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Eloszo

Abban a tudatban, hogy tartozunk tovabbadni mindazt a tudast és ismeretet, amit elddeinktdl
kaptunk, s tudva, hogy ami lelkileg minket ¢€ltet, az, az utdnunk jovo nemzedéknek is €ltetd forras,
hivatasként €s kiildetésként éljiik meg oktatdo-nevelé munkankat. Krisztushoz tartozdsunkat Szent
P4l biztatdsa nyomdn azzal szeretnénk megpecsételni, hogy igyeksziink minden dolgunkat
szeretetben intézni. Szolgédlatunk aldzatat az adja, hogy Isten eldtt mindannyian egyenldek
vagyunk, bar élethelyzeteink kiilonbozdek. Gorogkatolikus Egyhazunk hagyomanyai segitenek
minket a k6zosség épitésben és az egyéni lelki fejlédésben egyarant. Az igy kapott orokséget

szeretnénk hiilen megdrizni, s mindennapjainkban megélni
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1 Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzaton kiviil az iskola Kollektiv Szerz6déssel nem rendelkezik.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény vezetdjének
kell elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el.

Modositasakor, majd elfogadasakor a didkonkormanyzatnak és a sziil6i munkakozdsségnek is ki
kell kérni a véleményét, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§-a altal meghatarozottak szerint.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ 06sszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok

eloirasait kell szem el6tt tartani:

* Az2011. évi CXC. tv. A nemzeti kdznevelésrdl és modositasa

Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatdsrol és modositasa

Az 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogéllasardl és modositasa

« Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 137/1996. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

* A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A Kozoktatasi Fejlesztési Céleldiranyzat mukodésének részletes szabalyairdl szolo
44/2006. (I1. 28.) Korm. rendelet

» Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
1. ) Korm. rendelet

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

* A kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 28/2000. (IX. 21.)
OM rendelet

* A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési

igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (I11. 1.) OM rendelet
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A kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi arardl szolo 13/2010. (XI. 25.)
NEFMI rendelet

A kozoktatads mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002. (II. 15.) OM
rendelet

A 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet valamint ennek modositasa 40/2007 (XIL. 22.) OM
rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

A 3/2002. (I1. 15.) OM rendelet a kozoktatas mindségbiztositasarol €s mindségfejlesztésérol
A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény

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

A sportrol sz6l6 2004. évi L. torvény

2012.évi L. Torvény a munka térvénykonyvérdl

1996. évi XXXI. Torvény a Tlizvédelemrol

A 22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyll miniszteri rendeletek
modositasarol

A 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol. (2018. XII.)

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil

helyezésérdl. (2019. VII.12)

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok

rendelkezésein til elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.

2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

Alapito okirat

Pedagdgiai program

Helyi tanterv

Helyi Ovodai Nevelési Program

Belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
Hézirend

Gyakornoki szabalyzat
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Esélyegyenldségi terv

A dolgozok munkakori leirasa

Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Belso ellendrzési terv

Leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltségszamitési szabalyzat

Szabalyzat az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
Munkaiddnyilvantartasi szabalyok

Sziil6i munkakdzosség szabalyzata

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

3 Intézményi adatok

Az intézmény neve:

Muvészeti Iskola

OM azonositdja: 201583
Székhelye: 4024 Debrecen Kossuth utca 44.
Telephelye: 4024 Debrecen Vigkedvii Mihdly u. 5.

4034 Debrecen Faraktar utca 107.

Alapitas éve: 2011. Gorog Katolikus Ovoda

2012. Szent Efrém Gorogkatolikus Altalanos Iskola és Alapfoki

Mivészetoktatasi Intézmény

Alapito szerv: Hajdadorogi Egyhdzmegye

4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gébor u. 5.

Miikodési teriilete: Hajdu-Bihar Varmegye

Hajdudorogi Féegyhdzmegye teriilete
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Fenntartoi szerv: Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz
4025 Debrecen Pet6fi tér 8.
Feliigyeleti szerv: Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz
4025 Debrecen Pet6fi tér 8.
Torvényességi feliigyelet: Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal
Hatosagi Osztaly:
4024 Debrecen, Piac u. 42-48.
Tipusa: Tobbceélu, kozos igazgatasu kdzoktatdsi intézmény
(6voda, altalanos iskola, alapfoki miivészeti iskola)
Az intézmény jogallasa: Onalloegyhdzi jogiszemélyként — miikddik

Gazdalkodasi jogkore: Onalldan gazdalkodd, egyhézi fenntartdst kdzoktatasi intézmény

3.1 Csoportok és évfolyamok

Ovodai nevelés (6vodai csoportok szama): 4 csoport szama:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas: (1-8 altaldnos iskolai évfolyam): 8 évfolyam
Alapfoku mitvészetoktatas:
Tancmiivészeti ag: 2¢v  eloképzo,
6 év alapfok, 4 év

tovabbképzo
Képzod- és iparmiivészeti ag:
2 év eloképzo, 6

év alapfok, 4 év

tovabbképzd

Zenemuvészeti ag: 2év  eléképzo,
6 év alapfok, 4 év
tovabbképzd

Faraktar utcai telephely:

11
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Sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az 6vodai nevelése, iskolai nevelése-oktatasa,
akik az e célra létrehozott &vodai csoportban, iskolai osztalyban eredményesebben
foglalkoztathatoak.

Ovodai nevelés:

1 csoportban: 8 f6 (6vodai nevelés autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek szdméara)

2 csoportban: (6vodai nevelés)

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

8 évfolyamban: 64 f6 (iskolai nevelésoktatasban- autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek

szamara)

4 Az intézmény miikodési rendje

4.1 Csengetési rend
Kossuth utcai székhely:

Csengetési rend: Szent Liturgia — Unnepnapok Ebéd
csengetési rendje
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
alapjan minden ora 35 perc
0. 6ra | 7:15-7:55 7:40- | Atvonulas az Istensziil6
7:40- | Hétinditdo  Lelki Oltalma Gorogkatolikus
imadsag Székesegyhazba
1. ora | 8:00-8:45 8:00 Szent Liturgia
2.6ra | 8:55-9:40 1. 6ra | 9:25-10:00
3.6ra | 9:55-10:40 2. 6ra | 10:10-10:45
4. 6ra | 10:50-11:35 3.6ra | 10:50-11:25 11:35-12:30 Also tagozat ebédelési
5.6ra | 11:45-12:30 4. 6ra | 11:30-12:05 sav
12:30-13:00 Felso tagozat ebédelési
sav
6. 6ra | 13:00-13:45 5.6ra | 12:45-13:20
7.6ra | 13:50-14:30 6. 6ra | 13:40-14:15
8. 6ra | 14:35-15:15 7.6ra | 14:20-14:55
9.6ra | 15:20-16:00 8. 6ra | 15:00-15:35
9.6ra | 15:40-16:15

rer e r

. 1-6. ora: 45 perc
. 7-9. 6ra 40 perc

rer e r

Az orakozi sziinetek hossza:
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. 1. 6ra utan és a 3.- 6. 6raig a sziinetek 10 perc hosszusaguak,
. a 2. 6ra utani sziinet, a tizdrai sziinet, 15 perc hosszl (Also6 tagozat a termében, Felso

tagozat az ebédldben tizoraizik),

. 7. ora utan 5 perces sziinetek vannak.

Vigkedvii Mihaly utcai telephely: 6vodai intézményegység

Iddtartam Tevékenység
6.30-9.00 Gytilekezés
Testapolasi teendok
Etkezés el6tti ima - Tizorai - Etkezés utani ima Testapolasi
9.00-10.30 .
teenddk Lelki percek
Differencialt tevékenységek a csoportszobaban, szabadban
Testapolasi teendok
Jaték, szabadon valasztott tevékenység
Testapolasi teendok
10.30-13.00 | Elékésziilet az ebédhez (naposi munka)
Etkezés elétti ima
Ebéd
Etkezés utani ima Testapolasi teendék
13.00-15.00 Pihenés: atoltdzés a pihenéshez, elcsendesedés, ima, altatas
mesével, altatd énekkel.
Ebredés Teremrendezés
Testapolasi teenddk - Mindennapos mozgas -
15.00-16.00 | Testapolasi teendok
Etkezés el6tti ima - Uzsonna - Etkezés utéani ima Testapolasi
teenddk
Jaték, iddjarastol fliggben csoportszobaban, szabadban
16.00-17.30 |Egyéni és mikro-csoportos tevékenységek, jatékok Szabadon
valaszthato specialis szolgaltatasok

Faraktar utcai telephely: 6vodai és altalanos iskolai intézményegység

Id6tartam

Tevékenység

6.30-9.00

Gyiilekezés
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Testapolasi teendok

Etkezés el6tti ima - Tizorai - Etkezés utani ima Testapolasi
9.00-10.30
teendok Lelki percek

Differencialt tevékenységek a csoportszobaban, szabadban

Testapolasi teendok

Jaték, szabadon valasztott tevékenység
Testapolasi teendok

10.30-13.00 | El¢késziilet az ebédhez (naposi munka)
Etkezés el6tti ima

Ebéd

Etkezés utani ima Testapolasi teend6k

Pihenés: at61tdzeés a pihenéshez, elcsendesedés, ima, altatas
13.00-15.00

mesével, altatd énekkel.

Ebredés Teremrendezés

Testapolasi teend6k - Mindennapos mozgas -

15.00-16.00 | Testapolasi teend6k

Etkezés el6tti ima - Uzsonna - Etkezés utani ima Testapolasi

teendOk

Jaték, iddjarastol fliggden csoportszobaban, szabadban
16.00-17.30 |Egyéni és mikro-csoportos tevékenységek, jatékok Szabadon

valaszthatd specialis szolgaltatasok

Az iskolai orak és sziinetek részletezeése:

Reggeli iigyelet | 7:00 — 7:30
Tanitasi 6rak

8:00-8:45

8:55-9:40

10:00- 10:45
10:55- 11:40
11:50-12:35
12:40-13:25
13:30-14:10
14:15- 14:55
15:00-15:40

©CoNTR~WDNE

Hétfoi napon iskolai szintii kozos imadsaggal kezdjiik a tanulmanyi hetet.

Hétf6i nap munkarendje:
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Reggeli ligyelet 7:00-7:30
Lelki percek 7:45-8:00
8:00-8:45
8:55-9:40
10:00- 10:45
10:55- 11:40
11:50-12:35
12:40-13:25
13:30-14:10
14:15- 14:55
15:00-15:40

©ooNoO~wWNE

Ebéd: A tandrak utdn, az 6rarendhez igazodva torténik.

Reggeli iigyelet kezdete: 7:00

4.2 Nyitva tartasi rend

A tanév soran az altaldnos iskola (Kossuth utca 44.) 7%°-t61 20% oraig tart nyitva Az intézmény
hivatalos munkaideje tanitasi napokon 73°-18%,

Szorgalmi id6ben (hétfotdl péntekig) a nyitva tartas idején beliil reggel az iskola vezetdjének, vagy
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartozkoddsdnak rendjét évente
irasban meghatarozzuk.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan, a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint
jogosult ¢€s koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti
feladatokat ellatd személyt.

Minden tanitési év elején sziil6i kérések alapjan Osszesitjiik a reggeli ligyeletet, illetve a délutani
gyermekiigyeletet kérok létszdmat. Amennyiben tizen feliili igény jelentkezik, reggeli, illetve

délutani tigyeletet vezetiink be.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Szombaton, vasdrnap és linnepnapokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartds csak az

igazgatd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat.
Az intézmény tanitési sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az dvoda nyitvatartasi ideje:

6.30 -t6l -17.30 oraig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

A Faraktar utcai intézményegység nyitvatartasi rendje: 7:00-t61 18:00 oraig tart nyitva
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4.3 Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben 6t nap lehet, melynek
id6pontjardl a sziilok legalabb hét nappal eldbb értesiilnek.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb majus 31 -ig a sziiloket az intézmény tajékoztatja.
Amig a gyermek az intézményben tartozkodik, a bejarati kaput bezarjuk, hogy a gyermekek az
utcara ne jussanak ki. Az 6vodaba késon érkezd gyermeket a sziild kiséri el a tevékenység
helyszinére, és adja at az 6vodapedagdgusnak

A gyermekek hazavitele a szlilok igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabdl a sziilon kiviil
mas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkiviili esetben a sziilé eldzetes
jelzése alapjan, az altala meghatarozott személy elviheti a gyereket az intézménybdl annak ellenére,
hogy az illetd az irdsbeli nyilatkozaton nem szerepel. Elvalt sziilok esetén a birdsagi végzésnek
megfelelden jarunk el. Nagysziilok 6vodan beliil 1athatjak a gyermeket, dolgozoi feliigyelettel.
Nevelésiink, oktatasunk eredményessége érdekében az 6vodaba 9.00 6raig be kell érkeznie a
gyermekeknek. A kés6bb érkezo gyerekek kapcsolddjanak be a napi tevékenységbe gy, hogy a

megkezdett tevékenységet ne zavarjak meg.

Az iskolaban az drarend szerinti kotelezo tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a
tanulokra a tandrat, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt a tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagogusok és felsé tagozatos didkok latjak el. Az ligyeleti rend az 6rarend fliggvényében késziil
el a tanév elején. Elkészitéséért az iskola vezetdje vagy helyettese felel.

Az tlgyeletre beosztott, vagy helyettesitésére kijelolt pedagogus felel az {ligyeleti rend
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. (Kiilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek atadésara-
atvételére, valamint az udvarra torténd le-¢és felvonulésra, a balesetveszélyek elkeriilésére).
Szorgalmi id6szakban tanitds nélkiili munkanapokon az intézmény gyermekfeliigyeletet tart, ha

azt legalabb 15 tanul6 szamara igénylik a sziilok.

4.4 Tanoran kiviili foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok k6zossége, a Sziildi Szervezet, tovabba a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az iskola vezetdjénél.

A tanév tanoran kivili foglalkozéasait az intézmény &prilis 30-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleléen majus 20-ig valaszthatnak. A foglalkozéasokra sziil6i jévahagyassal,
irasban kell jelentkezni, a tajékoztato fiizet utjan.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel ktelezd abban

az évben.
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A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat a nevelOtestiilet heti tanoran kiviili
orarendjében rogziti a terembeosztassal egylitt.
Az intézményben a tanuldk szdmdra az aldbbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasok
valaszthatok:

» napkoziotthon, tanuldszoba,

» ¢énekkar, kamarakorus,

» szakkorok,

» didksport,

+ felzarkoztato, tehetséggondozo, tovabbtanulasra elokészitd foglakozasok,

» konyvtari foglalkozasok,

 tanfolyamok.

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. Amennyiben a tanuldok szdma a meghatérozott als6 1€tszdm
(10 f6) ala esik, intézkedni kell a foglalkozds megsziinésérdl. (Kivétel felzarkoztato,

tehetséggondozo). A naplok ellendérzése az iskola vezetdjének - helyettesének feladata.

A Faraktar utcai telephelyen a tanulok szamara az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozés

valaszthato:
e napkoziotthon.
e tanuldszoba

Tanorai foglakozas keretében terapias jelleggel:
e 4llatasszisztalt terapia (kutyaterapia)

e hangtal terapia

4.5 Napkoziotthon, tanulészoba

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkoziotthonos €s tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést az iskola vezetdje felé kell jeleznie a sziilének.

A felvétel a teljes napkozis ellatas igénybevételére szol. Indokolt esetben csak étkezés
igénybevételére is lehetdség adodik. Ezt a sziild kérelmére, az osztalyfonok javaslatara az iskola
vezetdje engedélyezheti. Az irdsbeli engedélyt a csoportnapldban kell megdrizni.

A tanulé részére a napkozis foglalkozas az utolsé ora végével kezdddik és 16% éréig tart.

16% és 17% ora kozott igyeletet biztositunk. A napkozis csoportok foglalkozasi rendjét 6ssze kell
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hangolni az iskola és a miivészeti iskola feladataival. Kdlcsonosen torekedni kell a tanulmanyi
(felkésziilési) idO védettségére.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy tajékoztato fiizetbe irt
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Ez esetben a sziil6 atvallalja a tanulé masnapra valo felkésziilésének feleldsségét. (Ez vonatkozik
a miivészeti tanszakokon, egyéb iskolan kiviili foglalkozasokon valo részvétel esetére is.) A sziild

a napkozis ellatasért kiilon jogszabalyban meghatarozott téritési dijat fizet.
A napkozis foglalkozas rendje:

ebédeltetés
levegdzés, pihenés, szabadidds foglalkoztatas, jaték a tanulasi id6 elsd
osztalyban 14%-kor kezdddik és minimum 15%-ig tart a tanulasi id6 a tobbi

530

osztalyban 14%-kor kezdédik és minimum 15°°-ig tart uzsonnaztatas 15% és

16%° ora kozott

A napkdzi otthoni neveld kotelessége:

- teljes munkaidejét a tanulokkal egyiitt tdltse, mely orarendi beosztisa szerint 16%
illetve 17%-ig tart.

- a délutdni program megtervezése, lebonyolitdisa a napkoziotthoni napirend
szellemében.

- tanulasi technikdk tanitasa, gyakoroltatas. A hazi feladat elkészitésének az ellendrzése
¢és kézjeggyel valo ellatasa.

- a kulturalis szabadid6 szervezése a tanitd és a napkozis neveld k6zos megallapodasa
alapjan lehetséges.

- Torekedjen arra, hogy a tanulok minél tobb i1d6t toltsenek a szabadban (udvar, jatszotér
sth.)

- A tanulési 1d6 alatt az egész iskola teriiletén érvényes egységes nevelési eljarasok az
iranyadok.

- A csoportok meghatarozott idében egyiitt ebédelnek. Az esetenként soron kiviiliek
étkezését is meg kell szervezni.

- Minden napkozis neveld feladata, hogy gyermekeit megtanitsa kulturaltan étkezni. Ha
a gyermek az uzsonndjat nem fogyasztja el, akkor azt becsomagolva, a taskajaban viheti

haza.
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- Meg kell kovetelni, hogy a tanulok csak a meghatarozott idépontokban tdvozzanak el
a foglalkozasokrol. (Eltdvozas lehet ebéd utdn, de legkésdbb az 6nallo tanulds
megkezdéséig). A tanulési id6 alatt az eltdvozas csak igen indokolt esetben lehetséges.

16% érakor a csoportok kozosen tavoznak. Az iigyelet 17%

oraig tart.
- Munkdjat az éves tanmenetben rogzitettek szerint végzi, melynek leadasi hataridejét az

igazgatd az év elején az iskolai munkatervben rogziti.

4.6 Enekkar

Emelt szintli ének- zenei képzést folytatd intézményként az énekkari foglalkozasok orarendbe
vannak épitve, latogatasuk a zenei osztalyok tanuldi szamara kitelezd. A zenei képzést segitd egyéb
foglalkozasok - kamarakorus, vegyeskar, ifjusdgi korus - latogatisa Onkéntes, a részvételt a
kérusvezetd ajanlasaval az igazgatd engedélyezi.

Formailag a szakkori foglalkozasokhoz hasonlit.

4.7 Szakkor

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés és felzarkoztatds igényével a tanulok
érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az iskola vezetdje
bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld
szorgalom vagy szaktargyi osztilyzataban. A szakkori foglakozasok a tanitasi orakat kovetden

kezdddnek.

4.8 Diaksport
A didksport a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
szolgal. Iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, téritéses

tanfolyamokon valo részvételre.

