, = hozzajarul a  j6 = munkahelyi  légkor
kialakitasdhoz/megdrzéséhez.

Segit a konyhai eszk6zok, étkezési eszkdzok, butorok leltarozasi elokésziileteiben.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek és a bolcsdde vezetdnek tartozik.
Alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik.

Egyhazi iinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ BV e ho ....... nap

munkaltatd

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS TAKARITOI MUNKARA

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Iktat6szam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok

Név:

Oktatasi azonosito:

Meglévo iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: takaritd

Beosztas megnevezése: takarito

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

A munkakor ellatéjanak utasitast adok megnevezése: tagintézmény-igazgato

Kozvetlen felettese: Szénasiné Csarmaz Marta tagintézmény-igazgato
Csendes-Merza Agnes bolcs6de vezetd

Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebdk Veronika foigazgatd

Munkaidé beosztasa:

Munkdjaval segiti az 6voda zavartalan miikodését napi 4 6raban.

Munkaideje: az intézményi munkarendnek megfelelden 13:00-17:00 oraig.

Az intézményben olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkateriilete:
e FElbterek
Folyosok
Felnétt 61t6z6
Iroda
Fejlesztd szoba
Bejérat, aula
Bolcsddei folyoso és mosdo délutan
Tornaterem
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Naponta végzendo teendok:
Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivdzas, felmosas)

Tisztan és rendben tartja az 6vodéaban az elbteret.

Gondozza az eldtéri viragokat, 6ntozi, alkalmanként portalanitja.

Tisztan tartja a feln6tt 61t6z6t az emeleten, mosdokat (heti egy alkalommal alaposan,
naponta folyamatosan takaritja).

Elvégzi a csoporton kiviili ajtok, ablakok tisztantartasat.(kéthavonta ill. sziikség
szerint).

Takaritja, portalanitja az irodat és a fejleszté szobat (heti egy alkalommal alaposan,
naponta folyamatosan).

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Sziikség szerint és hianyzas esetén, ellatja a dajkai teendoket.

Munkajat csak abban a helyiségben végezheti, ahol az adott idében gyermekek nem
tartozkodnak.

Az intézmény naponkénti bezarasa eldtt a tliz-€s vagyonbiztonsagi eldirdsoknak eleget
tesz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyekkel a vezetd
megbizza.

Az intézmény belso €letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles szolgalati titokként
megorizni. Informacidt dolgozokrol, gyermekekrdl nem adhat.

Ha munkd;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének. Munkaid6 alatt csak a hazban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

Egyéb feladatok:

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

Az intézmény teljes teriiletén, ill. a bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil
dohéanyozni tilos!

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Felel az 6voda-épiilet zarasaért (figyelemmel 1évén arra, amikor az utolso sziild is
elhagyja gyermekével a létesitményt). Minden zaras elott ellendrzi az ajtokat, az
ablakokat, a csaptelepeket, a gaziizemii berendezéseket (konvektorok, gaizmozsar),
elvégzi az dramtalanitast.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakdriilményeinek javitdsahoz és a sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az intézmény belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V ho ........ nap

munkaltatd

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ €V i ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

GONDNOK, FUTO, KARBANTARTO munkakdrben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢és Bolesode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8

Iktatészam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: gondnok, fiitd, karbantartd

Beosztas megnevezése: gondnok, fiitd, karbantartod

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 30 6ra

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

Kozvetlen felettese: Szénasiné Csarmaz Marta tagintézmény- igazgato
Csendes-Merza Agnes bolcs6de vezetd

Munkaltatoi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebok Veronika féigazgato

Munkaideje: reggel 6:00-t61 — 12:00 6raig

2. Munkakori feladatok:

e Reggel ¢és délutan naponta ellendrzést tart az 6vodaban.
e Az 6voda udvarat, kornyékét naponta felsopri, a biztonsagos kozlekedés feltételeit biztositja
- havat, jeget eltakaritja,
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Tavasztol, 6szig a gyermekek udvaron torténd tartézkoddsdhoz az udvart naponta
fellocsolja, homokot naponta feldssa, belocsolja, hogy az egészségligyi kovetelményeknek
megfeleljen.

Udvari padokat, asztalokat naponta letorli.

A jatszotéri eszkozok ellendrzését naponta elvégzi, meglazult csavarokat meghuzza, hiba
esetén jelzéssel €l az 6voda és a bolcsdde vezetdje felé. A hiba mértékétol fliggden a javitast
megoldja, ehhez a sziikséges eszkozigényt jelzi az 6voda és bolcsdde vezetdjének.

Sziikség esetén a fiivet lenyirja, flinyir6 hasznalata soran a munkavédelmi eldirdsokat
betartja, sovényt levagja, virdgoskertet rendben tartja,

Ellendrzi a berendezéseket. Meghibasodas esetén koteles beszamolni az 6voda €s a bolcsdde
vezetdjének, aki gondoskodik a hibaelharitasrol.