4.9 Felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok (differencialt fejleszto
foglalkozasok)

A differencidlt fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds, valamint tehetséggondozas. A differencialt fejlesztd
foglalkozasokat az iskola vezetdje altal megbizott pedagogus tarja. Az els6 négy évfolyam esetében
orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel torténik. A fejlesztés

differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kdtelezo jelleggel
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- a tanito, szaktandr javaslatara torténik.

4.10 Intézményi konyvtar
Az intézményi neveld- oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
intézményi konyvtar miikodik, a rd vonatkoz6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint.

(mellékletben)

4.11 Tanfolyamok

Tanfolyami (téritéses) keretek kozott lehet meghirdetni azokat a tevékenységi koroket, melyekre a
szakkori, illetve az egyéb ingyenes iskolai foglalkozdsok nem nyujtanak megoldast, ugyanakkor
igény mutatkozik rdjuk a sziildk és a tanulok részérdl. Formailag lehet belsd, illetve kiilsd
szervezésll tanfolyam. Lehetdség szerint a belsd (az intézmény pedagogusai altal szervezett)
tanfolyamok élvezzenek elényt a kiilsé tanfolyamokkal szemben. Az iskolaban kizarolag olyan

tanfolyamok indithatok, melyre az igazgat6 engedélyt ad.

4.12 Osztaly és kozosségfejleszté kirandulasok

A kirandulasok szabadnapokon vagy tanitdsi sziinetben szervezhet6k. Az osztalykirandulas
tervezetét irasban kell leadni az iskola vezetdjének vagy helyettesének. Sziildi értekezleten kell az
osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméld
megoldasait. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérdé nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges. (csoportonként legalabb két f6 pedagdgust.)

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is, valamint a kirandulast

megeldzden az esetleges balesetekre €s azok veszélyeire valo figyelemfelhivasrol.

4.13 Kulturalis intézmények latogatasa
Miuizeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlat stb. latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitéasi
idon kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szdmaéra.

Tanitasi idOben torténd latogatasra az iskola vezetdjének vagy helyettesének engedélye sziikséges.

4.14 Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb

rendezvényeket is szervezhetnek neveldi feliigyelettel.
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Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény

vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a

rendezvény idOtartama €rinti a tanitasi idot.

5 Allandé egyhazi iinnepeink

Szeptember 1.: Az egyhazi év kezdete (indiktion)

Szeptember 8.: Az Istensziil6 sziiletése (Kisboldogasszony)
Szeptember 14.: A Szent Kereszt felmagasztalasa

Oktober 1.: Az Istensziild oltalma

Oktober 11-17. kozott: A hetedik egyetemes zsinat igazhitii
atyainak eml¢ke

November 8.: Mihaly és Gabor féangyalok, és a tobbi égi erék
November 15. Karacsonyi biinbanati idészak kezdete
November 21. Az Istensziilé templombavezetése

December 6.: Csodatevé Miklos fépap

December 9.: Anna csodalatos foganasa

December 11-17. kozott: Osatyék vasarnapja

December 18-24. kozott: Oszovetségi szentatydk vasarnapja
December 24.: Karacsony eldestje

December 25.: Jézus Krisztus sziiletése (Karacsony)
December 26.: Az Istensziilo emlékezete

December 27.: Istvan fédiakonus és elsé vértant

December 26-31. kozott: Az Ur Jézus rokonainak emlékezete
Januar 1.: Az Ur koriilmetélése, Nagy Szent Bazil fopap
Januar 5.: Vizkereszt eldestje

Januér 6.: Istenjelenés (Vizkereszt)

Januar 30.: A harom fopap

Februar 2.: Az Ur taldlkozasa Simeonnal

Marcius 25.: Az Istensziil6 6romhirvétele

Aprilis 23.: Gyorgy nagyvértana

Junius 24.: Kereszteld Janos proféta sziiletése

Junius 29.: Péter és Pal féapostolok
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= Jalius 13-19. kozott: Az elsé hat egyetemes zsinat igazhiti
atyainak eml¢ke

= Jualius 20. Illés proféta

= Augusztus 6.: Urszinvaltozas

= Augusztus 15.: Az Istensziil6 elszenderiilése
(Nagyboldogasszony)

= Augusztus 20.: Istvan apostoli Kiraly

= Augusztus 29.: Kereszteld Janos proféta fejvétele

6 Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény 61. §-
a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 66. §, a pedagdgusok jogait és
kotelességeit a torvény 62-63. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak szabdlyait a Munka

Torvénykonyve €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény tartalmazza.

6.1 A vezetok intézményben tartéozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 ora kdzott az intézményvezetdnek, vagy
helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodasan kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatisa. Akadalyoztatdsuk esetén a
helyettesitési rendben rogzitettek Iépnek életbe. Az intézményvezetdé a torvény altal
meghatarozottak szerint tlti munkaidejét az intézményegységben. Kivéve, ha az intézményen
kiviil konkrét, soron kiviili feladatai adédnak, vagy azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatoi
értekezlet, tovabbképzés szakmai programok szervezése, karbantartassal, beszerzéssel kapcsolatos
¢és egyéb feladatok). A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban

meghatrozni.

6.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagogus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatdé munkéval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobdl all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
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allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett orarend fliggvényében.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti o6raja elétt 10 perccel a munkahelyén, illetve
tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagodgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanodra
(foglalkozas) elhagyédsara. A tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozds megtartdsat, a tandra
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagdgus kérésére a potszabadsag kiadasat az igazgatdhelyettes biztositja.

A pedagogusok szamara - kotelezO oOraszamon feliili - neveld-oktatd munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja az
igazgatohelyettes €s a munkakdzOsség- vezet6k meghallgatdsa utdn. Az intézményi szintll
rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkak6zdsségek €s a didkonkormanyzat altal szervezett
programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges szamu

pedagogus vesz részt, az igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

6.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabéalyok (hazirend) tartalmazzdk a gyermekek jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek sajat maga, méasodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes
feladata.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el a torvényben

meghatéarozottak egyetértésével.

7 Az intézményben tartozkodas rendje

7.1 Ovoda
A gyermekek hazavitele a sziilok igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabol a sziilon kiviil

mas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkiviili esetben a sziilé eldzetes

23


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

jelzése alapjan az altala meghatarozott személy elviheti a gyereket az intézménybdl annak ellenére,
hogy az illetd az irasbeli nyilatkozaton nem szerepel. Elvalt sziilok esetén a birdsagi végzésnek
megfelelden jarunk el. Nagysziilok 6vodan beliil 1athatjak a gyermeket, dolgozoi feliigyelettel.

Beszoktatasi idon tul, a gyermekcsoportban - az 6vodai €let zavartalansaga érdekében - kérjiik, ne
tartozkodjanak testvérek, illetve sziilok. Igyeksziink kozos csaladi eseményeknek is teret adni,
amelyeken minden kedves vendéget orommel latunk. A mindennapi évodai életben az 6vond teljes
figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket maradéktalanul ellathassa. A tevékenységek

idején, illetve pihend idében ne zavarjuk az 6vodasokat!

7.2 Iskola

A sziil6k gyermekeiket a foglalkozasok megkezdése eldtt csak az épiilet bejaratdig, illetve a
foldszinti auldig kisérhetik. Ez alol kivételt képez az 1. osztalyosok év eleji 2 hetes beszoktatési
idészaka, amikor is a gyermeket a tanteremig kisérhetik. Tanitasi id6 alatt a sziild csak rendkiviil
indokolt esetben, eldzetes irdsos kérelemmel, vagy személyesen viheti el gyermekét az iskolabol
az intézményvezetd, vagy az igazgatohelyettes tudtaval és beleegyezésével. Ugyanez vonatkozik a
napkozi, vagy tanuldszoba 14.30-15.30-ig tart6 tanuldsi idejére is.

A gyermekekre vald varakozas is az épiilet elott vagy az auldban lehetséges. A tantermekbe a
sziilok €s mas, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek engedély nélkiil nem mehetnek
be. Az intézménybe 1épd személyek kotelesek megvarni, mig az iligyeletes didkok, vagy a
portaszolgalatot teljesitd dolgozo felkiséri ket a keresett személyhez. A portaszolgalatos tanitasi
1d6 kivételével sziiloi kérésre lehivhatja a gyermeket. A sziilok és mas meghivottak az iskola
hagyomanyos rendezvényein a tantermeket, a tornatermet, az udvart is latogathatjak. Ilyenek

példaul:

- nyilt napok;
- Unnepségek, linnepélyek, megemlekezések;

- ballagas, tanévnyito, tanévzard stb.

Azok a kiilsé személyek, akik az intézményben bent tartdzkodnak, minden esetben kdotelesek a

vagyon-, a tliz-, és balesetvédelmi eldirasokat betartani!

8 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsoé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevelé-oktatdé munka egészét. Egyrészt

biztositja, hogy az ellendrzés soran felmertild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a
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munka hatékonysagat.

8.1 Az ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a

felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagogiai

program ¢s az éves munkatervek alapjan. A terv elején elére értesitik az ellendrzésre keriild

tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések

mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor

keriilhet ellenOrzésre.

Az intézmény belso ellendrzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az intézmény feladatkdrében az oktatds-nevelés minél teljesebb
megvalositasat.

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az
eredményeket a pedagogiai program alapjan a pedagdgusoktol.

Legyen folyamatos

Alkalmazkodjon az egyes id6szakok specialis teenddihez

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az iskola
miitkddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsdhoz.

8.2 Az ellenorzést végzik az intézményben

* az intézményvezeto,
* az intézményegység-vezeto,

* azigazgatohelyettes.
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A kilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettségiik is az intézményvezeto és a helyettes felé.

8.3 Az ellendrzés teriiletei
- pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- iddszakos, allando kiemelt €s specialis ellendrzések,
- tanorakon, tanorakon kiviili foglalkozasok,

- irasos dokumentumok, tanuloi produktumok, mérések.

8.4 Formai
- OraellenOrzés,
- foglakozasok latogatasa,
- beszamoltatasok,
- eredményvizsgalatok, felmérések,

- dokumentumok ellendrzése.

8.5 Az ellenérzés intézményi rendszere
Az intézmény belso ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd szakteriiletekre

készitenek el a vezet6 munkatarsak:

* Azellendrzési terv tartalmazza az oktatéas ellendrzését, valamint a tanulok tudasszintjének
meérését, értékelését.

* Az igazgatOhelyettes, intézményegység-vezetd sajat szakmai ellendrzési tervét a szakmai
munkakozdsségekkel dsszehangolt rendben készitik el. Megtervezi és javaslatot tesz az
intézmény vezetdje felé a kiilsé szakért(k) megbizasara.

* A gazdasagi ligyintézo, elkésziti a gazdasagi belsd ellendrzés ilitemtervét. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszamol a nevelGtestiilet elott.
Az ellendrzési tervet €s a beszamoldt a neveldtestiilet fogadja el.

* A dolgoz6 a munkakdri leirdsdban foglaltaknak €s a vezetd altal szdmara kiadott feladatnak

nem tesz eleget a kovetkezd a fegyelmi fokozatokban részestil:

- Szobeli figyelmeztetés
- lrasbeli figyelmeztetés

- Fegyelmi eljarés inditasa
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A belso ellendrzés részletes kimunkalasa kiilon, a belsd ellendrzési tervben szerepel. (melléklet)

9 Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. Az
iskolavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatés biztositékai.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tdjékoztatas;
- telefonos egyeztetés, jelzés;

- irdsos tajékoztatas;

- értekezlet;

- azintézményegység ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo tanulmanyi és
pedagdgiai munkéarol. Az intézményi dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A
munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol az igazgato, igy

folyamatosan t4jékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben foly6 munkarol.

10 Az intézmény szervezeti strukturaja

10.1 Az intézmény vezetdje

A kozos igazgatasu intézmény két intézményegységbdl all. Az intézmény felelds vezetdje a
Hajdudorogi Fdéegyhdzmegye metropolitdja altal kinevezett igazgatd. Vezetdi munkdjadban
kozvetlen segitdi a lelki vezetd, intézményegység vezetd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi

iigyintézo.

10.2 Az intézményvezeto

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasi egyszemélyi felelds vezetd

Fobb feladatai:

Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje - igazgato -, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja. Alapvet6 feladata, hogy példamutato keresztény, katolikus €letvitelével az evangélium

szellemében jO keresztényeket, és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez
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katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatot vallalni tudo

munkatarsak egytittmiikodését kell kialakitani, és l1étre kell hozni a pedagdgusok (6vondk, tanitok,

tanarok) - gyermekek - sziilék alkot6 kozosségét, az intézmény nyugodt, harmonikus 1égkorét.

A Pedagodgiai Programban érvényesiti a katolikus szemléletet, és segitséget nyujt annak

megvalositasahoz.

Torekszik a helyi hagyomanyok apolasara és ujak kialakitasara az egyhazi tinnepek harmonikus

beillesztésére az iskolaévbe.

* Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

a keresztény szellemiség érvényesiiléséért a katolikus egyhdz hitre és erkolcsre
vonatkozo tanitasa szerint,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési rendszerének miikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért

a nevelémunka egységes ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezeéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és ellendrzéséeért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a Sziil61 Munkako6zosséggel vald egytittmikodésért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,

az egyhazi, iskolai hagyomanyoknak megfeleld tinnepek, programok lebonyolitasaért,
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviseletéért, azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat,
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- a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazhaté - feladatok
ellatasért
- a gazdasagi feladatokban kozremikodé gazdasagi ligyintéz6 munkajanak kozvetlen

iranyitasaért.

Dont munkaiigyi vitdkban, kérdésekben és fegyelmi iigyekben.

Kinevezi az intézményegység-vezetot és az igazgatdhelyettest a fenntartd jovahagyasaval.
Megbizza a csoport-vezetd ovondket, az osztalyfonokoket, munkakozosség - vezetdket,
szakkorvezetoket, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst, munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldst, stb.

A hataskorok egy részét 6nallo és feleldsségteljes ellatasra az intézményegység-vezetonek
¢s az igazgatOhelyettesnek, munkakozosség-vezetoknek, megbizottaknak stb. adja le.
Elkésziti (az intézményegység-vezetovel) a csoportok beosztasat, (az igazgatohelyettessel
egylitt) az also- és felsO tagozatos tantargyfelosztast.

Elétte meghallgatja a munkakozdsség-vezetok véleményét.

Gondoskodik a munkakozdsségek miikodésérdl, tevékenységiik koordinalasarol.

Segiti az Ovodai, osztalyfonoki, a tarsadalomtudomanyi és napkozi otthonos
munkakdzosséget.

Irdnyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkajat, elvarva téle, hogy munkéjat a
kezdeményezOkészség, onallosag jellemezze.

Figyelemmel kiséri és segiti a didkonkormanyzat (fels6 tagozat), valamint az iskolai Sziil6i
Munkak6zosség tevékenységét.

Egyiittmiikddik a Sziil6i Munkako6zosséggel.

Kiilonbozd forumokon képviseli az intézményt és annak érdekeit.

Folyamatosan ellendrzi a pedagogusok pedagdgiai €s adminisztracids munkdjat, a tanulok
flizeteit. A tapasztalatokat megbeszéli az érintett pedagdgussal.

A latogatasok, ellenérzések tapasztalatairdl vezetdi értekezleten tajékoztatja az intézmény
vezetOségét.

Informacidt szerez a csoportfoglalkozasok, tanitasi orak €s tanoran kiviili tevékenységek
tartalmarol, mindségérdl. Javaslatot tesz a mindségi munka javitasara.

Tanév végén Osszefoglald elemzést készit a tanévi munkardl, és ezt a tantestiilet elé
terjeszti.

Szorgalmazza a tantestiilet tagjainak részvételét valldsos és szakmai (egyhazi allami)

tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
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Tamogatja (erkolesi, anyagi) a kisérletez6 munkat, palyazatok készitését.
Irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkér és technikai dolgozok munkéjat.

Ellatja a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:

- meghatarozza a tanuldcsoportok szamat;

- meghirdeti a sziikséges allashelyeket;

- fogadja a munkavallalok jelentkezését, tdjékoztatja Oket az alkalmazas feltételeirdl.

- a fenntartoval tortént egyeztetés (egyetértés) utan a jelolteket alkalmazza, €s felettiik

a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Jutalomra, kitlintetésre terjeszti fel az arra érdemes pedagdgusokat, dolgozokat.
Rendkiviili felmondas esetén konzultal a fenntartoval.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét.

Engedélyezi a pénziigyi kifizetéseket, s ezt bizonylatok alairasaval igazolja.

Szorgalmazza az iskolaépiiletek folyamatos karbantartasat, felajitasat.

Feliigyeleti szervek (Fenntartd, Hajd0-Bihar Varmegyei Kormdanyhivatal) részére
hataridére megkiildi az eldirt jelentést, beszamolot, tajékoztatdt, jegyzokonyvet,
statisztikat.

A fenntartét az intézmény minden fontosabb eseményérdl, ligyérdl folyamatosan
tajékoztatja.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéseért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatol jogokat, és dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Az oOvodaképviseletet atruhazhatja az intézményegység-vezetdre, az iskolaképviseleti
jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi iligyintézére, meghatarozott
korben az intézmény mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a gyermekek
¢és tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy

az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése

- ovodai-iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok

munkdjanak dsszehangolasa,
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- aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

- jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

- anevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

- atanév beosztasdnak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

- az 6vodafelvétel és beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

- apanaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

- oOralatogatasok végzése,

- a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa a fenntartdval
egyetértésben

- engedélyt ad a tanulok 3 napnal hosszabb tdvolmaradasara

- szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

- felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

- feladata a minisztérium és a felsébb oktatési hatosagok részére jelentések elkészitése,

- javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

- tovabbtanulas engedélyezése,

- sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

- kulfoldi kikiildetés.

A vezetd altalanos igazgatd-helyettese az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a

vezetdi feladatokat a munkakori leirdsa alapjan.

10.2.1 Azintézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladatok és hataskorok
Az intézményvezetd kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- A pedagbgusok, iigyviteli dolgozok, iskolatitkar feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- Kotelezettségvallalasi -gazdalkodasi jogkor gyakorlasa a nevel6testiilet vezetése
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- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsanak korszerti
megszervezése ¢s ellendrzése

- Erdekvédelmi szervekkel, diakonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valod
egylittmiikddés

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- A nemgzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhazhatja
Az igazgatoOhelyettesre:
- Pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok elvégzését
- A munkavédelmi és tizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

- Statisztikai feladatok végrehajtasat, hataridds feladatok végrehajtasat.

10.3 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai: intézményegység-vezeto, igazgatohelyettesek, lelki
vezetd és a gazdasagi ligyintézo kozremikodésével latja el.

Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirdsuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz.

A intézményegysé€g-vezetdi €s az igazgatdhelyettesi, gazdasagi ligyintéz0i megbizast a fenntartod
egyetértésével az igazgato adja.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkéjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik.

Intézményegység-vezetdi kinevezést €s igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
1dore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l, s barmikor visszavonhato.

Gazdasagi ligyintéz6 csak szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy lehet.

10.4 Lelki vezet6

Ujonnan alakult, formalodé egyhazi intézményben kiemelt szerepet kap az egyhazi tanitasért és az
egyhaz fegyelmi rendjéért felelds személy, aki a megyéspiispok nevében jar el, 6t képviseli. Az
egyhazi felligyeletet - a gorogkatolikus jelleg kialakitasat és megdOrzését segitd -, a megyéspilispok
altal kiilon irattal kinevezett személy, aki megfeleld képzettséggel, a felszentelésben nyert
képességgel és egyhdzi megbizatassal tevékenykedik. Az egyhazi feliigyeletet ellatdé személynek a

megyéspiispok felé javaslattételi joga van vezetdi munkakori szerzédések megkotése vagy
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felmondasa el6tt. Az intézményvezetd a beosztottjai feletti teljes munkaltatdéi jogokat ugy
gyakorolja, hogy az egyhazi felligyeletet ellatd személlyel egyeztet mindennemii munkaszerzédés
megkotése elott. Az egyhazi feliigyeletet ellatdé személynek (lelki vezetdnek) kelld informacidval
kell rendelkeznie arrdl, hogy az adott személy jelenléte az egyhdzi nevelési intézményben nem
okoz-e kart, visszatetszést, €s valoban az Egyhaz szempontjai szerinti legmegfelelobb munkatars
keriilt-e alkalmazasra. Az alkalmazottak szoros értelemben vett szakmai megitélésére a lelki vezetd
nem jogosult. Az alkalmazottaknak csak az intézményvezetd kozremiikddése altal érvényesithet

kéréseket, egyéb elvarasokat.

10.4.1 A lelki vezeto tovabbi feladatkoreti:

- egylittmlikodik az intézményvezetdvel az SZMSZ, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a hazirend, az etikai kodex, a munkaszerzédések azon pontjainak
kialakitasaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, €s a katolikus nevelés kérdését érintik

- szervezi a nevelési teriileten tevékenykedd alkalmazottak katolikus hitneveléssel és
egyhazi ismeretekkel kapcsolatos rendszeres tovabbképzését, hozzékapcsolodva az
egyhdzmegyei programokhoz

- szervezi a lelki napokat, el0késziti az egyhdzi linnepeket

- hetente két orat koteles a munkatarsakkal szakmai k6zosségben eltolteni (anyagi térités

ezért Ot nem illeti meg)

10.5 Igazgatohelyettes

Vezetdi tevékenyseégét az igazgato kozvetlen iranyitadsa mellett végzi. Munkdjat azok a pedagogiai
¢s egyéeb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbesz€lés €s egyeztetés utan - az igazgat6 irdsban
szamara meghataroz.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet, valamint a fenntartd véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén
ellatja a helyettesitést. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

- a hazi tovabbképzések, bemutato foglalkozasok, nyilt napok, iinnepek,

gyermekprogramok megszervezéséért,
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a szakmai munkakdzosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,

a Sziildi Munkak6zosség mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért, adminisztralasaért,

a tantestiileti, vezetdségi értekezletek elokészitéséért, lebonyolitasaért,

a napkozis étkeztetésért,

a taniligyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a Munkakori

leiras tartalmaz.

Az intézményvezetd az Ot megilletd jogokat esetenként vagy az iigyek meghatirozott korében

helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd hataskorébol az igazgatohelyettesre ruhdzza:

Hazi bemutatd foglalkozasok, rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek
megszervezesét,

A vizsgak (osztalyozd, javito év végi) és tanulményi versenyek lebonyolitasat,

a szakmai munkak6zosségek munkéjanak irdnyitasat, segitése, ellendrzését,

szakmai munkak6zosség mitkddési feltételeinek biztositasat,

az egészségligyl kovetelmények betartasat €s betartatasat, ellendrzését,

a munkavédelmi eloirasok betartasat,

a helyettesitések megszervezését (munkarendvaltozas, vagy hianyzas esetében),

a sziil6k tajékoztatasa céljabol kifliggesztett informaciok ellendrzését,

a pedagdgiai dokumentumok ellendrzését (Munkaterv szerint)

egyeb ellendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

Az intézményvezetd-helyettes részletes munkakori feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segitdje az iskolaban a tervezo,
szervezd, végrehajto, ellendrzd, értékel6 munkaban.

Az igazgatot tavolléte esetén teljes feleldsséggel és hataskorrel helyettesiti.

Ellenérzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok (oktatasok, szemlék,
jelentések, stb.) idébeni elvégzését.

Végzi az oratervek kialakitasat, a tantervek koordinalasat.

Folyamatosan latogatja az érintett pedagogusok tanitasi ordit ellendrzi pedagogiai és
adminisztracidos munkajat, a tanulok fiizeteit.

Legfontosabb tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
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Elkésziti a félévi értekezlet beszdmolojat.

Figyelemmel kiséri ¢és segiti a didkdnkormanyzat tevékenységét, valamint a
palyavalasztéassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az also és felsO tagozat Osszesitett drarend;jét.

Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a
tulmunkéval kapcsolatos teenddket.

Segitséget ad esetleges oracsere megoldasahoz.

Az igazgatoval kozdsen elkésziti a sziikséges jelentéseket, adatszolgéltatasokat.
Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal, javito- és osztalyozod
vizsgakkal kapcsolatos tennivalokat.

Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitdsdhoz.

A munkak6zosség-vezetdk javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
taneszkoz sziikségletet, s az igazgatoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a
megrendelésekrol.

Iranyitja az iskola vagyontargyainak és eszkdzeinek leltdrozésat, selejtezését.

Segiti az iskola pedagogiai programjaban nem rogzitett, évkozben adddod feladatok

megoldasat.

Tovabbi feladatai:

szakkorok, rendkiviili targyak szervezése, ellendrzése

statisztikai adatszolgaltatas az intézményrdl

az iskola bérgazdalkodasanak segitése

kapcsolattartas az iskolaorvossal

az intézmény gazdasagi ligyvitelének feliigyelete

a koltségvetésben meghatarozott keretek célszerli felhasznaldsanak tervezése
tankonyvrendelés irdnyitasa

az adminisztracids feladatok tanarok altali elvégzésének ellenérzése

az 1gazgatdsagi adminisztracid iranyitasa

kapcsolattartas, egylittmiikodés az iskolai didkdnkorményzat vezetdivel

az orszagos ¢s iskolai tanulmanyi versenyek szervezése

palyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

az iskola ¢€letével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositdsa (a csibeavato, bal,

a ballagas, taborok szervezése, ill. feliigyelete)
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Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javitd-, osztalyozo-, év végi zarovizsgat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

szervezi, 0sszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolakban
jelentkezd talordkat és helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rend;jét,

az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a
nevelé-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormdanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatdra, tanora-latogatisra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(i
hasznélatéra, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

A fenti igazgatohelyettesi feladatkdr nem szigoruan elhatarolt; valtozhat az idében és a személytdl

fiiggden is. Az igazgatosdg tagjai kiilon beosztds szerint ellatjdk az egyes munkakozosségek

tevékenységének ellendrzését is.

10.6 Intézményegység-vezeto

Az intézményegység-vezetd az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Segitdje az 6vodaban a tervezod, szervezd, végrehajtd, ellenérzo, értékeld munkaban.
Ellenérzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok (oktatasok, szemlék,

jelentések, stb.) id6beni elvégzését.
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- Folyamatosan latogatja az érintett Ovodapedagogusok foglalkozasait, ellendrzi
pedagogiai és adminisztracios munkajat. A gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri.

- Folyamatosan ellatja az 6voda nem pedagogus dolgozoinak (dajkak, konyhai kisegito,
portas) szakmai feliigyeletét, iranyitasat, ellendrzését.

- Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan téjékoztatja az igazgatot.

- Elkésziti a félévi értekezlet beszamolojat.

- Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaidé-beosztast, éves
ovodai munkatervet.

- Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a
tulmunkéval kapcsolatos teendoket.

- Segitséget ad esetleges foglalkozas-csere megoldasahoz.

- Azigazgatdval kozosen elkésziti a sziikséges jelentéseket, adatszolgéltatasokat.

- Megszervezi és lebonyolitja a Dbeiratkozdsokkal, potbeirdsokkal kapcsolatos
tennivalokat.

- Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgéalatok lebonyolitasahoz.

- A munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
eszkozsziikségletet, s az igazgatoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a
megrendelésekrol.

- Iranyitja az 6voda vagyontargyainak és eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Segiti az 6voda nevelési programjaban nem rogzitett, évkdzben adodd feladatok

megoldasat.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

- szervezi, 0sszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszdmfejtonek az 6vodaban
jelentkezd talordkat és helyettesitéseket,

- szervezi és ellendrzi a foglalkozésok, lelki percek, valamint az étkezések rendjét,

- az igazgatdval egyiitt ellenérzi az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak
betartasat, a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és foglalkozasi naplok vezetéseét,

- ellendrzi a munkak6zdsség altal szervezett versenyeket, rendezvényeken valo tligyelet

teljesitését,
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- ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatara, csoportfoglalkozas-latogatasra, a foglalkozasvédelem
elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozosség felszereléseinek szabalyszera
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

- figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
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10.7 A gazdasagi iligyintézo

Beosztasanak ellatasaval az intézményvezetd bizza meg. Kozvetlenill is iranyithatja ilyen

megbizatas esetén a gazdasagi, miiszaki, kisegité munkakorbe besorolt alkalmazottakat.

Felelds a kovetkezokért:

koltségvetési ¢és gazdasagi terveket, beszdmolokat készit az intézményvezetovel
egyeztetve, ellendrzi a gazdasagi adatszolgaltatasok helyességet, el6késziti az intézmény
éves gazdasagi beszamolojat és a kovetkezd évre a koltségvetési tervet, a szamviteli
torvény szerint nyilvantartast végez, a vezeti a konyvelést a naplofékonyvben, vezeti az
analitikat

betartja €s betartatja a szamviteli, pénziigyi, ado €s tarsadalombiztositasi jogszabalyokat,
figyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket €s modositasaikat

a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedéseket megszervezi, az 6vodaban a miikodéssel
kapcsolatban keletkezd miiszaki hibakat, karbantartdsi munkdakat felméri, az elvégzett
munkdkat ellendrzi; el6késziti €s ellendrzi a leltarfelvételt, a selejtezést és a selejtezett
anyagok értékesitését

az intézményvezetdvel egyiitt szdmon tartja a bevételi forrasok folytonossagat,
nevezetesen az allami normativ tAmogatast, a kiegészité normativakat, az alapitvany, a
szlilok, vallalatok, egyéni és tarsas vallalkozok, pénzintézetek hozzajarulasat, hogy igy
egylitt biztositsak az intézmény biztonsagos mitkodését, fizetOképességét

a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, megszervezése, ellenérzése
kapcsolatot tart az illetékes szervekkel, a bérkifizetést elokésziti, a béreket utalja
ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhdzott (gazdasagi) hataskorben munkaltatoi jogokat
gyakorol, ellenérzi a kisegitd személyzet (konyhai dolgozok, takaritd személyzet,
karbantartd) munkajat

kifizetéseket intéz az intézmény bankszamlajar6l, az aldirdsi cimpéldanyban
meghatarozott médon

kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz sziikséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik
szabalyszerl vezetésiikrol

az intézményvezetonek rendszeresen beszamol az oOvoda gazdasagi helyzetérdl,
javaslatokat tesz az intézmény gazdasdgi helyzetének erdsitésére, hosszabb tava
tervekkel eldretekint az 6voda fejlesztésével kapcsolatos tennivaldkra

legkés6bb minden honap 10-én vagy az azt koveté munkanapon a napléfokonyvet, a
bevételi- ¢és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt leadja az intézményvezetdnek

ellenOrzésre

39


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

- ellatja az alapitvannyal kapcsolatos konyvelési ¢és adatszolgaltatasi feladatokat
- ezen feliil ellatja azokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasadgi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szadmviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Az intézmény gazdasagi ligyvitelét a gazdasagi ligyintézd végzi, egyiittmiikodve az iskolai
vezetoségével.

A gazdasagi ligyintéz0 feladata az intézmény gazdéalkodasi rendszerének feliilvizsgalata, atalakitasa,
a technikai és kiszolgdldo személyzet munkdjanak az igazgatdval egyeztetett modon torténd
atszervezése, a munkarend racionalizalasa. Kiilon teriiletet képez a jogszabdlyi kovetelményeknek
megfeleld pénziigyi-gazdalkodasi rend kialakitdsa, a kotelezettségvallalasok, megrendelések,
utalvanyok belsd analitikus rendszerének létrehozasa, a teljes korli, szamitogépes pénziigyi
adatfeldolgozés, konyvelés megvalositasa. Kiilon ilitemezés szerint a kiilonféle nyilvantartasok,
leltarok végrehajtatésa, ellendrzése.

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.

Munkajat az igazgaton kiviil ellendrzi az igazgatohelyettes is.

Feleldssége:
- felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,
- felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,
- felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

- felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.
Fobb feladatai:

- az intézmény gazdasagi ligyeinek folyamatos intézése

- akoltségvetési pénziigyek kezelése

- anem koltségvetési pénzek kezelése

- az intézmény teljes koltségvetésének pénziigyi-szakmai el6készitése az igazgato
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kozremiikodésével, iranyitasa alapjan

- az intézmény létszam-eldiranyzatanak nyilvantartasa, a 1étszamnyilvantartas naprakész
vezetése az intézményegység-vezetdvel és az igazgato-helyettessel egylittmikddve

- a koltségvetési eldirdnyzatok teljestilésének ellendrzése, a szamitogépes nyilvantartas
felligyelete

- afedezetfigyelés naprakész megvalositasa, az igazgato rendszeres tajékoztatasa

- abelsé analitika, konyvelés vezetése

- az 6voda és iskola miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges karbantartasi
munkak megrendelése, szervezése, ellendrzése, igazolasa

- kapcsolattartas a Plispokség Gazdasagi Hivatalaval, és miiszaki vezetdjével

- az intézmény tevékenységét segitd koltségvetésen kiviili bevételeket biztositd
szolgaltatasok tervezése, szervezése

- atechnikai dolgozok munkdjanak szervezése, vezetése, ellendrzése

- amunkaidd-nyilvantartds (jelenlét, tavozas) kezelése

- az iskola miikodéséhez sziikséges fogyoeszkdzok folyamatos beszerzése

- az eszkozallomany és a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa

- adolgozdk hianyzasainak nyilvantartasa, jelentése

- atechnikai dolgozok szabadsadganak beosztasa

- adidkmenza gazdasagi vezetése

- az intézményi anyagfelhasznalds, a koziizemi dijtételek racionalizalasa, takarékosabba
tétele az dvoda és iskola helyi adottsdgainak, munkajanak figyelembevételével

- kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitdsaban vald részvétel, a hitel-
vagy palyazati lehetdségek felderitése, bonyolitasa

- az épiiletgazdalkodas racionalizalasa, az épiilet rendjének kialakitasa

- aportaszolgalat ligyeleti rendjének felligyelete, elszdmolasa

- az ¢épilet biztonsagos miikddtetésének biztositasa (a karbantartd és a technikus
feliigyelete)

- abérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa

- aleltarozas rendjének biztositdsa, a leltdrozas irdnyitasa

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

- a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatojat,

- figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
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allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

- az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket,

- a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

- a koltségvetés ¢évkozi modositadsat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra
elOterjeszti az iskola igazgatdjanak,

- elkésziti az idOszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

- elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

- ellenérzi a hazipénztarbol kifizetésre keriildé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

- ellenérzi az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak é&s
munkarendjének betartdsat,

- gondoskodik arr6l, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

- elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatojanak jovahagyo alairasa
utan benyujtja az adohatésaghoz,

- gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, {ligyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

- elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és

elfogadtatasarol.

Munkatarsai: az iskolatitkar, az adminisztrator és a technikai alkalmazottak, feladataikat a

mindenkori munkakdri leirdsuk alapjan latjak el.

10.8 A szakmai munkakozosség-vezetok
- Osszedllitjadk a munkak6zosség éves programjat,
- Osszehangoljak az azonos teriileten miikddd tandrok munkdjat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket
- oralatogatasokat végezhetnek,

- szervezhetnek bemutato ordkat, melynek tervét az éves munkatervben régziteni kell,
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szervezik a pedagogusok tovabbképzesét,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl €s a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelésok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idében beszdmolnak a munkak6zosség munkajaral,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

10.9 Az osztalyfonokok

A keresztény pedagdgia elvei €s gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon érzi magat.
Tanitvanyaik csalddi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében lehetdsége van csalddlatogatasra. Az intézmény nevelési céljainak
megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik
onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢és segitenek kikiiszobolni dket. Keresik a nehéz anyagi koriilmények kozott €16
tanulokon vald segités modjait, gondoskodnak a hivalkod6 61tozkddes, viselkedés
elkertilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torddésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulméanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitdé pedagdgusok munkajat, latogathatjak
oréikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy
egy napon ketténél tobb atfogo, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanitdé pedagdgusok szamara.
Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt
a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara,
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segélyezésére, biintetésére.

- A hazirend tanulok biintetése cimli melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket
sziikség esetén meghozzak.

- Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tdvolmaradasara.

- Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

- Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturdlis programokon tanuloi
kiséretet latnak el, igény szerint csalddi napot szerveznek.

- Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

- Evente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

- Neveld-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

- Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli teendOket /anyakdnyv, osztalynaplo

vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.

11 Az iskola vezetésége

Az iskolavezetdség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dont
mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az intézményegység-vezetd, az igazgatdhelyettes, a
gazdasagi iligyintézo, a lelki vezetd, a szakmai munkakozosségek vezetdi, a didkonkormanyzat
vezetdje. Vezetdségi iilésre havonta legalabb egy esetben sort kell keriteni, rendkiviili esetben ettdl
el lehet térni.

A vezetdség feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elOkészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkdjdnak Osszehangolésa, a
meghatarozott feladatok megvalositaséra.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer, illetve sziikség esetén igazgatdi elrendelésre tart
megbeszelést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti el és
vezeti. Az intézmény vezetdsége egyiittmikodik az o6voda ¢és iskola mas kozosségeinek
képviseldivel. Az iskola vezetOségének tagjai a Belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat 1is ellatnak. Vezetdi ¢értekezleten beszamolnak a kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldéasi médjarol.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik,

1gazgatoi utasitasok, igazgatoi hirdetések tartalmazzak.
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12 A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

12.1 A nevelétestiilet

A nevel6testiilet tagjainak felvételérdl az igazgatd dont. Dontésekor figyelembe veszi az egyhaz
képviseldinek javaslatat €s a jelentkezo elkotelezettségét a keresztény hit és értékrend irant. Dontési,
véleményezési, javaslattevo jogkorét a jogszabaly hatarozza meg.

A nevelGtestiilet - a kodznevelési torvény 4. §-a alapjan -: a nevelési-oktatasi intézményben
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,”

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelOtestiilet dontési és egyéb jogkoreit. ,,A
nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelésioktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

12.2 A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2alkalommal nevelési értekezlet: Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet liléseit az intézmény vezetdje, illetve megbizottja vezeti. Az {ilésrdl jegyzdkonyvet
kell késziteni, amely tartalmazza a szavazads moddjat, aranyat, a javaslatokat, a hatdrozatokat. A
neveldtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek. A neveldtestiilet
tagjai javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos kérdésekre. Ha a javaslat elbirdldsa nem
tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrdl az igazgatd 30 napon beliil kdteles valaszt
adni.

A nevel6testiilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd {ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre.

Intézményiink allando bizottsagokat nem hoz Iétre.
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A neveldtestiilet hatarozatképes, ha 50% + 1 {6 jelen van. Dontését - ha err6l magasabb jogszabaly,
illetve az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atovabbképzési terv elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa,

- atanulok fegyelmi iigyei,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

- jogszabdlyban meghatarozott mas iigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagdogusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint a vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt. A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -

titkos szavazassal is allast foglalhat.