Nagyobb hiba esetén, melynek javitdsat nem tudja elvégezni, azonnal jelzi és intézkedést
kér.

Elvégzi a kisebb javitasokat, karbantartast az 6voda butorain, jatékain, udvari eszkdzein.
Elvégzi a postazasi feladatokat, eszkdzbeszerzéseket.

Rendezvényeken részt vesz a rendezd, szervezd munkaban.

Tavasszal a homokozdkat fertétleniti klormésszel, homokcserét elvégzi,

Sziikség esetén szakmunkat nem igénylo javitasokat elvégez (kilincs, csap, udvari jatékok
festése stb.)

Hivatalos iratok, okmanyok, kézbesitését elvégzi kiilonb6zd intézmények kozott.

Javitasi munkakhoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzése.

. Felelosség:

Feleldsséggel tesz eleget az épiiletbiztonsagi €s egyéb biztonsagi eldirdsoknak.

Teljes felelosséggel tartozik az dvoda épiiletének kulcsaiért.

Felelosséget vallal a hasznalati targyakért, ligyel azok megovasara.

A flitéhaz tisztasagaért felelds.

A fltésrendszer hibasodasa esetén jelez az 6voda €s a bolcsdde vezetdjének.

A tlizjelzd rendszer miikodését megismeri, hiba esetén a megfelelé szakembernek jelez, és
az 6voda ¢és bolcsdde vezetdjének.

A menekiilési utvonalakat jelzd tablakat naponta ellendrzi, probléma esetén a vezetd felé
jelzi.

Koteles betartani a takarékossagi tervet, felel azért.

. Egyéb:

Koteles megtartani az 6voda etikai kddexében megfogalmazott normakat.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka
végzésére rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelentse a
vezetd ovondnek ¢€és a bolecséde vezetének, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek €s a bolcsdde vezetdnek tartozik.
Alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik.

Egyhazi iinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ BV e ho ........ nap

munkaltatd
A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kelt: Szentes, ........ €V i ho....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Tagintézményvezetd/kisgyermekneveld munkakdrben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda

¢s Bolcsdde

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Iktatoszam:  /

1. Személyi és munkaiigyi adatok:

Név:

Meglévo iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: tagintézményvezetd/kisgyermekneveld
Beosztas megnevezése:

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje:

Munkarend: valtott miiszak.

A munkakor ellatéjanak utasitast adok megnevezése: foigazgatd
Kozvetlen felettese: Dimakné Sebdk Veronika féigazgato
Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebdk Veronika foigazgatd
Munkaidé beosztasa:

Délel6ttés munkarend: 6.30-tol 13.30-1g vagy 7.00-t61 14.00-1g.
Délutanos munkarend: 8.30-t61 15.30-ig vagy 9.30-t61 16.30-ig.

Térskisgyermeknevel6 hidnyzasa esetén 8 orat a tolt a csoportban.
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Helyettesités: A bolcsddevezetd tavolléte esetén a tagbdlesddevezetdi feladatokat az altala

megbizott kisgyermekneveld latja el.

2. A munkakor célja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eléirasoknak, elvarasoknak megfeleld
olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1€gkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-

lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

3.Iranyitja és végzi a csecsemo és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi és
nevelési tevékenységet

A bolesddevezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

o feleldsséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozo-neveldmunka,
a szolgaltatasok szakmai szinvonalaért,

e segitséget nyujtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tandcsot adni kisgyermekneveldknek és
a sziiloknek,

o figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi fejloddésének menetét és az
azt befolyasol6 tényezoket,

o felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és nevelni
a rabizott csecsemoket és kisgyermekeket,

e alkalmazni a csecsemd ¢és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszerli kdvetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

e figyelemmel kisérni, feliigyelni, ellendrizni az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatait,
o feliigyelni, ellendrizni és segiteni a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését,

e gondoskodni arr6l, hogy az intézmény munkatarsai megismerjék a HACCP rendszerét és
ellendrzi annak végrehajtasat,

e alkalmazni a gyermekek pszichés fejlddésérol szerzett tjabb ismereteit,

¢ alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiilonbozo eszkozoket (jatek, mese,
ének-zene stb.),

e gondoskodni a sziildi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések megtartasarol,

e szervezni ¢és figyelemmel kisérni a nyilt napokat és a csalddlatogatasok rendjét.
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4. Iranyitja a vezetése ala tartozo intézmény szervezeti egységét és kozremiikodik a
miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A bolesddevezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

e megszervezni a bolcsdde egészének napi munkajat, a dolgozok munkabeosztasat,
ekialakitani a nyugodt csoportos életet biztositd napirendet, ezeken beliil a specialis programok

beépitését.