12.2.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére, bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Ezt a rendelkezést nem lehet
alkalmazni a Pedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZ elfogadasanal.

A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkak6zosség a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten
ad szamot.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az ligyekrdl,

amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet az intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasa
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céljabol az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei és szakmai munkakozosségének vezetdibol allo
bizottsagot hozhat 1étre, amely a neveldtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol. A dontésrdl beszamol a nevel6testiiletnek.

A nevelbtestilet a Koznevelési torvényben meghatdrozott jogkorébdl a  szakmai

munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

a Pedagogiai program helyi tanterveinek kidolgozasa;

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztéasa,

tovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel;

jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel;

a hatarozott idore kinevezett pedagéogusok véleményezése;

- a szakmai munkakdzdsség-vezetd munkajanak véleményezése.

A nevelltestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivil az osztdlyk6zosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémadinak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkozo pedagdgusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé beszamolasi kotelezettsége

az osztalyfénoknek van.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni - a neveldtestiilet ltal meghatarozott idokdzonként

¢s modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelOGtestilet az altala atruhazott feladatkorok ellatasara az alabbi allando szervezeteket hozza

1étre: Szakmai Munkak6zosségek,

12.3 Diakonkormanyzat

A didkmozgalom programjai az éves terv alapjan tervezhetok. Lebonyolitdsukért a
didkonkormanyzat a felelés. Pedagogus feliigyeletével szervezhet6k és az éves munkatervben
rogzitendok.

A DOK rendezvényeken vald részvétel onkéntes. Mindezeken felndttek biztositanak iigyeletet.
19.00 6ranal nem tarthat tovabb. (Rendkiviili esetben igazgatdi engedéllyel meghosszabbithato.) A
tanoran kiviili és hétvégi programok az iskoldban csak igazgatdi engedéllyel szervezhetdk. Az
osztalytermekben tartott klubdélutanok programmal kitoltottek legyenek. Utdna a tanterem és

folyoso takaritasat €s rendbetételét a rendezé osztaly végzi, az osztalyfonok irdnyitasaval.
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A Faraktar utcai telephelyen nem mitkddik didkonkorményzat.

12.4 Szakmai munkakozosségek

Szakmai munkakozosség hozhaté létre a pedagogusok kérésére. (Nkt. 71.§ alapjan)
Munkako6zdsség-vezetdt valasztanak, programot dolgoznak ki. A szakmai munkakdzOsségek az
intézmény Pedagodgiai Programja, valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott 1 évre szold éves munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzosségek
munkajat a munkako6zosség vezetd iranyitja. A munkak6zosség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak
javaslatdra az igazgat6 bizza meg. A munkak6zdsség-vezetok munkajukat Munkakori leiras alapjan
végzik. A munkakodzosség-vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A munkakozosség vezetdjét
az igazgatd bizza meg maximum 5 tanévre, az érdekelt pedagdgusok javaslata alapjan. Ha a
munkak6zosség-vezetd nem végzi eredményesen a munkdjat, vagy magatartdsaval kapcsolatban
probléma mertil fel, a véalasztasi idészakban barmikor tanév kdzben is visszavonhato.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:

- 6vodai szakmai munkakdzosség,

alsé tagozatos,
- fels6 tagozatos human,
- fels6 tagozatos redl.

- miuvészeti iskolai munkak6zosség

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szaktertileten beliil:

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,

- apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

- javaslattétel az iskola igazgatdja felé a munkakdzosség-vezetd személyére,

- segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitésehez,

- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- végzik a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat,
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lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- bemutat6 foglalkozasokat, drakat szerveznek.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

12.5 Az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak
kozossége

m gazdasigvezetd,

m iskolatitkar, és adminisztrator,
m takaritok,

m karbantarto,

m dajkék.

A gazdasagvezetO feladatait a VIII/3/3.4 pont tartalmazza részletesen. Az iskolatitkar az igazgatd
kozvetlen munkatarsa. Munkajat a vezetd iranyitasaval végzi, egyéb feladatait a Munkakdri leiras
tartalmazza. A nevelGtestiilet és a technikai dolgozok csoportja kdzotti kapcesolattartas és az iskolai
munka egészét, valamint az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd tligyekben évente egy
alkalommal Gsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten

valosul meg (A Munkaterv szerint).

12.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az igazgatdsdg dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait, vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

12.7 A DOK munkajat segit6é pedagogus feladatkore
» FElkésziti:
- adidkdonkormanyzat Miikodési Szabalyzatat;

- arendezvénytervet (egész tanévre);
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- atanuldi iigyeleti rendet;

* FEllendrzi:
- atanuldi ligyeleti munkat;

- aversenyeket, vetélkedoket.

» Segitséget ad az iskolai Hazirend elkészitéséhez
* Kozvetleniil irdnyitja a didktandcs tevékenységét.
* Gondoskodik a nyari tdborok ¢és egyéb programok el0készitésérol.

« Tevékenyen segiti: valamennyi iskolai és egyhazi linnepség, rendezvény lebonyolitasat.

12.8 A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységiikhoz rendelt feladatok

- Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

- Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Részt vesz - lelkiismerete szerint - a vasarnapi didkmiséken, s erre készteti
tanitvanyait is. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

- Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miiveltségét. Torekedjen a hitben €s szeretetben valo novekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, nevelStanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

- Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével - ajandékot,
kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

- A katolikus egyhdz tanitdsdnak elfogaddsa, a hivatali titok megdlrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benyujtja.
A megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az o6rardl hidnyzo tanulokat bejegyzi a haladési
naploba.

- Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

- Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatdsa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

- Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozds és
felzarkdztatas teenddit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

- A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.
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- A sziilékkel valo kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart.

- Az orarendben beallitott elso helyettesitoként az iskolaban tartézkodik.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkddési
rendjében felmeriild foglalkoztatasokba /iigyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.

- A munkatervben eldirt tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

- A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja, ezért kiilon dijazas illeti meg: az 6rarend
elkészitése, klub vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadas/ rendezése,
tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyeken valo feliigyelet, felvételiztetés, a tanulok
versenyekre valo utaztatdsa, tdboroztatés, a tanulmanyi kirdndulasokon kisérétanarként valod
részvétel.

- Az adminisztraciés munkakat iddben, hidnytalanul elvégzi.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok fiizeteit.

- A tanuldk tudasat - szdbeli és irdsbeli szamonkérés alapjan - folyamatosan értékeli, beirja az
osztalyozo naploba.

- A sziiléket folyamatosan tdjékoztatja a tajékoztato fiizet, illetve ellendrzo konyv utjan.

- A tanuldkkal mindig kovetkezetesen ¢€s szeretetteljesen viselkedik, testi fenyitést nem
alkalmazhat.

- Részt vesz ¢és aktivan segiti valamennyi iskolai és egyhazi ilinnepség, rendezvény
lebonyolitasat.

- Minden mas megbizast vallalhat anyagi ellenszolgaltatds fejében (hidnyz6 pedagdgus
helyettesitése, tankonyviras, palyazatok, stb.).

- Koteles a hivatali titok megdrzésére.

- A tanteremben, tornateremben, folyoson €s mas, a tanuldk altal is hasznalt helyiségben nem
dohanyozhat.

- Az iskoldban alkoholt nem fogyaszthat.

- A fejlesztdpedagogus egyéni vagy kiscsoportos foglalkozast a 3. ératdl kezdhet.

- Kéréseit, észrevételeit rovid irasos formaban (papiralapu vagy email) juttatja el a vezetohoz.

13 Az intézmény kozosségeinek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézményen beliil sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az aldbbi kozosségek:
- az iskolakdzosség (az iskolai dolgozdi, a sziildk és a tanuldk alkotjak),

- az ovodakdzosség (az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyerekek alkotjak),
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- aneveldtestiilet (tagjai az intézmény alkalmazéasaban allo pedagdgusok),

- az alkalmazotti koz6sség (tagjai az intézmény alkalmazasaban 4ll6 alkalmazottak),
- aszakmai munkakozosségek,

- alkalmi feladatokra alakult munkacsoport,

- a Sziil61 Munkakozdsség,

- atanulok kozosségei (pl. DOK).

E kozosségekkel valo kapcsolattartds, az oket érinté dontési folyamatokba valé bevonasuk, az

informacio- aramlas biztositasa az intézményvezetd feladata.

13.1 Az igazgatosag és a nevelétestiilet
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagbdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- avezetOség Ulései,
- megbeszélések,

- hirdet6tabla.

Ezen forumok idOpontjat az Intézményi Munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint szobeli €s

irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetdség tagjai kotelesek:
- a vezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, a vezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségeével.

13.2 A nevelék és a tanulok
Az intézmény egészének életérdl, az Intézményi Munkatervrdl, az aktualis feladatokrol - az igazgatd
tajékoztat az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkdzgytilésen rendszeresen (évente

legalabb 1 alkalommal) €s a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

52


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

A tanulot és a sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan széban

¢s irasban tajékoztatnia kell.
A sziiloknek lehetdségiik van az elektronikus tajékoztatas igénybevételére is.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, a nevelokkel, a

nevelotestilettel.

13.3 A didkonkormanyzat és miikodési rendje

* A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

* A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el és a neveldtestiilet hagyja jova.

* Az intézmény didkonkormanyzatanak szervezeti és miikddési rendje a Szervezeti ¢és
Miukddési Szabalyzat mellékletét képezi.

* Ez a szervezeti ¢s mikddési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

* A diakonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

* A tantestiilet valasztott tagja a didkonkormanyzatot segitd tanar.

13.4 Az osztalykozosségek

* Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldok egy osztalykdzosséget
hoznak létre.

o Az osztalykozosségek didkjai a tanordk /foglalkozasok/ tilnyomod tobbségét az orarend
szerint kozosen latogatjak.

* Az osztilykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatidnak vezetdségébe.

* Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd az osztalyfondk all.

* Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

* Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsi formdi kiilonbozé értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok.

* Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait

a megbizott pedagdégus vezetok ¢és a valasztott didkképviselok segitségével az
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intézményvezetd fogja 0ssze. Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

+ A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi {itemtervben keriilnek kiirasra.

* Az intézményvezetés évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet és a sajat munkajat.

* A szakmai munkakdzOsségek ¢és az illetékes igazgatdsagi tag kapcsolata folyamatos,

évenként beszamolot tart az adott munkakdzosség fejlodésérol.

14 A helyettesités rendje

14.1 A vezetok akadalyoztatasa esetén

Az igazgat6dt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az ovodaban az intézményegység-vezetd, és az
altalanos iskolaban az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté méasképp intézkedik. Az igazgaté munkahelyérdl valo
tavolmaradasa esetére a fenntartd engedélyét elézetesen beszerzi (egész napos, vagy azt meghalado
tavollét, szabadsag, betegség, stb. esetén bejelentési kotelezettsége van). Minden vezetd tartds
tavolléte esetén az igazgatodt gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintéz0, mas teriileteken pedig az
igazgato altal esetenként megbizott nevelOtestiileti tag helyettesiti a fentieknek megfelelden.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartézkodik pedagogus, akkor a megbizott

alkalmazott felel6s a felmeriilé gond megoldasaért.

14.2 A nevel6k helyettesitési rendje
A tandra védelmében és a gyerekek érdekében torekedni kell a szakszerti helyettesitésre. A tavollévd
pedagogust elsdsorban a hasonld szakos pedagogus helyettesiti. Hosszantart6 tavollét esetén allando
helyettest kell beosztani, valamint a terheket aranyosan kell megosztani. A helyettesités beosztasanal
figyelembe kell venni a gazdasdgi szempontokat, a valtotars teherbirasat, és lehetdség szerint az
onkéntességet, valamint a csaladi hatteret is. Az igazgatd felelds az egyenletes terhelés lehetdség
szerinti megvaldsitasaért, a tilmunkéara vonatkoz6 torvényes eldirasok betartdséért valamint a
talmunkaért jard anyagi ellenszolgaltatds szamfejtéséért.
A technikai dolgozok munkabeosztasat az iskola teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt
munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban, illetve egy miiszakban,
sziikség esetén modositas, atcsoportositas alkalmazasaval végzik, amelyrdl az intézményvezetd és
az iskolatitkar gondoskodik.
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15 Adatkezelés az intézményben

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatair6l.

Az adatok tovabbithatok fenntarto, birosag, renddérség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi
szerv részére (minden adat).

Testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozéd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitol, illetve
vissza.

Az intézményi fejlédéssel kapcsolatos adatok kiadhatok sziilének, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek és masik iskolanak.

Az intézményt érintd adatok kiadasa az igazgato jogkore, hianyaban helyettese van felruhdzva erre.
A gazdasagi ligyintéz0 a fenntart6 fele adhat ki a dolgozodkra és a gazdalkodésra vonatkozo6 adatokat.
A pedagogust és a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kotelezettség
terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en,
amelyr6l a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarid6 nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

Az intézmény kiadméanyozas joga: az igazgatot, akadalyoztatasa esetén a intézményegységvezetot,

igazgatohelyettesét €s a gazdasagi ligyintézot illeti meg, tevékenységiikkel dsszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefiiggd ligyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat. A
koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd joga. A bankndl vezetett
folyoszamlédk okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgato. A koltségvetési hitelek igénybevétele

csak az igazgato ¢és fenntartd engedélyével lehetséges.

16 A sziil6i munkakozosség és a vezetok kozotti kapcsolattartas
rendje

16.1 Sziilok kozossége

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet

hozhatnak 1étre.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

- elndk
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- helyettes, akik képezik az iskolai sziil6i munkak6zosség valasztmanyat.

Az intézményben Sziilé6i Munkak6zosség miikodik, mely képviseleti uton valasztott sziiloi
szervezet. A Sziil6i Munkakdzosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért

jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, ill. az iskola egészét érinté ligyekben.

Az iskolai SZMK legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola SZMK valasztmanya. Az iskola
SZMK valasztmanyanak munkéjadban az osztdly sziiléi munkakozosségeinek —elndkei,

elndkhelyettesei vehetnek részt.
Dontési jog:

- Sajat miikddési rendjérdl,
- Munkatervének elfogadasarodl (az iskolai Munkatervhez igazodva),

- Tisztségviseldinek megvalasztasarol,
Javaslattevd jog:

- Nevelési - oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonds tekintettel a
vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- Jotékonysagi bal lebonyolitasaban,
Véleményezési jog:

- Az intézmény Pedagdgiai Programjat illetden

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor

- Tanitasi 1d6n kiviili gyermekfeliigyeletkor

- A vezetdk és a sziil61 munkakozosség kozotti kapcsolattartasrol

- Hazirend kialakitasaban

- Sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

- Sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban, munkatervnek a sziilket is

érintd részében.

16.2 Sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodése
Az iskolai szintli SZMK vezetdjével az igazgato, az osztalyszintli ligyekben az osztalyok sziil6i

szervezetének képviseldivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot
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A sziiloket az intézmény egészének €letérdl, az Intézményi Munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
a) az igazgatd
- a Sziiléi Munkako6zosség valasztmanyi iilésén, vagy iskolai sziildi értekezleten,

- abejératnal elhelyezett hirdetotablan keresztiil alkalmanként,

b) az osztalyfonokdk az osztalyok sziildi értekezletén, valamint fogadoorajukon tajékoztatjak.

Az intézményszinti SZMK vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon a napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az iskola Szervezeti ¢s Miikddési

Szabalyzata az SZMK részére véleményezési jogkort biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje az SZMK -t tanévenként egy alkalommal tdjékoztatja az intézményben folyo
munkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.
Az intézmény mindennapi miikodésével kapcsolatos, a sziiléket is érintd informéciokat a
hirdetdtablan kell kozzétenni.
Az osztalyfénokok és a csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal adnak
tajékoztatast az osztaly, illetve a csoport sziildi szervezetének.
A sziildk, és a neveldk kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetdséget kell biztositani a
kovetkezd teriileteken:

- nyilvanos linnepélyeken,

- faligjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,

- SZMK elnokének részvétele a neveldi értekezleteken,

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- aziskolai rendezvények kozos szervezése soran.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajekoztatok a tijékoztato fiizetben,

- elektronikus tdjékoztatds (az iskola honlapjan megtaldlhatd az aktualis fogadoorak,
sziildi értekezletek idOpontja, lehetdség van az osztalyok honlapjanak megtekintésére,

elektronikus informaciocserére).

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idopontjat az Intézményi Munkaterv évenként tartalmazza.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, elektronikusan, vagy irdsban, egyénileg,
vagy valasztott képviselOik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevelGtestiiletével.

« Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény, az dvoda €s az iskola nevelési torekvéseit és
konkrét programjait.

A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél, magatartasarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

+ Kivanatos, hogy az 6vondk a gyerekeket, az osztalyfonokok jol ismerjék tanuldink csaladi
hatterét és a sziilokbdl is egy €16 kdzosség jOjjon létre, amely sokat segithet a gyermekek
nevelésében.

* Mindezek érdekében a tanév soran két sziil6i értekezletet és harom fogadoorat tartanak.

* Amennyiben a gondvisel6 ezen iddpontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

* A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy Ords targyak esetében legalabb
harom, a két-harom o6rés targyak esetében havi egy, ennél magasabb 6raszamu tantargy
esetén havi két érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

* A sziildk az 6voda ¢€s az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

* Leendé Ovodasaink, tanuldink sziileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az
intézménybe jelentkezni kivanod gyermekek sziilei szobeli €s irasbeli tdjékoztatast kapnak
intézményiink nevelési- és pedagogiai programjardl, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az
igazgatd ismerteti a szilildkkel intézményiink munkarendjének, hazirendjének alapvetd
rendszabalyait, neveldi és oktatoi célkitlizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tdjékoztatni
kell a sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

* A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

17 Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje és dolgozodi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogadoorakat tartanak. A fogaddordk rendje ki van fliggesztve a falitijsagra, valamint megtalalhato
az iskola honlapjan. Eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérd iddpontban is

fogadnak.

Az intézményvezetd koteles a hozzd szdban vagy irdsban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az irdsban benyujtott

panaszokat az intézmény Ugyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell, ezekre -
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illetékesség esetén - az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo kdoteles 30
napon beliil irasban valaszolni. A részletes panaszkezelési rend az intézmény Panaszkezelési

Szabalyzataban talalhato.

18 Az iskola Kkiilso kapcsolatanak rendszere

18.1 A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek lelki, egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gorog katolikus egyhdzzal, mas intézményekkel és jogi személyekkel.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6é szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas

vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modja:

- kozos értekezletek tartasa,

- lelki gyakorlatok,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- koz0s linnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tligyintézés levélben vagy telefonon.

18.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos

szervezettel.

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a gorog katolikus egyhazhoz, a kozos fenntartdsban

miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatot tart:
» a Hajdudorogi Egyhdzmegyével és oktatasi hivatalaval
* A debreceni gordgkatolikus Istensziild Oltalma Egyhazkozséggel

A Debrecen varos Onkorményzatanak képviselStestiiletével és a Polgarmesteri Hivatallal
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* A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel
» Aziskolaigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagdgiai, szakmai

szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban
sziikség szerint kozremiikodo Pedagogiai Szakszolgalattal.

* agyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

» agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

» atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,

* varmegyei Pedagdgiai Intézettel, mas pedagogiai intézetekkel.