5. Iranyitja a vezetése ala tartozo intézmény targyi feltételeinek megteremtését és
kozremiikodik azok higiénikus, biztonsagos és balesetmentes miikodtetésében

A bolesddevezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

e megtervezni, megszervezni ¢és kialakitani a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges
kornyezetet, targyi feltételeket, megakadalyozni a hianyallapotok kialakulasat,

e cllendrizni és betartatni a dolgozok munkaba 1épéséhez sziikséges jarvanyligyi €és higiénés
szabalyokat,

e biztositani a gyermekek mozgasfejlddését eldsegitd optimalis mozgésteret és mozgasfejlesztd
eszkozoket,

e biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

o folyamatosan biztositani a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezni a baleset elharitasat,

e felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eléforduld betegségek jellemzd
tiineteit, megeldzésiik lehetdseégeit,

e betegség esetén megfeleld tlineteket felismerni, és a sziild megérkezéséig tlineti kezelést
alkalmazni,

ekOzremiikddni a feltjitasi és karbantartasi munkdk elokészitésében, szervezésében,

¢ gondoskodjon a tlizvédelmi, munkavédelmi utasitdsok betartasarol,

¢ gondoskodjon a munkébol kiesd dolgozok helyettesitésérol,

e a bolcsddehez tartozo készletek kezelésérdl, azok nyilvantartdsainak naprakész vezetésérdl

(fogyoeszkoz raktar, tisztitoszer raktar).

6. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermek csaladjaval
A bolcsddevezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

¢ a gyermekek harmonikus fejlédése érdekében egyiittmiikddni a sziilokkel,
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e javaslataival segiteni a csaladot a csecsemo ¢€s kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldéasaban,

e segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek ¢életében bekdvetkezett valtozasok, a
csalad és az intézmény eltérd neveldi 1€gkorébol adodod problémak esetén,

e atlatni a gyermek elsd életéveiben észlelhetd pszichés fejlodés kulcskérdéseit, a
szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzdit, esetleges zavarait, a rejtett érzelmi
elhanyagoltsag, a negativ érzelmi allapotok megnyilvanulasi tlineteit, kezelési maddjait,

e szervezni €s segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt el6készitd és a beszoktatdsi munkat, a
szlilokkel val6 egylittmiikddést,

e segiteni és tAmogatni a csalad és a bolcsdde egylittmiikodését.

7. Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel

A bolesddevezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

o felismerni, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiilsé szakember segitsége,

o egylittmiikddni a fenntartoval, székhelyintézménnyel, a telepiilés joléti intézményeivel és
szervezeteivel,

e kapcsolatot tartani a kozigazgatasi rendszeren beliill az egészségiigyi, szocialis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel, Pedagogiai Szakszolgalattal,

e kapcsolatot tartani mdodszertani intézettel, mas gyermekjoléti intézményekkel.

8. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

A bolesddevezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

e alkalmazni a bolcsddére vonatkozo hatalyos torvényeket és rendeleteket,

e a bolcsodére vonatkozo dokumentaciot elkésziteni,

e ellenorizni és értékelni a bolcsddei dokumentaciot,

etervszerli munkavégzés érdekében minden évre vonatkozoan munkatervet késziteni,
(szeptembertdl 1-t6] — augusztusig 31-ig).

e a TAJ alapu elektronikus nyilvantartas napi jelentéseit (mint e-képviseld, és adatszolgaltatd

munkatars) elkésziteni,
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e adatot szolgaltat az adminisztrator részére a KIRA program miikddéshez, a dolgozok jelen,
illetve tavolmaradasardl, tovabba a KIR személyi nyilvantartasban a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottak adatait rogziti,

e rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanulasait
rogziteni,

¢ vezetni a gyermekekre vonatkozé intézményi dokumentéciot,

e a szakteriiletet érintd jogszabalyokban eligazodni, munkajat az abban foglaltak betartdsaval
végezni,

o figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.

9. Altalanos szakmai kovetelmények:

A szocidlis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfeleld munkavégzés.

A bolesddevezeto, kisgyermekneveld munkaja soran:

¢ hatékonyan kdzvetiti a gondoz6-nevelé munka értékeit, az intézményen beliil biztositja a
gondozas-nevelés egységét,

¢ a gyermek harmonikus fejlédése érdekében partneri kapcsolatot tart a gyermek sziileivel,

o érezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

e tamogato magatartasaval segitséget nyljt a kisgyermekneveldk és a sziilok szamara,

e a szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informacidkat.

eha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, hogy helyettesitésrol idoben gondoskodhassanak.

ecgyhazi linnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva

a munkaltato fenntartja.

10. Felelosségi kor:

e Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
e Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért, megorzéséért.

e Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért.