Az Autistak Orszagos Szovetsége (AOSZ) debreceni Informacios Iroda

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar Gyakorlati terephely

Az iskolat a szakmai szervezetekben az igazgato képviseli:
o A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.
» Egészségiigyi szolgaltatoval.
» Az egyhazak képviseldivel.
*  Mivészeti Iskolakkal.
* A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, a helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel,

vallalkozasokkal, egyénekkel.

A helyi gyermek-, illetve ifjusagi szervezetekkel

» Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatallal

A munkakapcsolat feliigyeléséért az igazgatd, megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldk személyét az

intézmény éves Munkaterve rogziti.

Kapcsolataink:

» Katolikus Iskoldk Féhatosaga (KIF)
+ Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI)
* Hajdudorogi Egyhdzmegye oktatasi referense
*  Gorogkatolikus varosi €s varoskornyéki parokiak
Debrecen Megyei Jogt Varos Onkorményzata/ Oktatasi, Kulturélis és Sport Bizottsdg
* Megyei Pedagogiai Intézet
* Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakkozépiskola és AMI
* DE Zenemiivészeti Kar
* Benedek Elek Varosi Konyvtar
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*  Megyei Levéltar

* Egyhdzmegyei Levéltar

* Kolcsey Ferenc Miivel6dési Kozpont

* Debreceni Miivel6dési Kozpont

» Szent Jozsef Katolikus Gimndzium

» Gorogkatolikus altalanos iskolak (pl. Hajdudorog, Miskolc, Nyiregyhaza,)
» Szent Bazil Oktatasi K6zpont (Hajdudorog)

» Egyéb felekezeti iskolak (reformatus, evangélikus)

*  MEA Miivészeti Maganiskola

* Debrecen varos altalanos iskolai

» Debrecen varos 6vodai

» Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem

*  Déri Muzeum

» Kodaly Filharmoénia

* Nevelési Tanacsado - Egységesitett Pedagdgiai Szakszolgalat
» Tanulési Képességet Vizsgald Rehabilitacios Bizottsag
» Pélyavélasztasi Tanacsadd

* Debrecen és Alfold Televizio

* Vojtina Babszinhaz

* Csokonai Szinhéaz

e Jégcsarnok

* Szent Athanaz Hittudomanyi Fdiskola

18.3 Kiilso kapcsolattartas rendje

18.3.1 Az intézmény fenntartéjaval

* A fenntart6 tajékoztatasa az iskola miitkddésével kapcsolatos kérdésekben.

* A neveldtestiiletek tevékenységérdl, a pedagogiai munka elemzésérdl, értékelésérol,
hatékonysaganak vizsgalatarol szolo jegyzokonyvek megkiildése az elsé és masodik feélév
lezarasat kovetden.

+ A fenntartd képviseldinek meghivasa a nevelStestiilet munkaértekezleteire, értesités a
tovabbképzések, nevelés, ill. tanitas nélkiilli munkanapokrél, a tanév nevel6testiilet altal
elfogadott helyi rendjérol

+ Koz0s programok, lelki gyakorlatok kialakitasa, szervezése
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Felel6se: intézményvezetd

18.3.2

Az egészségiigyi intézménnyel

A kotelezd orvosi szlirdvizsgalatok €s véddoltasok egyeztetése, a gyerekek atkérésére (ha a
vizsgalat nem az iskolaban torténik)

Tisztasagi vizsgalatok, higiénias ellendrzések az iskolaban

Egészségligyi felvilagositassal kapcsolatos foglalkozasok megtartdsa (mellékletben:

iskolaorvos, védono éves munkaterve)

Felelds: intézményvezetd €s helyettese

18.3.3

Egyhazakkal

Az egyhazi tinnepélyeken vald részvétel az Attila-téri gorogkatolikus templomban.

A lehetséges feltételek biztositasa a hittandrak megtartasahoz (a kotelezd orak elsdbbségének
biztositasaval).

Kolesonds részvétel az iskolai, egyhazi gyermekrendezvényeken, a gyermekekkel

kapcsolatos forumokon, tinnepségeken

Felelds: intézményvezetd, lelki vezetd, igazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd

18.3.4

Csaladvédelemmel, gyermekjoléti szolgalattal, Pedagogiai Szakszolgalattal

Rendszeres konzultacio a veszélyeztetett és fokozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyerekek
érdekében (Heti kapcsolat tartdsa a csaladgondozdval)

Aktudlis jelzé rendszer (problémajelzd lap) miikodtetése: a krizisprobléméak kezelése
érdekében

A gyermekjoléti szolgalattal esetnek megfelelden tartjuk a kapcsolatot, illetve az iskola
gyermekvédelmi feleldse félévente beszamolot készit.

Az ¢érintett gyermekek csaladjanak szocialis tamogatasanak véleményezése (pl. szocidlis
segélyek, beiskolazasi tdimogatas.

SNI, BTM tanulok fejlodésének figyelemmel kisérése

Ko6z0s csaladlatogatasok problémas esetekben.

Felelds: intézményvezetd és helyettese, ifjisagvédelmi felelds
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18.3.5 Civil szervezetekkel

* Minden tanév szeptember honapban a civil szervezetekkel egyeztetjiik, a tanévre vonatkozd

rendezvényeket, programokat.

18.3.6 Kapcsolattartas a varos évodaival

+ Iskolaba jovo gyerekek szamara nyilt nap szervezése
* Leendo elsOs gyerekek sziilei szamara elokészitd sziiloi értekezlet tartasa
*  Minisuli

* Egyéb, az atmenetet megkonnyito rendezvények, versenyek.

Feleldse: intézményvezetdk, alsés munkakozosség-vezetd

19 Az iskolai hagyomanyok apolasa

19.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
A hagyomanyapolas célja:

* Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

e Az egyhazi iinnepek a gyermekek lelki fejlodését segitik eld, erkolesi magatartasukat
fejlesztik.

* A nemzeti iinnepekhez kapcsolodé megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢é tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés

oromét szolgaljak. A fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Iskolai szintli rendezvények
* egyhazi iinnepek
* intézményiink névaddj anak iinnepe
e tanévnyitd
* zenei vilagnap
+ allatok vilagnapja
* oktober 6. és oktober 23.
* ¢6vodas rajzpalyazat
+ advent
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*  Mikulés-jaras

» karacsonyi iinnepség, hangverseny

» télblcsuztato, farsang (felso tagozat)

*  marcius 15.

* ¢ének és néptanc zarémiisor

» 8. osztalyosok ballagasa

* lnnepélyes tanévzard

* jubileumi (iskolai, korus, néptanc) évfordulok
» hazi és varosi versenyek rendezése

* nyari tdborok

* hulladékgyujtés (okt., apr.)

* megemlékezés a kommunizmus €s egyéb diktatarak aldozatair6l
* aholokauszt dldozatainak emléknapja

* anemzeti Osszetartozas napja (Trianon)

Osztaly- és csoportszintli rendezvények
* Anyak napja
*  klubdélutanok

+ csaladi napok

o Tantestiileti hagyomanyok

* Farsang

* NoOnap

* Pedagogusnap

* Kirdndulas megszervezése

* Nyugdijba vonulok bucstztatasa

* Nyugdijasok, tartdsan tavol levok koszontése pedagdgus napon
+ Tartosan tavol 1évok latogatasa, kdszontése

* < Jubileumi évfordulok megiinneplése

19.2 A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az intézményi iinnepségeken, emléknapokon mind a pedagdgusok, mind a tanuldk iinnepi

oltozékben jelennek meg (fehér ing/bliz, sotét szoknya/nadrag, logds sal/nyakkendd).
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19.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a munkaterv

hatarozza meg.

20 A tanulok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak rendje

A Koznevelési torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet.
Az ellatas rendjét az iskolaorvos €s a védond szervezi meg. A tanulok iskolai ellatasat a VESZ végzi.
Az iskolaorvos és a védond az éves munkaterviikben meghatdrozott rendszerint tartézkodik az

iskolaban, amikor elvégzik a torvény altal eldirt feladataikat.

Az iskolaorvos és 0vodaorvos feladatkore:
- Statuszvizsgalat, szlirések elvégzése.
- Az esedékes védooltasok elvégzése.
- alkalmassagi szlirésének lebonyolitasa.

- Jarvanyvesz€ly esetén a megel6zo intézkedések foganatositasa.

Az évenkénti fogaszati szlirésre az iskolafogaszat altal meghatarozott idépontban kertil sor.

Kozegészségligyi €s jarvanyiigyi feladatok
- kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa a meghatarozott korcsoportokban,
- jarvanyligyi eldirdsok betartasanak ellendrzése, fertdz0 betegségek esetén a sziikséges
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése,

- intézményi étkeztetés ellendrzése.

Els6segélynyu;jtas

- Az intézményben bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa, majd a
tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitsa.

- Részvétel az intézményi egészséges ¢letmddra nevelésben, egészségiigyi informacid kozlése
a sziil6kkel és a pedagogusokkal.

- Kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasa

- Az intézményi kornyezet ellendrzése.

- Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrdl nyilvantartds vezetése, jelentések elkészitése.

- A tlidoszilirék és fogaszati rendelések idopontjat az ellatd intézmények hatarozzak meg.

- Logopédiai €s nevelési tandcsadas a varosi rendelés idopontjaban vehetd igénybe.
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21 A tanulok felvételének szabalyai
21.1 A felvétel feltételei

Az iskola felvételi korzete Debrecen varos kozigazgatasi terlilete, de més telepiilésrél is fogadunk
diakokat. A felvétel sordn a keresztény gyermekeknek biztositunk elsébbséget az elore

meghatarozott 1étszamkereten beliil.

A Faraktar utcai telephely esetében:

e A tanulasi képességet vizsgalod szakért6i bizottsag szakértdi véleményével és iskolakijelolésével,
vesziink fel tanuldkat, fontos feltétel az autizmus spektrum zavar diagno6zis megallapitasa.

e Leendd els osztalyosok esetében a sziilok irasban jelezik a szandékukat a beiskolazas évében.

e Amennyiben a jelentkezések meghaladjdk a felvehetok szamat a tantestiilet ¢és az
intézményvezetd/telephelyvezetd dont a felvételrdl pedagogiai szempontok alapjan.

o Iskolank vallasi és vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikodik.

o (Gorogkatolikus egyhdzi fenntartast intézményként eldnyt élveznek a gordgkatolikus csaladok

gyermekei.

o A felvett tanuldk osztalyba, csoportba vald beosztasarol — a tantestiilet véleményének kikérésével —
az intézményvezeto dont a telephelyvezetd segitségével, autizmus specifikus pedagogiai szempontok
alapjan.

o A sziiloi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe vessziik, kérésiiket a beiratkozas soran rogzitjiik.

21.2 A felvétel alapfeltételei
« A sziild6 a gyermekét keresztény szellemiségben kivanja nevelni, és ebben hajlando
egylittmiikddni az iskolaval.
+ A sziild az iskolank sajatossagainak megismerése utan, azokat magéra és gyermekére nézve
kotelezonek fogadja el, aminek tudomadsulvételét a beiratkozas eldtt egy nyilatkozat
alairasaval erdsiti meg.

» Lelkészi ajanlas megléte.

21.3 Tuljelentkezés

Tuljelentkezés esetén elényben részesiilnek azok a tanulok,
 akik hitiiket megvallo keresztény csaladbdl érkeznek,
» akiket egyhazkozségiik, gyiilekezetiik lelkésze ajanl,

» akiknek testvére az intézmény tanuldja, vagy tanuldja volt.

21.4 Felvétel tanév kozben

Tanulot tanév kozben csak indokolt esetben vesziink fel tires fér6helyre. Ennek feltétele:
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» sziilok irasbeli kérelme

» atanuld legalabb j6 magatartasa €és 4-est6l nem rosszabb tanulmanyi atlaga a f0 tantargyakra
vonatkozoan

* proébahét eltdltése az intézményben

» A felvételrdl az osztalyfonok és esetlegesen a szaktanarok bevonasaval az iskolavezetés dont.
A felvétel kritériumai mindenkire kotelezd érvénytliek, ettél rendkiviili esetben az
intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve eltérhet.

A Faraktar utcai telephely esetében:

A tanul6 atvétele esetén a felvétel elvei szerint jarunk el és az alabbi szempontokat mérlegeljiik:
o beilleszthet6-e a tanuld a meglévo osztalyainkba,
e agyermek egyéni sziikségletei alapjan intézményiink megfelel6-e.
Az atjelentkezni kivané tanuld sziileivel folytatott beszélgetés és a probanapon torténd egyéni
felméréssel gydzddiink meg arrdl, hogy a gyermek sziikségleteinek megfelelden ellathato-e
intézménylinkben. Az atvételrdl az intézményvezetd — a telephelyvezetd segitségével — dont az

érintett osztalyfonok véleményének a kikérésével.

21.5 Felvétel az els6 osztalyba

A kovetkez06 tanév elso osztalyosainak felvételére az allamilag meghatarozott tanév rendje szerint
tavasszal keriil sor. A sziikséges informaciok az intézmény honlapjan hozzaférhetdk. Felvételi vizsga
nincs, az emelt szintli ének- zenei képzésre jelentkezéknél képességfelmérést végziink.

Iskolaérettség igazolasa sziikséges.
Az als6 tagozat megismerésének lehetdségei:

* Nyilt napok: A leendd elsé osztalyokat tanitdé pedagdgusok az érdeklédd sziildknek és
gyermekeknek nyilt napot tartanak, melynek idépontjardl az igazgat6 hataroz az intézmény
éves munkatervében.

* A nyilt napot kovetden sziiléi tajékoztatdt tart intézményilink, amikor az érdekldddk
megismerhetik az iskola sajatossagait, az ebbdl kdvetkezd programokat, kotelezettségeket,
valamint a beiratkozés pontos menetét.

* Honlapjan (www.efrem.hu) folyamatosan nyomon kovetheté iskolank mindennapi élete

szines képekkel, videokkal, programokkal, cikkekkel.
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22 A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola vezetdje és a pedagogusok, kérésre kotelesek tajékoztatast adni a szliloknek a pedagogiai
programrol, a hdazirendrdl, illetve a szervezeti és muikodési szabalyzatrol. (sziiléi értekezlet,
fogaddora). A sziilok az intézmény vezetdjétdl, vagy helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrodl. Erre minden héten az igazgatd és az igazgatdhelyettes fogaddordja alatt van

médjuk.

Az iskola pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
megtekinthetd. A megtekintése az intézményvezetdvel, vagy a helyettesével elore egyeztetett idoben

kertilhet sor.
Az intézményi pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elhelyezése:

- az intézmény fenntartdjanal
- aziskola irattaraban

- aziskola kdnyvtaraban

- aziskola neveldi szobajaban
- az 6voda neveldi szobajaban

- aziskola igazgatdjanal
A szervezeti és miikddési szabalyzat €s a hazirend az iskola honlapjan is olvashato.

A nyilvanos intézményi dokumentumokat a sziildk a konyvtaros tanartdl, vagy a titkarsagrol az
intézményvezetés tudtdval elkérhetik, s helyben tanulmanyozhatjak. Az iskola hirdet6tablajan
koz6ljiik a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajekoztatas idejét. Az iskolai beiratkozasok el6tt

a sziil6k tajékoztatasara az igazgatod intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Az SZMSZ ¢és hazirend sziiléket érintd részleteirdl ki kell kérni véleményiiket, javaslataikat

jegyzdkonyvben kell rogziteni.

23 A tanulok fegyelmezése

Az intézményre vonatkozé helyi szabélyozast a hazirend VI Tanulok jutalmazasa és biintetése C.

fejezet tartalmazza.

A fegyelmi és kartéritési felelésségrol a 20/2012.EMMI rendelet 53.-60.§-a rendelkezik.

23.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
69


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté 5 munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

+ A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

« A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni

az irat ezen belili sorszamat.
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24 Az elektronikusan eloallitott dokumentumok

24.1 Az g_lektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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24.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek)

férhetnek hozza.

25 Egyéb rendelkezések

25.1 Az egészséges életmidra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlddése sziikségessé teszi az, egészségiligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmoddra nevelése
érdekében felvildgositdo eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyetetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.)
az ¢letkoruknak megfelel6 modon tdjékozddhassanak. Ezen témakrol a gyermek- és

ifjasagvédelmi feleldstdl is kapnak tajékoztatast.

25.2 Az egészségiigyi prevencio rendje
Az intézményben alkalmanként (havonta egyszer) orvosi ellatdsban (szlir6vizsgélatok)

részesiilhetnek a tanuldk. Helyszine az orvosi szoba. Ezen tilmenden a védénd a kdrzeti orvosi

72


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

rendeldben fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas
kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola minden évben egylittmikodési megallapodast készit a korzetileg illetékes
gyermekorvossal. Az egylittmiikodési megallapodas tartalmazza a prevencids sziirések, eléadasok
rendjét is. Ezen tilmenden a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi felelds iranyitasaval prevencios eléadasok,
rendhagyo 6rdk, valamint az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos egyéb rendezvényekre keriil sor a

tanév soran.

Az iskola vezetdje és az iskolaorvos kozotti szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-

egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A tanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése
- A konnyitett- €s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

- A gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése

- A szinlatés és latasélesség vizsgalata

- Palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése

A kotelezo orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, ill. ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt
vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egeészseégligyl fiizetébe jegyzi be - a kapcsolattartdssal tijékoztatja az aktualis egészségiigyi

ellatasrol.

2. Az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenysége
2.1. Az ifjusagvédelmi munka teriiletei:

Informaciok szerzése, cseréje

* A veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantarto lapok vezetése
+ Kapcsolattartas a sziilokkel, fogaddora kijelolése

» Kapcsolattartés a kiilso szervezetekkel

» Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel

» Kapcsolattartds a gyogypedagogussal, iskolaorvossal, védéndvel

Segitségadas, intézkedés
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10 igazolatlan mulasztas esetén felszolitas a sziilonek, a jegyzo,

a Gyermekjoléti Szolgalat és a Kormanyhivatal Altalanos

Szabalysértési Hatosag értesitése

Kiils6 szervezetek kérésére kornyezettanulmany elkészitése

Egyiittmiikodés a Gyamhatosaggal, Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén segitség
kérése

A veszélyeztetett tanulok figyelemmel kisérése

Csaladlatogatas

Anyagi veszélyeztetettség esetén felhivni a figyelmet a gyermekvédelmi timogatasra

Prevenci6, amennyiben felmertiil a veszélyeztetettség

25.3 Az ifjusagvédelmi munka soran felmeriilé feladatok felelései

Az igazgato feladatai

Biztositja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételeket
Koézremiikodik a didkok veszélyeztetettségének megeldzésében, csatlakozik az ehhez
sziikséges programokhoz.

Amennyiben a probléma pedagogiai eszkozokkel nem megoldhato, kiilsé segitséget kér
az illetékes szervektol.

Tanévkezdéskor tajékoztatja a sziildket a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

személyé€rol, valamint arrol, hogy hogyan és mikor 1éphetnek vele kapcsolatba

A gyermek- és ifjusdgvédelmi _ felelds _feladatai

Koordinalja az intézményben zajlo gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

Segiti az osztalyfonokoket, az iskola pedagogusait ifjusdgvédelmi feladataik
ellatasaban

Tartja, illetve sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a kiilsd szervezetek (Gyermekjoléti
Szolgélat, Csaladsegitd Szolgalat, Gyamhatosag, Szocialis Osztaly, jegyzd, Pedagdgiai
Szakszolgalat, Renddrség) képviseldivel
Tanév elején elkésziti a veszélyeztetett gyermekek kisziirésére szolgalo adatlapot, és a
tanév folyaman figyelemmel kiséri a veszélyeztetett didkokat
Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az iskola igazgatdjanal, hogy
kérvényezze az illetékes Onkormanyzatndl rendkiviili illetve rendszeres

gyermekvédelmi tAmogatas nyujtasat
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Gyermekbantalmazas, illetve egyéb, pedagogiai eszkozokkel nem megoldhato
esetekben kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja értesitse a Gyermekjoléti
Szolgélatot, felkérésre részt vesz az eset megbeszélésén

Az iskolaban a tanulok ¢€s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato legfontosabb intézmények elérhetoségeit

Amennyiben tankdteles tanuld nem vesz részt az oktatdsban, megteszi a sziikséges
intézkedéseket

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkaterv elkészitése

A pedagogusok, sziilok, tanuldk jelzésére, vagy a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert tanuloknal - sziikség esetén - csaladlatogatison ismeri meg a csaladi

kornyezetet

Az osztalyfonok feladatai

A tanév elején a veszélyeztetett tanulok kiszlirése az ifjusagvédelmi felelds altal
készitett adatlap alapjan

A veszélyeztetett tanulok nyomon kdvetése, folyamatos egyeztetés az ifjusagvédelmi
feleldssel

Az hidnyzasok nyomon kovetése, az igazolatlanul mulaszté tanulokrol jelzés az
ifjasagvédelmi felelds felé

Kapcsolattartds a sziilokkel, a torekvés a veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos
pedagdgiai problémak megoldasara

A veszélyeztetett tanuldk (és Ilehetdleg minden tanuld) érdeklédési korének,
képességeinek, szocidlis hatterének megismerése, a valtozasok jelzése az
ifjasagvédelmi felelds felé

Kiils6 szervezet felkérése esetén kdrnyezettanulmany, pedagdgiai értékelés készitése az
adott szervezetnek

Iskolapszichologus-szakszolgalat kdzvetitése

A pedagogusok _feladatai

A veszélyeztetett gyermekek kiszlirése, az atlagtol eltérd viselkedés, a
veszélyeztetettségre utald jelek jelzése az osztalyfonok felé

A veszélyeztetett tanulok nyomon kovetése, folyamatos egyeztetés  az
osztalyfénokkel, ifjisagvédelmi feleldssel

Az esetlegesen felmeriild, pedagogiai eszkdzokkel megoldhato problémak megoldasa
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25.4 Diakonkormanyzat

A didkmozgalom programjai az éves terv alapjan tervezhetOk. Lebonyolitasukért a

didkonkormanyzat a felelds. Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben

rogzitendok.

A DOK rendezvényeken vald részvétel onkéntes. Mindezeken felndttek biztositanak iigyeletet.

19.00 6ranal nem tarthat tovabb. (Rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel meghosszabbithato.)
A tanoran kiviili és hétvégi programok az iskolaban csak igazgatéi engedéllyel szervezhetok.

Az osztalytermekben tartott klubdélutanok programmal kitoltottek legyenek. Utdna a tanterem ¢€s

folyoso takaritasat és rendbetételét a rendezd osztaly végzi, az osztalyfonok iranyitasaval.
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26 A mindennapos testnevelés

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom
orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara

az alabbi rendben biztositjuk:

» a didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott sportdgban heti 2-2 oras kotelezo
sportkori foglalkozason valé részvétellel

* a tanuldok altal a délutdni idGészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

 a Kkiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal - a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

* a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 06ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik - az iskola-egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint - a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

26.1 Az iskolai sportkor

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az oOrarendbe illesztett meghatarozott szdmu testnevelés oran. Ezen feliil a
testmozgast a tanordk utani - lehetdség szerint - szabadlevegdn toltott, jatékos testmozgassal
biztositjuk a napkoziben és a szabadon valaszthatdo délutani sportfoglalkozasok is ezt a célt

szolgaljak.

- A délutani sportfoglalkozasokat az iskola sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

- Az iskolaban iskolai szakkoér miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatoja altal
megbizott testneveld tanar, tanito segiti.

- Az iskolai sportkdér foglalkozésait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon ¢€s idOben, az ott meghatdrozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

- A tomegsport foglakozasok pontos idejét tanévenként, az iskolai munkatervben é&s
tantargyfelosztasban kell meghatarozni. A foglalkozasokon vald részvételhez az iskolanak

biztositania kell a sportudvar, konditerem és tornaterem hasznalatat, nevel6i feliigyelettel.
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Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezé és nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében - a
szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlddésben levd fiatalkoruak nagy
mozgasigényére. Biztositjuk a tanulok mindennapi testedzését, a jatékos egészségfejlesztd
testmozgéasat a szabadban, az iskolai sportkor miikodését, a raszorulok konnyitett ¢és
gyogytestnevelését.

Az egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanaranak atadni. A tanuldok
egy részének egészségi dallapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglakozast irjon el6 a szdmukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulod
részt vesz ugyan az Orarendi testnevelés Ordkon, de bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat -
allapotatol fiiggben - nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe
vételével - a tanulokat gyodgytestnevelési foglakozasra utalhatja.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tandrai és a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozdsokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor

keretében kell megszervezni a nem kotelezd tanorai foglalkozasok terhére.

26.2 Az iskolai sportkor kiemelt feladata

A foglalkozéasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tandrai testneveléshez, biztositsa az
iskola minden tanuldjanak az egészség meglrzését szolgald testmozgast, hazibajnoksagok,
versenyek szervezése.

Az iskolai sportkor egy tanévre vonatkozd programmal miikddik. A szakmai vezetését az iskola
testneveld tanarai végzik. Az iskolai sportkdr ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas, tagdij nem
szedhetd.

Az iskolai sportkdr foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni. Az iskolai
sportkori foglalkozasok csak felndtt vezetd iranyitasaval szervezhetdk, akiket az intézmény
vezetdje biz meg.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.

A feladatok megoldasédhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységeérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése

beemel a tanévrol szol6 beszamoloba.
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27 A sajatos nevelési igényi tanulok
27.1 Az SNI tanulok nevelését, oktatasat segitd tevékenységek tartalma,
szervezeti formaja, idokerete

27.1.1 A fejlesztési feladatok meghatarozasa és dokumentalisa

(A 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet A KULONLEGES BANASMODOT IGENYLO
GYERMEKRE, TANULORA VONATKOZO ELTERO SZABALYOK)

139. § (1) A nevelési-oktatési intézmény a sajatos nevelési igényl gyermek, tanul6 fejlesztéséhez
egyéni fejlesztési tervet készit, és a végrehajtasdban kdzremitkddoé pedagdgus évente legalabb egy

alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét.

(2) Az tobbi tanuloval egyiitt oktatott tanuld egészségiigyi ¢és pedagogiai célu rehabilitaciojat
kozpontilag kiadott egyéni fejléddési lapon dokumentalja.

27.1.2 A fejleszté nevelés, nevelés-oktatas

140. § (1) A tankdtelezettség teljesitését a fejlesztd nevelés-oktatdsban

a) az a gyermek kezdheti meg, aki hatodik életévét majus 31. napjaig betolti,

b) a sziild kérelmére az a gyermek is megkezdheti, aki a hatodik életévét az év december 31.

napjaig betolti.

(2) A fejlesztd nevelés-oktatasban a tanulok csoportokba sorolasarol - a neveltestiilet
véleményének kikérésével - az intézmény vezetdje dont. A csoportok 1étszama nem haladhatja meg
a kozoktatasi torvény 3. szdmu mellékletében a gyogypedagogiai osztalyok szamara meghatarozott

atlaglétszamot.

(3) A fejlesztd nevelés-oktatdas a sulyosan ¢és halmozottan fogyatékos tanulok fejlesztd
nevelésének, oktatdsanak iranyelve alapjan készitett intézményi rehabilitacids pedagdgiai program

€s a tanév helyi rendjét meghataroz6 éves munkaterv alapjan folyik.

(4) A fejlesztd nevelés-oktatas a tanév rendjéhez igazodd, a tankotelezettség teljes idGtartama alatti
rehabilitacios célu, az elért fejlodési szakaszokat kovetd egységes folyamat. A nevelésoktatas

fejlesztési teriileteinek tartama tanitdsi évfolyamokra nem tagolodik, a pedagodgiai munka
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szakaszoldsa a tevékenység tartalmi kinalatdnak ¢életkori sajatossagokhoz alkalmazkodd

strukturalasaban, koncentrikus bdvitésében jelenik meg.

(5) A tanév tizenkettedik hetének végéig minden tanuld részére el kell késziteni a személyre

szabott, a tanul6 fejlesztésének sulypontjait meghatarozé egyéni fejlesztési tervet.

(6) A tanuld fejlodését a nevelGtestiilet a tanitasi év végén, a kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon
szovegesen értékeli. A szoveges értékelés tartalmazza a tanulonak az egyes fejlesztési teriileten
elért eredményeit és nehézségeit, valamint a kovetkezd tanitasi év egyéni fejlesztési tervének

elkészitéséhez sziikséges javaslatokat.

27.2 Alapelvek
A sajatos nevelési igényl tanuldk eredményes szocializaciojat, sikeres palyafutdsat
eldsegitheti a nem sajatos nevelési igénytl tanulokkal egyiitt torténd - integralt - oktatasuk.
A sajatos nevelési igényl tanuldkat nevel6-oktatd iskolak pedagogiai programjuk és helyi
tanterviik elkészitésénél figyelembe veszik:

- akozoktatasi torvény, a NAT ¢és az Iranyelv rajuk vonatkozd el6irésait,

- anevelés és oktatas helyi célkitlizéseit és lehetoségeit,

- ahelyi 6nkormanyzati intézményfenntartd6 mindségiranyitasi programjat,

- asziilok elvarasait,

- az altaluk nevelt tanulok sajatossagait.
Ennek tiikrében, specialis nevelési alapelviink legfontosabb kritériuma, olyan elfogad6 kornyezet
kialakitdsa, ami a sériilt gyermek erényeit, sikeres probalkozasait értékeli, massagat elfogadja, a
sajatos értelmi és személyiség allapotahoz igazodd nevelést, oktatast helyezi el6térbe. Mindez
egyiittesen a sériillt gyermek harmonikus személyiségfejlddését eredményezi. A befogadd
intézmény vallalja a sajatos nevelési igényll tanulok egyéni problémdinak megfeleld, specialis

tobbletszolgaltatasok biztositasat.

27.3 Célok

- A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztése igazodjon a fejlédés lehetséges liteméhez.

- A hianyz¢ vagy sériilt funkciok helyreallitasa, Gjak kialakitésa.

- A meglévo ép funkcidk bevondsa a hianyok potlasa érdekében.

- A kiilonféle funkciok egyensulyanak kialakitasa.

- A fejlesztés a megfeleld tartalmak kozvetitése soran valdsuljon meg, segitse a minél

teljesebb Onallosag elérését €s a tdrsadalomba valod mind teljesebb beilleszkedést.

A tantargyi tartalmak kijelolésekor egyes teriiletek modositasanak, elhagyasanak, vagy
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egyszerusitésének, illetve Uj teriiletek bevondsanak lehetdsége.

- A sziikséges specialis eszk6zok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa.

- A fejlesztés az iskolaskor eldtti képességfejlodés teriileteire is terjedjen ki, amennyiben
szlikség van ra.

- A rehabilitacios célu fejlesztd terapidk programjai valjanak az intézmény pedagdgiai
programjanak tartalmi elemévé.

- Atanulokat a nevelés-oktatas ne terhelj e tul.

27.4 Feladatok

27.4.1 Az egyiittnevelés feltételeinek megteremtése

74

Pedagogusok, sziilok, tanulok kozosségének felkészitése a sajatos nevelési igényll tanulok
fogadasara. Az egyilittnevelés megvaldsitasa soran a habilitacids, rehabilitdcios szemlélet
érvényesiilése és a sajatos nevelési igény tipusdhoz igazodo6 sériilésspecifikus modszertani eljarasok
alkalmazasa.

Egylittmiikddés kidolgozasa a szakszolgalat gyogy- és fejlesztopedagdgusaival. Tanitas-tanulast
segitd specialis eszk6zok biztositasa €s alkalmazasa.

A tananyag feldolgozasa a tantargyi tartalmak modosuldsaval, amely az aldbbi elvek

érvényesiilésén keresztiil valosul meg:

- Beszédészlelés és értelmezés, szobeli utasitdsok megértése, magyarazo,

- Elemz6 szovegek, abrak felfogasa,

- Passziv és aktiv szokincsgazdagitas, a tanult nyelvi fordulatok alkalmazasa,
- Onismeret erdsitése, véleménynyilvanitas, masok véleményének

- Meghallgatasa,

- Szovegértd és elemzd képesség fejlesztése.

- Egyéni haladasi litem biztositasa.

- Differencialas, individualis technikak alkalmazasa.

- Egyénre szabott értékelés kidolgozésa.

1.4.1 A megvalositas szinterei

Tanodrakon (differencialt foglalkoztatas),
Fejlesztod, felzarkoztato foglalkozasokon,

Napkozis, tanuldszobai foglalkozasokon.
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27.5 Tartalmak - tevékenységi formak

Az SNI tanul6 akadalyozottsdga, személyiségfejlodési zavara az idegrendszer kiilonféle eredeti,
oroklott, vagy korai életkorban szerzett sériilésével és/vagy funkcidzavaraval fiigg Ossze.
Fejlodésiik igen eltérd attdl fliggden, hogy milyen egyéb érzékszervi, motorikus, beszédfejlodési,
viselkedési rendellenességeket mutatnak, amelyek vagy okséagi osszefiiggésben allnak az értelmi
fogyatékossaggal, vagy kovetkezményesen egyéb hatasokra alakulnak ki. Tanuldsi helyzetben
megfigyelhetd jellemzOik: a téri tdjékozodéas, a finommotorika, a figyelemkoncentracio, a
bonyolultabb gondolkodasi folyamatok, a kommunikacio, valamint a szocialis alkalmazkodas
fejlodésének eltérései.

Ezek véltoz6 mértékben és mindig egyedi kombinacidban jelennek, a tanulasi képesség kiillonbozo
mértéki fejlodési zavarat is mutatjak és akadalyozzak az iskolai tanulas eredményességét.

A meglévo ép funkcidk bevondsa a hidnyok potlasa érdekében, a kiilonféle funkciok egyensulyanak
kialakitasba sziikséges specidlis eszk6zok hasznadlatdinak megtanitasa, az egyéni sikereket segitd, a

tarsadalmi egyiittélés szempontjabol kivanatos egyéni tulajdonsagok, funkciok fejlesztése.

27.6 Feltételek

A sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelésében, oktatdsaban, fejlesztésében részt vevo,
magas szintli pedagdgiai, pszichologiai képességekkel (elfogadas, tolerancia, empatia, hitelesség)
rendelkezd pedagogus, aki ismeri tanitvanyait, és képes a tanitvanyok sokszintiségéhez igazodni,
valamint modszertani kulturajat a sziikségletekhez igazitani. Tanulokdzpontl, személyre szabott,
differencialt modszertan (lassabb haladasi tempd, egyéni haladasi litem, hosszabb felkésziilési 1d9,
egyéni banasmod, differencialt feladatnyjtas, eszkozhasznalat biztositasa). Egyénre szabott
értékelés (a sajatossagoktol fiiggden szobeli vagy irdsbeli szamonkérés elényben).

A Pedagogiai Szakszolgalat, fejlesztd és gyodgypedagdgusaival vald hatékony egylittmiitkodés.
Felzarkéztato, egyéni banasmodra lehetdséget ado foglalkozasok biztositasa. Szocidlis képességek
fejlesztése: magatartasi és viselkedési szokasok kovetkezetes kialakitdsa, valamint tanulast és
felkésziilést segité tanuldsi technikdk elsajatitdsa, megerdsitése a napkdzis €s tanuldszobai

foglalkozasokon.

Személyi feltételek
* Gyogypedagogus, fejlesztépedagogus

Targyi feltételek
» fejlesztd szoba, megfeleld butorzattal
o fejlesztd jatékok

e fénymasolo
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e laminalo6 gép

27.7 Szamonkérés, értékelés

A szamonkérés és az értékelés az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott formaban és
moédon torténik. Sajatos nevelési igényli tanulok szamonkérése és értékelése esetében a kdvetkezd
alapelvek is érvényesiilnek:

A szamonkérés ¢és értékelés egyénre szabott, amely alkalmas a sikerélmény biztositasara €s a
tovabbfejlodésre. Modjat meghatarozza a tanuld sajatos igénye, ezért lehetové tessziik, hogy a
kommunikécios nehézséggel kiizdé tanuld irasban, a grafomotoros gyengeséggel kiizd6 tanuld
pedig széban adjon szamot tudasarol.

Szamonkérésnél lehetdve tessziik az idétényezé megnovelését, irdsban kapott feladatok esetén a
szovegfeldolgozashoz és a feladatok pontositasahoz pedagogiai segitség biztositasat, valamint
specialis segité eszkozok (értelmezd kéziszotar, helyesirdsi szotar, tablazatok, mechanikus és
manipulativ eszk6zok) hasznalatat.

frasbeli és szobeli szamonkérésnél egyarant az egyéni képességeket figyelembe vevd, a
fogyatékossagnak megfeleld tartalmakat, kovetelményeket alakitunk ki.

Dolgozatirasnal differencialt (mennyiségi és tartalmi), feladatsor dsszeallitasat biztositjuk. Indokolt
esetben ¢éliink azzal a lehetdséggel, hogy a szakértdi bizottsag vagy a pedagdgiai szakszolgalat
szakértdi véleménye alapjan az igazgatd mentesitheti bizonyos targyakbdl a tanulot az értékelés és
a mindsités alol.

A hazi feladat meghatarozasanal figyelembe vessziik az egyéni képességeket €s a terhelhetdséget.
A tovabb haladashoz sziikséges kovetelményeket a sajatos nevelési igényll tanulok helyi
tantervében az egyes tantargyaknal szerepeltetjik. A tovabb haladdshoz a minimalis

kovetelményeknek valdo megfelelés sziikséges.

Az SNI tanulok sikeres integraciojahoz elengedhetetlen az oktatas-nevelés minden teriiletét

atfogo differencialas.

A differencidlds megjelenik:
. Segitségadas mddjaban, idejében, az alkalmazott modszerekben, kdzvetitési modban
Tananyag tartalmaban

Oraszervezésben

1
2
3
4. Tanitasi-tanulasi itemben
5. Célokban

6

Szamonkérés, értekelés modjaban, tipusaban
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27.8 Integracio-inkluzio
Az integracio-egylittnevelés- soran a hangsuly az egylittes tevékenykedésen, a k6zos jatékon, a
k6z06s tanuldson és a kolcsonds kommunikéacion van.

* Valtozatos modszerek és oravezetés

* Differencialo, onértékelésre is alapozo pedagodgia

* Gondok esetén a pedagdgusnak kell valtoztatni

* A gybgypedagodgus partner a megoldasban

* Szemléletvaltas a teljes tantestiiletben
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28 A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

28.1 Kiildetésnyilatkozat
Konyvtarunk kiildetését folyamatosan boviild dokumentuméllomanyaval, a felhasznaloi
igényeknek megfeleld szolgéltatasaival, technikai felszereltségével és a konyvtaros szakmai

felkésziiltségével valdsitja meg. Ezek segitségével tamogatni kivanja:

. az oktatas kiilonb6zo szintjein tanulokat

. az ¢életen 4t tarto tanulast

. a szabadid6 hasznos eltoltését

. a gyermekek olvasova nevelését

. a fizikailag hatranyos helyzetiiek ellatasat

. a katolikus értékek kozvetitését

. a konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasat

A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI, 4024 Debrecen, Kossuth u.
44 szam alatti Iskolai Konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban
a kovetkezdk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.