¢ A gyermekek szakszerli egyéni banasmodon alapul6 neveléséért, gondozasaért.
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e Az intézményben érvényben 1év0 Osszes szabalyzat betartasaért.

e A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

e Biintetdjogi és teljes korl anyagi feleldsséggel tartozik az ellatmanyként felvett készpénzért.
¢ Az etikai fegyelem betartasaért.

e A tagintézmény dolgozoinak munkajaért.

e A jelentések, kimutatasok hataridore valo elkiildéséért

o A gyermekek egészséges, korszerli taplalkozasi iranyelveinek betartasaért a HACCP
mindségbiztositasi rendszer mitkddtetéséért.

o A tagbdlcsdde belso ligyét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

e Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idodben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni, a dolgozok altal vezetett jelenléteket naprakészen ellendrizni.

e Felelés a TEVADMIN naprakész vezetéséért.

e Felelds a KIRA program mitkddéséhez sziikséges adatszolgaltatasért.

o A KIR személyi nyilvantartas vezetéséért.

A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:
1 pld. Munkavallalo

1pld. Irattar
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkaltatd

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ €V i ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermeknevelé munkakorben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢s Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Iktatészam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok:

Név:

Meglévo iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

Beosztas megnevezése: kisgyermekneveld

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 6ra, amibdl csoportban eltdltendd idd: napi 7 6ra. Munkaidejébdl a
fennmarado 5 orat adminisztraciora (csaladifiizet, torzslap, fejlédési naplo irasa), felkésziilésre,
szlilécsoportos foglalkozdsok megtartasara, mithelymunkara, illetve a csoport életének
szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladatai ellatasaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasara koteles forditani.

Munkarend: valtott miiszak

A munkakér ellatéjanak utasitast adok megnevezése: intézményvezeto,

tagintézményvezetd
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Kozvetlen felettese: Csendes-Merza Agnes tagintézményvezetd

Munkaltatéi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebdk Veronika féigazgatd
Munkaidé beosztasa:

Délel6ttos munkarend: 6.30-t6l 13.30-ig vagy 7.00-t61 14.00-ig.

Délutanos munkarend: 8.30-t6l 15.30-ig vagy 9.30-t6l 16.30-ig.

Tarskisgyermekneveld hianyzasa esetén 8 orat a tolt a csoportban.

Helyettesités: tarskisgyermekneveldvel.

2. A munkakér célja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak €s szakmai eldirasoknak, elvarasoknak megfeleld
olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-

lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

3. Altalanos kovetelmények:

e Abdlcsddevezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a szakmai
modszertani iranyelveket,

e Szoros kapcsolatot apol a bolcsddei dajkaval,

o Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitéseére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi &s
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat,

e Szakszerlien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket,

e Gondoskodik rdla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl,

¢ Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve,

e Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bdlcs6devezetdnek és

értesiti a sziiloket,
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Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igényld gyermekekrdl vald
gondoskodasra,

Sériilt  kisgyermek  gondozasa esetén koveti a  Pedagdgiai  szakszolgalat
gyogypedagogusanak utasitasait,

Munkéja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol,

Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a bolcsddevezetével és a kollégandivel
kozosen Osszedllitja a kisgyermeknevelok munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangstlyozottan gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkozd részre,

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol,

A sziilékkel, és a kollégandivel egytittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
az litemezésnek megfeleléen megvalositja azt,

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezeto van jelen. Szakmai
kérdések megvitatdsaval segiti a sziil6i kompetencia erdsodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentrdltan gazdagitja. Kisgyermeknevel6i
csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatds utdn a sziilék
elfogadhat6 igényeit beépiti a munkajaba,

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritas r4 vonatkozd részét elvégzi (asztalok
torlése étkezeés utan, agynemi athuzas, szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres
lemosasa, ill. bolcsddei dajkai jelenlét hianydban étkezések utani felsdprés, kiborult étel
feltorlése stb),

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja,

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz,
Munkdjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek ¢€s sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
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e A csoport ¢éves munkatervének -elkészitésében segiti a bolcsddevezetot, oOtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt,

e A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.

2.1. Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f6lott 3 havonta):

e Vezeti a ,,.Bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap” kisgyermekneveldi bejegyzés rovatat.
E rovatban szerepel a csaladlatogatés, beszoktatds, ill. a gyermekek viselkedés- és
fejlédésmenetének roviditett, Iényegre tord, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a
fejlodési tabla és a percentilis lap vezetése,

o A csalddifiizetben a sziilok szamdra informacidt nyujt gyermekiik fejlddésérdl, bolcsddei
¢letérdl, bejegyzi a csaladdlatogatas tapasztalatait, a beszoktatds periodusdban naponta
rogziti az eseményeket.

Naponta:
e Vezeti a csoportnapld ra vonatkozo részét attol fiiggden, hogy déleldttos, vagy délutanos

muszakban dolgozik.

2.2.Elelmezéssel kapcsolatos feladatok:
e A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirdsokat betartja,
e Reggeles miiszakjaban lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétakra
18,
o Talalaskor az ételt megkdstolja és meggydzddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld,

o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek.