28.2 A miikodés alapdokumentumai
m Jogszabalyok

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC.
torvény mar hatéalyos részei

- 1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 2001. évi XXXVIL. toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl

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

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

- A kulturélis miniszter és a pénzligyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
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koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol.

m Intézményi szabalyzok (HPP, SZMSZ, Héazirend)

28.3 Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosité adatok
A kényvtar neve: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI Iskolai
Konyvtara
A konyvtar cime: 4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Elérhetosége: 06/52-534-068 email: talentum44@gmail.com A koényvtar
fenntartdjanak neve: Hajdudorogi Egyhdzmegye A konyvtar fenntart6janak
cime: 4400 Nyiregyhaza, Bethlen G. u. 5.
Alapito okirat kelte: 2012.05.25.
Miikodési engedély szama: 1X-B-12 /00362-13/2012.
A konyvtar bélyegzdje:

Alapit6 okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altaldnos iskolai konyvtar A
konyvtar jellege: zart
A konyvtar elhelyezése: az iskolaépiiletben a foldszinten egy zarhat6 tanteremben

A konyvtar targyi €s személyi feltételei:

Alapteriilete: 20 m2
Helyiségek szama: 1 helyiség
Alloméany nagysaga: Tébb mint 4000 db dokumentum
Szabadpolcon van az allomany 60%-a
Egyszerre 10-15 {6t tud fogadni.
Technikai felszereltsége: 1 db tanari szamitogép internet-hasznalattal
(Konyvtaros/tanar heti munkaideje 22+4 ora.)
A konyvtar hasznalata alapszolgaltatasok esetén teljesen ingyenes.

Tanuloi 1étszam: 370 Pedagogusi 1étszam: 38

28.4 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

A 2012-es Nemzeti Alaptanterv hatdrozza meg a konyvtar-informatikai és hasznalati tananyagot.
Ez alapjan a kerettanterv mar konkrétabban fogalmazza meg az elvarasokat a konyvtarhasznalattal
szemben. Altalanos cél, hogy a gyermek ismerje meg és magabiztosan hasznalja az iskolai vagy

mas (koz-, szak-) konyvtar allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjon el a médiatarak, informacios
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kozpontok gytijteményében, szerezze meg az informdacios miiveltség alapjait.. Gyakorolja a
konyvtari eszkoztarra épitett 6nalld ismeretszerzését, fejlessze beszédkulturajat, muveltségét,
tanulasi-onmiivelési szokdsait, rendszeres olvaséassal és konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a
tomegmédiumok adta onmiivelési lehetOségeket. A Kerettanterv bontja le korosztalyokra, a
tanuloknak életkorhoz kotott, kiilonféle mélységi szinten kell ismereteket €s készségeket
elsajatitania. Az alsdsoknak (1-4. osztaly) az alapfoku konyvtarhasznélatot és informaciokezelést
kell megtanitani, ami a tanuldshoz, az ismeretek elsajatitasdhoz sziikséges. Fels6 tagozatban (5-8.
osztaly) ezt a megszerzett tudast kell a gyerekekben rogziteni és szélesiteni, hogy a
konyvtarhasznalatuk €s informacios miiveltséglik biztos és tudatos legyen, ezzel megalapozva azt,

hogy mas konyvtarakban is kiismerjék magukat, ne legyen nekik idegen a rendszer.

* Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi
médiatéra, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma.

* Szakszertien gyiijtott, elhelyezett és feltart dllomanyaval és a konyvtari
halézaton elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai
munkdjanak szinten tartasat és fejlesztését.

* Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint
szervezi €és a neveldtestiilettel egylittmiikodve valdsitja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

* Széleskorti lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésére, a csoportos €s egyéni

tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

28.5 Az iskolai konyvtar feladatai
Alapfeladatai:

* Elo6segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban €és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

* Gyljteményének folyamatos fejlesztése a gylijtokori szabdlyzat
figyelembevételével.

* Az allomany feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

* Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

* Konyvtarhasznalati tanérdk és konyvtarra épiild szakordk tartdsa a
konyvtarban.

* Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

* A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és

segédkonyvek kolcsonzését is.
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e A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgéltatasa.

Kiegészitd feladatai lehetnek:

e Tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani
szabadidds tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz
kapcsolodoan.

e Szamitogépek informatikai  szolgaltatisok  biztositasa- pl..  napi
rendszerességgel tantargyi kutatomunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.

» Téjékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasair6l - pl.: Orszagos Pedagogiai
Koényvtar anyagai stb.

* Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében

28.6 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa, az allomany gondozasa
A gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Veétel

A vasarlas torténhet:

* Jegyzéken megrendelve atutalassal, elofizetéssel.
e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az ajandékozoval
tisztdzni kell a feltételeket, a gylijtdkorbe nem tartozd konyvek elcserélhetéek, jutalmazasra

felhasznalhatoak, eladhatoak.
Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett dokumentumok eldszor
konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szamldra rékeriil az egyedi leltari szdm és egy

példanymasolat a konyvtarban marad. Megdrzése egy naptari év.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele
A dokumentumok a leltarba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari szam
feltiintetéssel keriilnek bevételezésre.

Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint:

* iddleges és végleges.
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Formai szempont szerint:

e egyedi vagy Osszetett.
Végleges nyilvantartds

A tartdos megOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba vessziik.
Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.

Ennek altalunk is hasznalt formai:
Szdamitogépes nyilvantartds.

Minden esetben dokumentum tipusonként kiilon-kiilon vezetlink szamitogépes nyilvantartast

(audio kazetta, audio CD, CD-ROM, Video kazetta, térképek, DVD, kottak, egyebek).

A végleges nyilvantartas valamennyi formdja pénziigyi okmany is, nem selejtezheto.

Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfeleléen a fenntart6 jovahagyasaval torténhet.

Idéleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.
* segeédkonyvek
* modszertani segédanyagok,
* jegyzetek, potlapok,
* tervezési, oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.

Az dllomany apasztasa (torlés)

Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok

véleményezésének figyelembe vételével.
A folosleges dokumentumok kivondsa
F616s példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
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- akordbbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, 0j példany beszerzése vagy a kottetés. Az eleve

megorzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznal6das cimén sem.
Hiany miatti selejtezés
Csokken az allomany nagysdga, ha a dokumentum:

- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiiz,
stb.)
- olvasonal maradt (behajthatatlan)

- allomanyellendérzéskor (leltar) hianyzott

Ezek a dokumentumok az allomény nyilvantartdsaban még szerepelnek, de ténylegesen

hidnyoznak.

A torlés folyamata
A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A kivont f6los
példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag elavult

példanyokat az iskola ipari felhasznalasra tovabbadja. Az esetleges bevétel az iskola koltségvetését

gyarapitja.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd alairasaval ellatott és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jkv. alapjan torténik. A jkv-nek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt,
elavult, f6los példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellenérzési hiany,
elharithatatlan esemény.

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerz6, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzék (a poétolt dokumentumok, ill.

allomanyellendrzési tobblet esetén)
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A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerii mukodtetéséért- az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill - anyagilag és erkdlcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd
kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozo eldirasokat a miikodési szabalyzatban,
a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori leirdsaban rogziteni kell.

Az dallomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon beliill nyilvantartasa kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos,

naprakész vezetését.

A konyvtaros felelosségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:

- bizonyithatdoan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati és miikodési szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozaskor mutatkoz6 hidny tullépte a megengedett

mértéket.

Csokkenti a felelosséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tdvollétében mas személyek is bemehetnek,
a megbizottakon kiviil. A kdlcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért.

Tanuldk esetében a szl a felelds.

- A tanulok és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat
csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megsziintetni.
- Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt
névre szoléan kell atadni, ezutan az atvevo felel a

dokumentumokért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:

- Iskola titkarsag,
- Takaritok

Az allomany fizikai védelme
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A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirdsokat. A konyvtar az
un. ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valo tavozas elott be kell zarni a
nyilaszarokat, és aramtalanitani kell. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket
rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol (fény, por, széls6séges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld
elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat

folyamatosan ki kell vonni az allomanybol.

28.7 Az allomany ellendrzése (leltarozas)

A leltdrozds soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az iddleges megérzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar
menetének részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell. A kdnyvtarosnak 6
honappal a leltar elétt irdsban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet ha jovéa hagy
kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi ¢€s targyi feltételek biztositdsaért a
gazdasagi ligyintéz0, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds. A konyvtaros csak

kozremikodo lehet a leltarozasban.

Az allomanyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
- Moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
- Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges

(teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)

28.7.1 A leltarozas folyamata

Elokészitése:
Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal be

kell nytjtani jévahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Tovabbi feladatok:  raktari rend megteremtése,
Nyilvantartasok feliilvizsgalata,
A revizids segédeszkozok elokészitése,

Pénziigyi dokumentumok lezarasa
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28.7.2 Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

Legaldbb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
ligyintéz6 - mint a leltarozasi bizottsag elnoke - koteles dllandd munkatarsrél gondoskodni a leltar

végeig.

Az ellendrzés modszere: Szamitogépes ellendrzés

28.7.3 Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola

igazgatojanak.

A jegyzOkonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése,

a jovahagyott leltarozasi itemterv,

a hidnyzo-, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok
jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros koteles

megindokolni.

A megaéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbol, ha azt a

jegyzdkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

28.8 Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 1 +1 raktarhelyiség

Allomény nagysaga féleg tankonyv és mas kényvallomany képezé dokumentum.

A konyvtari konyvek 60%-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasasra egyszerre 3-4 f6 szamara van hely.

Konyvtari  foglalkozdsok megtartdsara maximum 10-15 6 féréhellyel rendelkezik.

Allomanyegységek tagolodasa:

a) konyvallomény:

kézikonyvtar,
ismeretk6z10 irodalom,

szépirodalom,
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tankonyvek,
pedagogiai gylijtemény,
kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok,

gyljteményes munkak,

b) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok - vide6, CD, CD ROM, Dia, kazetta,
DVD

c) egyéb: kotta, térképek

28.9 A konyvtari allomany feltarasa
Raktari jelzetek

A konyvtari alloményt a haszndloi igényeknek megfeleldéen kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetOségét raktari jelzésekkel kell biztositani.
A dokumentumok tematikus elhelyezését ¢€s visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek

rendszere biztositja.

Kézikonyvek

Ismeretk6z16 miivek ETO jelzet szerint

Szépirodalom ) ., e : e -
Tankonyvek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betlirend Ir6 neve szerinti kdnyvtari

abécé Tantargyak szerint + cim szerinti abécé — szaktantermekben

28.10 A konyvtar katalogusrendszere
Iskolai konyvtarunk 0j alapitast, s az ujonnan beszerzett dokumentumok szamitogépes feltarassal
keriiltek nyilvantartasba. A korabban 06rokolt dokumentumok pedig folyamatosan keriilnek

szamitogépes feldolgozas ala.

28.10.1A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: KONYVTAR

Készitdk neve: Zambo Lajos

Uzembe helyezés datuma: ~ 2008/03/19

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Zambo Lajos és Turzo
Andrea iskolai konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utdn napi mentést alkalmazunk.

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen - évente, ill. igény szerint barmikor -

kinyomtatjuk.
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A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtari pecséttel hitelesitjiik.

28.10.2A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloi az intézmény tanuloi, pedagdgusai, és alkalmazottai.

A lapszolgaltatasok

Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak, alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a szamitogépen rogzitjiik a statisztika
szdmara.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:

- akézikdnyvek,

- szotarak, enciklopédiak és lexikonok

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara

kiko6lesondzhetik. Bizonyos folydiratok indokolt esetben kolcsondzhetdk.

28.11 Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtiros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban jelenleg
szamitogépes kolcsonzési modszert alkalmazunk. Egyidejiileg maximum 3 db dokumentum
kolcsondzhetd 2 heti idotartamra. Lehetdség van hosszabbitasra.

El6 jegyezhetdek az éppen kolesonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.

A tartés tankonyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét, a tankdnyvkdlcsonzés menetét,
madjat, visszavételét kiilon belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg, melyet mellékeliink is. Lasd

4. sz. mellékletben.

Csoportos haszndlat
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* A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa
* A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban (szaktanar
tartja, a konyvtaros kozremiikodik).

* Tanoran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett itemterv szerint.

28.12 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja:
* Informécioszolgaltatas

* Szamitdgépes informatikai szolgaltatas (Internet)

28.12.1Tartés tankonyvek

Minden esetben a vonatkozé és érvényben 1évo torvényi szabalyozas figyelembe

vételével torténik a keretosszeg felhasznalasa.

A helyi hatarozat mellékelve kiegészitésként.

A tartos tankonyvkeretbdl vasarolt dokumentumokat egyedi nyilvantartasba

vessziik, s kiilon 320-as jelolést kapnak

A TTK-ek éves visszatekintd Osszesitéssel OsszegzOdnek. Az elhasznalt, elavult
munka-, segédkonyvek, feladatlapok - a selejtezési szabalyoknak megfeleléen

keriilnek selejtezésre.

1. Aziskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A kozoktatasi torvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelendd!

,» Az iskolaban miikodo iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatdsait a tanulok
minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.”
A torvény idevonatkoz6 rendelete szerint a kotelezd draszam keretében biztositja a konyvtar nyitva

tartasat, a konyvtari orakat.

A konyvtar heti nyitva tartasa: 4 6ra
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28.12.2 A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozo helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden konyvtarhasznald
rendelkezésére van bocsatva a faliujsagon keresztiil. A konyvtari hazirend a kovetkezdket

tartalmazza:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- ahasznalat maddjait és feltételeit,

- akolcsonzési eldirasokat,

- anyitva tartds és kolcsonzés idejét,

- az Aallomény védelmére (fizikai ¢és jogi) vonatkozd

rendelkezéseket. (Lasd: 3. sz melléklet)

28.13 Konyvtarhasznalati szabalyzat
Jogok és kotelezettségek
1.1 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Kivételes esetben lehetdség van un. kiilsés személyek konyvtari
kiszolgalasara is. (az iskola volt tanuloi)

1.2 Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgéltatasok:

* Kolesonzés
* Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

* Informdci6 a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol
Egyéb szolgaltatisok

e Internet hasznéalat minden tanulonak ingyenes
Beiratkozds

Kolesonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozaskor a kdvetkez6 adatokat kell felvenni:

az olvaso neve, minden tovabbi adat elérheto a KIR- STAT rendszerbol

28.14 Kolcsonzési szabalyok
* Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.
e A kolcsondzhetd alloméany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum

kivéalaszthato.
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e Csak helyben hasznalhatoak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek,

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetoek: atlaszok,
feladatgytijtemények, szotarak.

* Egy olvaso egyidejiileg maximum 2 db dokumentumot kdlcsondzhet.

* A dokumentumok kolcsonzési idotartama 14 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal
megjelolt idépontig.

* A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzd anyagilag felelds.
Elvesztés vagy megrongéaldodas esetén koteles megtériteni a teljes arat, illetdleg

hozni helyette egy ugyanolyan dokumentumot.

29 Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikddési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

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

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozésa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p ¢€letbe.

30 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

Gylijtékori Szabalyzat

Konyvtaros munkakori leirasa

Konyvtari hazirend

Hatérozat a tartos tankonyvek felhasznaldsarol
A konyvtar miikodésére vonatkozo jogszabalyok

A mindenkori nyitva tartdsi rend
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30.1 A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMT iskolai
konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

. sz.melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

* Az iskola alaptevékenysége, katolikus értékrend kozvetitése

* Aziskola képzési iranyai, specialitasai,

» Fakultacios lehetoségek,

* Nyelvoktatas,

e Kiemelt teriiletek (katolikus értékrend kozvetitése, sport, miivészeti oktatas, egészséges

¢letmdd, kornyezettudatos nevelés, drog-prevencio, média-kommunikécio)

30.2 Pedagégia célok
Tartalmas és mély miiveltség forrdsa, nyugodt, tolerans, empatikus, kolcsonds tiszteleten alapuld

1égkorben.

Az 1gényesség és kovetkezetesség elvének figyelembe vétele.
Az iskolai konyvtar szerepe ¢és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasaban valoé kozremiikodés.

Gyljtokorét e célok figyelembevételével alakitjuk.

30.3 A konyvtar iskoldn kiviili forrasai, kapcsolatai
e Helyi kozmiivel6dési konyvtar
e Onkorményzat
e Konyvkiadok
e Konyvforgalmazok
» Civil szervezetek
e Orszagos konyvtarak

e KELLO

30.4 Az allomanyalakitas alapelvei
e Elsésorban jol hasznalhaté kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez.
* Azidegen nyelvek oktatasdhoz is igazodnunk kell gytijteményiinkkel.

* Egyes tanulok szocio-kulturalis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatasi
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segédletek egész tanévi kolcsOnzésére, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.
* A kiemelt teriiletek nevelési céljait is figyelembe kell venni.

* Az iskola szellemiségének megfeleld konyvek beszerzése.

A 16 gytijtokor és a mellék gylijtokor meghatarozasa
 Fo6 gyljtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodo feladatok
megvalositdsahoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,
miivelddését segitdé dokumentumok.
* Mellék gylijtékdrbe a tanuldk tanulmdnyait, Onképzését, szoérakozdsat segitd
dokumentumok tartozhatnak.

A fo gyijtokorbe tartozo dokumentumok

* Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek,

e Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

e A gorog katolikus értékrend kozvetitésére alkalmas kiadvanyok,

* Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok,

* Munkaeszkozként haszndlhaté ismeretk6zld irodalom illetve hordozd egyéb
dokumentum,

* Feladatgytijtemények,

* Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények,

* Konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak,

szotarak, atlaszok

A mellék gylijtékorbe tartozd dokumentumok
Kotelezo és ajanlott olvasmanyok.
Ismeretk6zl6 irodalom, kozépszintli, a tanult tantargyakban vald elmélytilést,
tajékozodast segitd irodalom.
Tanitéasi orakhoz felhasznalhaté informacidhordozok.
Feladatgylijtemények, példatarak.
Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom.
Pedagdgiai mddszertani szakirodalom.
Kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos szakirodalom.
Egészségvédelemmel, életmoddal kapcsolatos szakirodalom.

Drog prevencioval kapcsolatos szakirodalom.
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Katolikus erkdlcsi normakkal kapcsolatos irodalom.

A gylijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan ¢€s

valogatva gylijti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.

Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen

terlileten sem torekedhet teljességre.