2.3.Kornyezetvédelmi feladatai:
e Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmerdl €és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol,
e (Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegodvasarol,

o A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol,
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A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eloiras

szerint jar el.

2.4.Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,

kiemelten;

a csoportban torténd szakmai munka mindségére,

a csoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

az intézmény jo hirnevének apolasara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabdlyzatok, jogszabalyok, eldirasok

betartasara és betartatasara.

2.5. Egyéb:

A tudomasra jutott pedagogiai és egyéb adatvédelem ala tartoz6 informaciokat titokként
kezeli!

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésrdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsédét.

Az tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezetd ¢s a kisgyermekneveldk utasitasai szerint részt vesz.

Minden olyan munkakoréhez tartozo feladatot ellat, amellyel az intézmény vezetdje
megbizza.

Egyhazi tinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.

A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:

1 pld. Munkavallalo

Ipld. Irattar
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkaltatd
A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsddei dajka munkakorben

Munkaltaté megnevezése:

Kiss Balint Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda
¢s Bolcsode

OM azonosito:

029625

Székhelye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Munkavégzés helye:

6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.

Iktatészam: /

1. Személyi és munkaiigyi adatok:

Név:

Meglévo iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Szakképzettséget igazolo oklevél szama:

Egyéb szakképzettség:

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

Beosztas megnevezése: bolcsddei dajka

A munkakor betoltésének kezdete:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint

A munkakor ellatéjanak utasitast adok megnevezése: intézményvezeto,
kisgyermeknevel6k

Kozvetlen felettese: Csendes-Merza Agnes tagintézményvezetd
Munkaltatoi jogkort gyakorlo felettese: Dimakné Sebok Veronika féigazgato

Munkaido beosztasa:
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A bolcsddei dajka a bolcsddevezetd, illetve a kisgyermekneveldk irdnyitasa alapjan allando
munkarendben végzi feladatait. Munkarendje: 7.30-t6l — 15.30-ig
Helyettesitése: konyhai kisegitdvel

2. Munkakor célja:
Tiszta kornyezet kialakitasa a higiéniai eléirasoknak megfelelden. Gyermekfeliigyelet a

gyermekek biztonsaga érdekében.

2.1. Altalanos kiovetelmények:

e A bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az
érvényben 1év0 higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket,

¢ Napi munkdja soran a kisgyermekneveldk iranyitasaval dolgozik,

e Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz,

e Munkéjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szllok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan,

e Munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atéltdzve, munkdra felkésziilten idében

megjelenik.

2.2. A gondozasi miiveletekhez kapcsolodo teendok, feladatok:

A gyermekek étkezése elott alapos, fertdtlenitds kézmosast végez,

Iddben a csoportszoba elé tolja a talalo kocsin az ételt, ill. a csoportszobéba viszi az
ételt,

Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt,

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja,

Az altatashoz gondoskodik az dgyak eldkészitésérdl (lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal iil),

Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gylijtott szennyes pelenkat, kifertotleniti a badellat,
Uj foliazsakot tesz bele, majd alapos fertdtlenitd kézmosast végez,

Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban,

ill. az udvaron.
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2.3.Takaritashoz kapcsolodo teendok, feladatok:

A takaritast nyitott ablaknal végzi,

Oltozdszekrényeket fertétlenitds, nedves ruhaval lemossa,

Ebéd utan kisurolja és fertdtleniti a mosdokat, a zuhanyzot, kiontdket, a gyermek wc-ket,
biliket, valamint felmossa a mosdot,

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, az ajtokat,

az ablakparkdnyokat letorli, ferttlenitds nedves ruhaval portalanitja;

A szemetet O0sszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, a badellakat fertétlenitds vizzel

lemossa,

Fert6tlenitds vizzel felmossa a gyermekoltozot, folydsot,

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobakban és a vizes helyiségekben,

A takaritdéeszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztité eszkozokkel egyiitt zart helyre

teszi;

Az alkoto tevékenységet kovetden feltakarit (festés, gyurmazas stb.),

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi,

Elpakolja az udvari jatékeszkozoket, sziikség esetén lemossa,

Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkertilje a toréseket, az esetleges edénytoréseket
koteles bemutatni €s a torésfiizetbe beirni,

A gyermekcsoport textilidit mossa, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint,

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat is,

2.4. Heti feladatai:

Elvégzi a fertStlenitds nagytakaritast a csoportszobaban;
Lemossa a csempéket,

Fertdtleniti a fogmoso6 poharakat, féstiket,

Kimossa a csoport textiliait,

Gondozza a novényeket.

2.5. Havonkénti takaritas:
Lepokhalozza és portalanitja a falakat;

Lemossa az ajtokat, ablakokat.
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2.6. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos

higiéniai eléirasokat betartja.

Az étel, az edények szallitdsakor, mosogatasakor megfeleld ruhazatot (kotényt) és fejfedot
visel.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesdde vezetdjének.

2.7. Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hossza tava egészséges kornyezetének biztositasarol;

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarodl;

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol;

A vesz€lyes anyagok ¢s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras

szerint jar el.

2.8. Egyéb:

e A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, a bdlcséde belsdé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat!

e Nevelési kérdésben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
iranyitja.

e A tudomasra jutott pedagogiai és egyéb adatvédelem ala tartozé informaciokat titokként
kezeli!

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésrdl iddben gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.

e Az linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezet0 ¢és a kisgyermekneveldk utasitdsai szerint részt vesz.

e Minden olyan munkakoréhez tartozo feladatot ellat, amellyel az intézmény vezetdje
megbizza.

e Egyhazi iinnepeken, Istentiszteleten vegyen részt.
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2.9. Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikdésre, kiemelten:
A gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak;
Elsddleges szempont a bolcsddében tartozkodo gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga;

A munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egyiittmikodés;

A fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés;

Az intézmény j6 hirnevének apolasa;

Fokozottan {ligyel arra, hogy a takaritoszerek €s eszk6zok soha ne maradjanak a

gyermekek szdmara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:
1 pld. Munkavallalé

Ipld. Irattar
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szentes, ........ €V e ho ....... nap

munkaltatd

A munkakori leirast elfogadom, magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, ........ €V i ho ....... nap

munkavallalo
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3. szamu melléklet

UGYVITELI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Szdamitastechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolé adathordozo, amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett iratot iktatdszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszeri miitkodése soran keletkezett (beadvanyok, kiadményok,
belsoligyviteli iratok) Ttgyviteli iratok nyilvantartasara szolgéald, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartdo konyv, amely
késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iratkezelés

Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri €és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat foglalja magaban.

Nevezetesen:

— az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy a helyben keletkezd
iratok

- atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasal’

— a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
- adasa, kézbesitése,

- az irattarozas,

- irattari kezelés,

— megorzes,

— a selejtezés ¢€s a levéltarnak valo atadas.

Elektronikus iratkezelés

Elektronikus irattovabbitds esetén a szamitogépes program tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Az uigyvitel rendje

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az tagintézmény-igazgato irdnyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.

A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos iigyvitel ellenérzése a tagintézmény-igazgatd
feladatkdre.

Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdjének feladatai

— elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

— jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdséra;

— jogosult kiadmanyozni,

— iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat

— kijeldli az iratok iigyintézdit;

— meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiilldésének évét.

— ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a belsod
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak esetén
kezdeményezi iratkezelési szabalyzat modositasat,

Az 6vodatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése, valamint
az tigyeket kisérd iratkezelés az dvodatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az
alabbiak.

— a hivatali igyek nyilvantartésa,

— az iigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,

- a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

— a hivatalos tligyek csoportositdsa, rangsorolasa

- az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa, mutatdzas,

— a hataridds tigyek nyilvantartasa,

- kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

— az uigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

— az irattari anyag selejtezése.

Elektronikus kiildemények dtvétele és elosztisa

Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitdsat az tagintézmény-igazgatd és az dvodatitkar
végzik. Az elektronikus leveleket az tagintézmény-igazgat6 irodajaban talalhatd szamitégépen
kell felbontani.

Az elektronikus levelek elolvasasa utan az tagintézmény-igazgato, illetve az ovodatitkar az
iratkezelési szabalyzat leirdsa alapjan jarnak el.

Az iktatast igényl0 iratokat ki kell nyomtatni €s kinyomtatott formaban keriilnek a cimzetthez,
illetve az 6vodatitkarhoz iktatas céljabol.
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Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartdsa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds €s egyéb iratokat még a szignalas napjan at kell
adni az 6vodatitkarnak, akinek a nyilvantarté konyvbe be kell vezetni.

Az ovodatitkar az ligyintézok részére — elintézés céljabol — az gy iratait iktatoszam, targy és
az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kitizésével — alairasuk ellenében adja
at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hatar idejének betartasaért az dvodatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hatéariddjérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik.
A hatarid6t az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hatarid6” rovataban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint
a kozbenso intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az 6vodatitkar az ligy elintézése érdekében tett
slirgetést az tigyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az lgyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintéz¢s hatarideje:

— a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 22 munkanap,

— az 6voda mitkodésével kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szdmitott 22
munkanap,

— Az intézménybe érkezett iratok daltaldnos elintézési hatirideje az iktatds napjatol
szamitott 22 munkanap,

— Ha az tigy elintézésére a sziiloi szervezet (kdzosség) jogosult, dontését legkésobb az
iktatastol szamitott huszonkét munkanapot koveto elso ilésén koteles meghozni.

Az tagintézmény-igazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az
iigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz
hozz4 kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait:

— felado,

- cimzett,

— elkiildés ideje,

— targy.

A tovéabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a
papiralapu iratokkal megegyez0 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazd e-maileket az
tagintézmény-igazgatdi irodaban 1€vé szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A
mappaban Osszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy
idében elektronikus adathordozoéra kell menteni, és az iktatokonyv mellékleteként az
iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa
Az tagintézmény-igazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az dvodatitkarnak
kell nyilvantartani. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,
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a bélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegz0 hasznalatara jogosultak nevét és aldirdsat,
a bélyegzo kiadasanak datumat,

a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozo nevét

Az o6vodatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérodl (jegyzokonyv alapjan az tagintézmény-igazgatod engedélyével),
valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol.

A bélyegz0 hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszerli bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint
szlikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

A sziil6knek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozo iratokba valod
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges — az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbozé hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az atvevonek meg kell gy6zddni.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbesz¢éldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbesz€élon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézeés hataridejét
és az ligyintéz06 alairdsat.

Az uigyiratok kezelésének rendje

Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kivill az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az tagintézmény-igazgato
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A alkalmazott az 6vodatitkarnal, ligykezeldénél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval,
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az iigyiratok mdasolatainak és masodlatainak kiaddasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az 6vodatitkar vezetdi engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel €s az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elveszése
megsemmisiilése esetén.

A kitldemények atvétele és felbontdsa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas

kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket

az tagintézmény-igazgato, illetve az Ovodatitkdr veszik at. A nyilvantartott kiildeményeket
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(ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

— atévesen cimzett kiildeményeket,

— a névre szo0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megéllapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii €s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

— a szlloi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére érkezett
iratokat,

— tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogit az intézményvezetd
fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megéallapithato,
hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve
elétt vagy utdn — névre sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegd.

A névre sz0l6 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast
kdvetden juttatja vissza az 6vodatitkarhoz iktatas céljabol.

Amennyiben az ovodatitkdr azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni
a feladonak.

A kiildemények feldolgozdsa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltlintetett ¢s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi véalaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb.
talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okét a kiildé szervvel— lehetéleg révid ton —
tisztan kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviill kell az tagintézmény-igazgatdohdz tovabbitani a fenntartotdl érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére
érkezd kiildeményeket, melyeket az dvodatitkar soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postira adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palydzat stb.)
flizédhet, valamint a felado neve €s pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az iigyiratok iktatasa
Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben Uj
iktatokonyvet kell nyitni és az év végén — az utolsoé iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le
kell zarni.
Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az {ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zés elvégezhetd legyen.
Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatoszamtol megszakitds nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni.
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Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés stb.). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell hizni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, — és folé kell
irni a helyes széveget.

Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzo lenyomataval és ki kell tolteni
annak rovatait.

Az iktatasi bélyegzo tartalmazza:

. az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V i hénap ......... nap
. az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,

. az ligyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljaro személy) nevét,

. az irattari targykor szamat.

Az iktatads szabdlyai

Az lgyiratok minden mellékletére rd kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 1 iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az 1j iratra z6ld szinii
tollal ré kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a
csatolas tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idorendi sorrendben legutolsonak keletkezett
igyiratszdmmal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a mdodszert kell alkalmazni az eltérd
irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:
— a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamceélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat).

Az iigyintézés és a kiadmanyozas

Az iigyintézok és a kiadmadnyozdsi jogkor

Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetonek az {ligy érdemi elintézésére
vonatkoz6 rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyésanak, az
érdemi dontésnek, az irdsbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja
magaban. Az intézményben kiadményozési joggal az aldbbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:
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— tagintézmény-igazgatd - minden irat esetében,
Az lgyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, daitummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol.

A kiadmany tartalma

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

— azligyintézd nevét,

— azligyintézés helyét és idejét,

— azirat aldir6janak nevét és beosztasat
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitdsa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az Ovodatitkdr készitik el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat, postai irdnyitdszamot és a postakdnyvben
a tovabbitds modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték
cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni. A kiildeményeket kozonséges,
ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként,
csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet
elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézd koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként; taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen potolhatdé iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie. A kézbesités az dvodatitkar vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az intézménybdl a tagintézmény-igazgatdi és Ovodatitkari
szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatdst igényld irat kiildése torténik ugy azt az
iratkezelés papiralapu irataira vonatkozd szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal
megegyez0 modon iktatni sziikséges.

Béarmely szamitogéprol kiildott iktatast igényld irat e-mailjét a tagintézmény-igazgatdi irodaban
1év6 szamitogépen 1évo, kiilon erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban
Osszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében
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elektronikus adathordozora kell menteni €s az iktatokdnyv mellékleteként az iktatokonyvvel
egylitt tarolni.

Az irattarozas rendje

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhet6”, datum, tagintézmény-igazgato aldirdsa. Csak olyan iratot szabad az
irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek és hataridos kezelést mar nem
igényel.

Az irattarba helyezés elott az dvodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovataban aldirdssal, a honap €s a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd helyiségben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézményvezetdi
¢s az ovodatitkari helyiség.

Az irattari orzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény zarhat6 raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézOnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az tagintézmény-igazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az tagintézmény-igazgatd altal megallapitott Orzési id6 utan szabalyos
selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.
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A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Naplok

Beirasi naplo

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi €s mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol tordlni, ha
az 6vodai jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényli gyermek nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban, illetve csoportnaploban fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tandcsado, a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az 6voda minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértoi
¢s rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek nevét - a nevelési tandcsado, illetve a
szakeértdi €s rehabilitacids bizottsdgi szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata
a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok
A gyermekeket a beiratkozds sorrendjében, életkori csoportonként kell beirni, majd a
beiratkozast kovetden a naplot le kell zarni. Kitdltésére a tagintézmény-igazgatd jogosult.

A felvételi és mulasztasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld vezetése a csoport 6vodapedagogusainak feladata. A mulasztasi
naploba tanévkezdéskor névsor szerint kell beirni a gyermekeket, azt kovetden pedig az
6vodaba 1épés idépontja szerint.

A kiscsoport esetében a gyermekeket az 6vodéaba 1€pés sorrendjében kell beirni.

A foglalkozasi naplé (csoportnapld)

Az ovodai foglalkozasokroél a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd pedagogus-
foglalkozasi naplot (csoportnaplot) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés és oktatas
nyelvén kell vezetni.

A foglalkozasi naplo kitoltésére vonatkozo sajdtos szabalyok
Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tart6 pedagdgus feladata

A téves bejegyzések javitdsa athtizassal torténhet, olyan mddon, hogy a téves bejegyzés is
lathat6 maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal kell hitelesiteni.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, a gyermekekre vagy a neveld-oktato munkéra vonatkozé kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az

112


mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

TALENTUM REFORMATUS OVODA és BOLCSODE
D4 6600 Szentes, Kiss Balint utca 8.
OM azonosito: 029625 & +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu

iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvantartisok megnyitdsa, érvényesitése

A mulasztési naplot, foglalkozasi naplot a tanév elso tanitasi napjan az tagintézmény-igazgatoje
¢s a naplot vezetd pedagodgus nyitja meg. Amennyiben év kdzben valtozas kovetkezik be a
napléoért felelds pedagogus személyében, azt a naplo elsd oldalan jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartdsok zdrdsa, hitelesitése

Tanév végén a mulasztasi naplot az tagintézmény-igazgatoje és a naplot vezetd pedagogus zarja
le a napl¢ elso oldalan.

A taniigyi nyilvantartdsok irattarozdsanak rendje

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

Nevelési-oktatasi iligyek

11. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

12. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

13. Felvétel, atvétel 20

14. Naplok 5

15. Pedagogiai szakszolgaltatas 5

16. Sziilé1 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5

17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
18. Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem 3

Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdaja:
1. Beirasi napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Csoportnaplo

Fejlodési napld

Egyéni fejlodési lapok (SNI)

Ovodai szakvélemény nyomtatvanyok
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Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjgra ¢s mads
foglalkoztatottjara.

Jelen tagintézmény-igazgatd utasitas 2045 6v M h604 napjéaval 1ép hatélyba.

A szabdlyzat hozzdférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmét a tagintézmény-igazgat6 koteles ismertetni a beosztott munkatérsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tagintézmény-igazgatoi irodaban.

A tagintézmény-igazgatonak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az
j modosuld jogszabalyok hatalyba Iépése miatt sziikséges.

——

(.0\{ MA T /\:,'\ Y

Szentes, 2025.év/A%ho Lnap.

tagintézmény-igazgatod
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Legitimacios zaradék
Az SZMSZ készitette: Az intézmény nevelbtestiilete

7 ‘C 1
Kalwo . faudtad . .

A neveldtestiilet nevében

Az évoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a nevelGtestiileti elfogadas el6tt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Sziildi Szervezet, a Talentum Reforméatus Ovoda és Bileséde SzMSz - ének elfogadaséhoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvénossaganak biztositasa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatéarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.”

Az dvodaban mikddo Sziildi Szervezet

Sziil6i Szervezet Elnoke

Azdvoda.......... AHOM ............ szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a nevel6testiilet
’ - r . o . v ¥ .5 ’ ’ . ’ s
képviseletében dontési hataskorében ... 9K . szamu hatarozataval jovahagyta az
intézmény vezetoje. /(‘\?,_;‘,,\. ~
a5 . " \
/ RG"\- ’,\
o] \
o\
ke .' 7 } J ( i { - L 7
S/ R S \
. alairas
Féigazgatd
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