30.5 Kézikonyvtari allomany

Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédidk (elsdsorban, kiemelten 1
példanyban)

Egy nyelvii szotarak, fogalomgyiijtemények (els@sorban, kiemelten 3
példanyban)

Kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten 2 - 2 példanyban)
Adattérak, atlaszok (valogatva 1 példanyban)

Kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példanyban)

Oktatasi segédletek (valogatva 2-3 példanyban)

Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (elsdsorban, kiemelten 1-2

példanyban)

IsmeretkozIo irodalom

Tananyaghoz kapcsolddd kozépszintli ismeretterjesztd irodalom

(valogatva 5 példanyban)

Informatikéaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (valogatva

2 példanyban)

Kommunikacidos készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok
(kiemelten 1-2 példanyban)

A tanult nyelvek segédletei (valogatva 3-5 példanyban)

Kornyezeti nevelés irodalma (véalogatva 2 példanyban)

Drog prevencios nevelés irodalma (erésen valogatva 2-3 példanyban)

Keresztény nevelés irodalma (valogatva 2 példanyban)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol (elsdsorban, kiemelten)

- Magyar nyelv és irodalom,

- Matematika,
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- Angol és német nyelv,

- Természetismerete, Fizika, Kémia, Biologia és Egészségtan,
- Foldiink és Kornyezetiink,

- Enek - zene, Korus

- Informatika: Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat,

- Hittan - Etika

- Meédiaismeret,

- Tanc és drama,

- Testnevelés €és Sport

Szépirodalom

Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (elsdsorban, kiemelten 3 tanulonként
1 példanyban),

Antologiak (valogatva 1 - 2 példanyban),

Nemzetkdzi antologiak (erésen valogatva 1 példanyban),

Népkoltészeti irodalom (valogatva 1-2 példanyban),

Kiemelkedd, de a tananyagban nem vagy csak érintlegesen szerepld
magyar ¢s kiilfoldi szerz6k miivei (er6sen valogatva 1 -2 példanyban),
Ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva 2-3
példanyban),

Regényes életrajzok, torténelmi regények (valogatva 1 - 2

példanyban),

30.6 Konyvtari szakirodalom

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz modszertani kiadvanyok
(kiemelten]1 példanyban),
Tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten 1

példanyban),

Iskolai konyvtar modszertani szakirodalom (kiemelten 1 példanyban),

Altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva 1 példanyban).

30.7 Hivatali segédkonyvtar

Az iskola Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzatanak, Pedagogiai
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30.8 Tankonyvtar

30.9 Periodikak

30.10 A gyiijtokorbe

tartozo

Programjéanak és Helyi tantervének aktualis példanyai, 1 példanyban
Az iskola iranyitdsahoz, gazdalkodasahoz, tigyviteléhez sziikséges
legfontosabb  kézikonyvek, jogszabalygyljtemények, folyoiratok,

elektronikus ismerethordozok (véalogatva 1 példanyban).

Az intézményben ¢érvényben 1évé tankonyvek, munkafiizetek,

feladatlapok (kiemelten 1 példanyban).

Az intézménybe jard periodikak listajat és példanyszamait minden év
végén revizid ald vetjik. Elsddlegesen a financidlis lehetdségek
hatarozzak meg a beszerzendd folyoiratok szamat. Minden esetben
egyeztetlink a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel a szakmai periodikakat

illetéen

Hangkazettak
CD

dokumentumtipusok

frasos dokumentumtipusok:

0
0
0
Audio dokumentumok
0

0

Konyv

Tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
Periodika

Kisnyomtatvany, brosura Kotta
Kéziratok (palyazatok)

Térképek

Audiovizualis dokumentumok
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o Videofilmo
DVD

Digitalis dokumentumok
o CD-ROM
Vizualis dokumentumok o

Dia

30.11 Az iskolai konyvtaros altalanos munkakori leirasa

2.sz. melléklet

Név: Turzé Andrea Agota

Munkakére: tandr - konyvtaros

Munkaltatdja:

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor célja: Az intézményi konyvtar szakszerl, felelés és pontos mikodtetése, az

iskolaban folyd neveld-, oktatomunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerti

konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

A konyvtaros heti munkaideje: 4 ora,
A konyvtar elérhetd a tanulok €s pedagogusok szamdéra a konyvtarossal egyeztetve napkozbeni

szlinetekben vagy tanitasi id6 utan.

Feladatok:

1. Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja - majd szakértdvel véleményezteti - a kdnyvtar
gyljtokori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informéacidohordozok
igénybevételérdl, és a kdlesonzésrdl, melyet a bejarati ajtd mellett helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékli konyveket pormentesen
védett helyen tartja.

4. Biztositja naponta a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését. Beszerzi, ¢és

nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az 1) dokumentumokat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

crer

didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznélatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasds népszerlisitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

JOl hasznalhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl.

Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozésokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklodéknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését.
Kiilonb6zd konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folyodiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

Irdnyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az allomany megovasaért.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és
cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Eldkésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, kdveti a palyazati figyelot
¢s egye€b palyazati felhivasokat, szorgalmazza a péalyazatok szakszerii elkészitését.
Konyvtarhasznélati és konyvtarismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapol6é munkéaban.

Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egylittmiikodik a konyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program

modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban,

koteles részt venni, €és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
iinnepélyeken. Jelen van az intézményi programokon €s beosztas alapjan feliigyel.
Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval

kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszamol a nevel6testiiletnek szakmai
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tevékenységérol, javaslatokat tesz.

20. Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetd helyettes megbizza.

21. Az intézmény feladat ellatdsi tervében meghatdrozottak szerint végzi munkéjat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi heti
lebontasban.

22. Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

23. Segiti a pedagogusokkal egyiittmiikddve az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és sport rendezvényekre.

24. FelelOsséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét. (Tanordk, tandran
kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitas eldtti-utani és rendezvényi ligyeletek.)

25. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az

igazgato ¢és a vezetd-helyettes utasitésait.

A munkakdri leirasban felsoroltakon kiviil a kozalkalmazott koteles még elvégezni mindazt a
feladatot és tevékenységet, amelyre a kdnyvtaros tandr illetve e pedagégus munkakorhoz tartozéan
a munkaltatoi jogkor gyakorldja utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kdlcsonzés

érdekében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeeért, kijeldlt

tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

> Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
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jogainak megsértéséért,
> A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

> A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat - amely az eredetivel megegyezik - alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és milkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakdri leirasomban eléirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az 4ltalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2022. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2022. szeptember 1.

munkavallalo intézményvezeto

30.12 Konyvtarhasznalati hazirend
3.sz. melléklet
Jogok és kotelezettségek
1.1 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Kivételes esetben lehetdség van un. kiilsds személyek konyvtari
kiszolgalasara is. (az iskola volt tanuloi)

1.2 Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgéltatasok:
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* Kolcsonzés
e Konyvtari gytijtemény helyben hasznalata

* Informaci6 a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol
1.3 Egyéb szolgéltatasok

* Internet hasznalat minden tanulénak ingyenes

1.4 Beiratkozas

Kolcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat vessziik fel:

- az olvaso neve, minden mas adat lekérheto a KIR- STAT

rendszerbdl
1.5 Kolcsonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

* A kolcsondzhetd allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum
kivélaszthato.

e Csak helyben hasznalhatdéak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, Vide6 film, térképek,

e Részlegesen (csak oOrdra, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: atlaszok,
feladatgylijtemények, szotarak.

* Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 db dokumentumot kdlcsondzhetd.

A dokumentumok kolcsonzési idOtartama 14 nap. Hosszabbitas 1

alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal
megjeldlt idépontig.

* A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzd anyagilag felelos.

Elvesztés vagy megrongalodas esetén koteles megtériteni a teljes arat,

illetéleg hozni helyette egy ugyanolyan dokumentumot.

Egyéb szabalyok a hazirendre vonatkozoan:

Betartjuk a kovetkezoket:
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* Diak a konyvtar helyiségeiben csak feliigyeld tanar jelenlétében tartozkodhat.

e A konyvtarban nem taplalkozunk.

e Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.

» Keriiljiik a cstinya beszédet, az obszcén kifejezéseket.

«  Ovjuk a termekben talalhatd berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

*  Minden koériilmények kozott betartjuk a kulturalt, illendd viselkedés szabalyait.

* Azitt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor az erkdlcsi normak az irdnyadok.

A szabalyok megszegése eltiltast, siilyosabb esetben int6t vonhat maga utan.
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30.13 Hatarozat a tartés tankonyvek felhasznalasarol
4. sz. melléklet
Az intézményben a tartdés tankonyvek kolcsondzhetdk. A kolcsonzés kezdete az elsd tanitasi nap.

Befejezése az utolso tanitdsi nap. A jogosultsagot az alabbi rendelkezés szabalyozza.
(2001. évi XXXVIIL. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl)

A tankonyvellatds a mivelddéshez valo jog érvényesiilését szolgald olyan kozfeladat, amelyben
a tankonyvek eldallitasa és a tanulokhoz torténd eljuttatasa piaci viszonyok kozott valosul meg. A
tankOnyvpiac sajatossaga, hogy a fogyaszto - a sziilo és a tanuld - nem dontheti el szabadon, kivan-
e vevl lenni. A tankdnyv ugyanis olyan aru, amely nélkiil az iskolai tanulményok megkezdése és
sikeres folytatasa nem valdsulhat meg. Ezért biztositani kell annak lehetdségét, hogy a tankonyv
kivalasztasaban, képviseldik utjan kozremikddjenek a sziilok és a tanulok.

A tankdnyvhoz vald hozzaférés nem fligghet a csalad anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az iskolanak
fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja tankdnyvhoz jusson. Az allamnak tdmogatnia kell
a tanuloi tankonyvvasarlast. Az iskolai tankonyvtamogatas és tankonyvbeszerzés rendszerének pedig
biztositania kell, hogy a tankonyv minden tanuldnak rendelkezésére alljon.

Az Orszaggyllés e célok elérése érdekében a kovetkez0 torvenyt alkotja:

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A torvény hatalya

1. § E torvény rendelkezéseit kell alkalmazni Magyarorszag teriiletén - az altaldnos iskolaban,
gimnaziumban, szakkozépiskolaban, szakmunkéasképzé iskoldban, szakiskoldaban, alapfoku
miivészeti iskolaban, gyogypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézményben, tovabba a kiegészitd
nemzetiségi oktatdst végzé iskolaban - alkalmazott tankonyv az oktatasért felelés miniszter
nyilvanos palyazata Utjan torténd vagy egyeb jovahagyasara, kivalasztasara, tovabba az e feladatok
végrehajtasaban kozremiikoddkre, a tankonyv kiadasat €s forgalmazasat végzo természetes €s jogi
személyekre, valamint ezek jogi személyiség nélkiili tdrsasagaira (a tovabbiakban: tankonyvkiadok,
tankonyvforgalmazok), tovabba a tankdnyvkiadok és tankonyvforgalmazok e torvény alapjan

1étrehozott koztestiiletére.
A tankonyvjovahagyas €s a tankdnyvjegyzek

2. §(1) Tankényvként az a nyomtatott formdban megjelent vagy elektronikus adathordozén
rogzitett konyv hozhat6 forgalomba, amelyet miniszteri rendeletben meghatarozott eljaras keretében

a) tankonyvvé nyilvanitottak tovabba felvettek a hivatalos tankonyvjegyzékbe vagy
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b) az oktatasért felelés miniszter nyilvanos palyazati eljaras keretében meghatarozott
évfolyam, miiveltségi teriilet, tantargy vonatkozéasdban kivalasztott és ennek alapjan a

hivatalos tankonyvjegyzékbe torténd felvételérol dontott.

30.14 A tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

. A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

. 20/2012. EMMI rendelet

. A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas,

. a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

* Az emberi erdéforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

Igényfelmérés, tankdnyvrendelés, tankonyvterjesztés, tajékoztatasi és egyeztetési rend

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

. tankonyvkolcsonzéssel,
. hasznalt tankonyvek biztositasaval,
. az allami normativa felhasznéalasavalbiztositja.

A 4/2017. (1V. 10) EMMI rendelet szerint:

. 1-2.  évfolyamon nincs tartés tankonyv (nem kell visszaadni az iskoldnak a
konyveket)
. 3-8.¢évfolyamokonaz 4llam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a

munkafiizetek kivételével - az iskola konyvtari allomanyabol kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az wutolsd tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalddas esetén a konyv beszerzése és

konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziilé feladata.

111


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

A sziiloket és didkokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitdssal €s szamlazassal kapcsolatos

legfontosabb tudnivaloi:

1. Aziskolak aprilis 1-jétol aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Gijonnan beiratkozé
tanulok rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolaknak

majus 15. és janius 30. kozott van lehetoségiik.

2. Az iskolak augusztus hénapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
3. Iskoliankban a tankonyvek kiosztasa az els6 tanitasi napon torténik.

4. A tankonyveket szallit6 KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft. honlapjan elérheté a

»SZiiloi feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetéség van:

e a diakok adatainak sziilok altali ellenorzésére,

* az iskolai tankonyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata nem
kotelezd, az iskolak tovabbra is kérhetik a sziiloi jovahagyast a korabbiakban megszokott

modon), a didkok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha a tanulo iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezo, a tankonyveket

esetlegesen érinto teendokral egyeztetés sziikséges.

Lakcimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik személyes
adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errél értesitést kap, de a valtozast a

sziilonek az iskola tankonyvfelelésével is kozolnie kell.

30.15 Az iskolai konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok

5. sz melléklet
- az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. torvény mar
hatalyos részei
- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
- 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérol
- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)
- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
- A Kkulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM

egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekral
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- 23/2004. OM rendelet a tankéonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv Kkiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol.

30.16 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Minden tanitdsi napon ora utani sziinetekben vagy a tanitasi id6 utan a konyvtarossal egyeztetve.
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31 Legitimacio

A Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda. Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola neveldtestilete
a 2024, augusztus 29-6n megtartott értekezletén elvégezte o Szervezeti s MOkadési Szabilyzat
kdtelezd felblvizsglatit. A hatdlyos torvények ¢s rendeletek alapjin a szilkségessé valt mddositdsokat
megtirgyalta, egvhangilag clfogadta, jovihagydsra javasolta.

Debrecen, 2024, augusztus 29,

...................................................

Vilasztott hitelesitd Viilasztott hitelesito

A Szild Munkakzosség n Szervezeti €5 Mikddési szabdlyzat modositdsdt 2024, augusztus 30-4n

véleményezte és elfogaddsra javasolta,
o, doudute

Pil Hondria
S2ii10i Munkakdztsség elndke
A Difkonkormdnyzat a Szervezeti & Mikddési Szabalyzat modositisit 2024, szeptember 2-dn
véleményezte és elfogadisra javasolta, |
VO T N
Urbdnné Tath Melinda
X Didkdnkormanyzat vezetdije
Az intézményvezetd az intézmény Szervezet Mglkodésg Szabilyzatot jbsﬁhag)-as/m Javasolt:
it , 2 oul =1 A
| ",. - */_._
L]l ..... /l.l../.'r| ..... Q ST TTevve
& ' Vas Péter
Intézményvezetd

A Hajdodorogi Foegyhdzmegye, mint fenntartd képviseloje a Szent Efrém Gaedgkatolikus Oveda,
Altaliinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit jovihagyom:

Debrecen, 2024, szeptember 2.

i

~ Koesis Fillip
Ersek Metropolita
Fenntartd

Hatdlybalépés: A fenntartoi jovahagyast kdvetden: 2024, szeptember 2,
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32. Intézményi teljesitmény értékelés
OM 201583

A Hajdudorogi Foegyhazmegye
altal fenntartott
Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

4024 Debrecen, Kossuth utca 44.

Teljesitmény Ertékelési Rendszer /TER/
2024/2025
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1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer beVezZetese . ......ovvvvriiiiiiiiiiiiie e
2. A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa ...........cccvevvevveinnnns
3. A teljesTtmENy ErtEKEIESE ....iuuiiiiiiiiiiie it
4. Az egyedi intézményi értékelési szempontok maghatarozasa a 2024/2025-6s tanévben....
5. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatirozasanak rendje ............cccocvveieeinnnn
6. A teljesitmenyek PONLOZASA ........ceiviiiiiiiiiiiiieiie ettt
7. A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése ......................
8. A Noks munkakorben foglalkoztatottak értékelési szempontjai ..........cecvvvvriiiiiieennennnn,

9. A pedagodgusok teljesitményértékelési feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s

taNEVbheN/NEVEIEST EVDON.......cciiiii i e nes
10. A teljesitményértékelés feladatainak beoSZtASa ........c.ccvvvivieiiiiiiiiii e

11. Az illetményeltérités lehetdségei az teljesitményértékelési idészak lezarasa utan..........
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A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

Jogszabalyi hattér:

o Puétv. 98.§ (3), 160§ (7), 18/2024. (IV.4) BM rendelet ( TER rendelet)
e 401/2023. (VI111.30) Korm. rendelet, 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet

A Puétv. 98.§ (3) A munkaltato minden évben koteles értékelni a pedagégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé noks-munkakorben foglalkoztatott személy

teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni
A teljesitményértékelést a Kréta TER rendszerben keriil rogzitésre.

Végigkiséri a pedagogust az életpalyajan, tovabbi munkahelyeken is.

Az els6 teljesitményértékelési 1dészak 2024. szeptember 1-jétdl kezdddik, de az els6 illetmény

eltérités lehetdsége 2025. szeptember 1-t61 lehetséges.

A TER rend. 2. § 6. pontja szerint az elsé teljesitményértékelési idoszak:
= iskolakban 2024. szept. 1-t6] a tanitasi év végéig, junius 15-is tart
= ovodakban 2024. szept. 1-t6l julius 15-ig tart

Ertékelendék: Akik a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagdgus . I.
besorolassal rendelkeznek és pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak, valamint pedagdgiai
asszisztens, ovoda titkar, iskola titkér, dajka.

Az igazgatok értékelését a fenntartd megbizottja végzi. A vezetdk értékelése (igazgatohelyettes,

tagintézményvezetd, tagintézményvezetd —helyettes stb.) az igazgatd jogkorébe tartozik.

TER rend. 5.§ (2) alapjan j belép6 személyeknél, vagyis ha a kézalkalmazotti foglalkoztatotti
jogviszony év kozben jon létre, akkor a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetét6l szamitott 60
napon beliil meg kell hatarozni,

= kivéve, ha 6 honapnal rovidebb hatarozott idére 1étesiil a jogviszony-ekkor nem Kkell

teljesitményértékelést végezni.
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Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasra vagy hatarozatlan idejiivé moédositasra keriil, akkor a
teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg a teljesitményértékelési idOszak hatralévo részére meg kell
hatarozni,

= kivéve ha a teljesitményértékelési iddszakbol kevesebb. mint 90 nap van hatra-ekkor a

modositas nem sziikséges.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremikodok meghatarozasa

Az értékelés az intézmény igazgatojanak ( féigazgatojanak) jogkorébe és felelosségi korébe

tartozik.

Kozremiikodok: az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az intézményegység vezetd, a
tagintézményigazgatd-helyettes, az intézményegységvezetd-helyettes, a munkakozdsségek vezetdi
és az értékelendd személy lehetnek. TER rend. 5.§ (3) Az éves teljesitménycélok meghatarozasaba
a kozremiikddok is bevonhatok, s6t javaslatot is tehetnek. A feladatok megosztasa €s az objektivebb
értékelés biztositasa érdekében érdemes minél tobb vezetét ¢és munkakdzosség-vezetot
kozremiikodoként bevonni.

Kozremiikodésre szold6 megbizast az igazgatd adhat, ezzel egyidejiileg feleldsséget is delegal. A
kézremiikodd jelen van az értékeld megbeszélésen, tehat befolyassal is lehet az érintett végsd

értékelésére.

A jogkor atadasa: a TER rend. 3. § (2) Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd
intézmény esetében, illetve ha az értékelendék szama is indokolja, az intézmény SzMSz-e
rendelkezhet ugy, hogy az értékeld jogkdr atadasra keriil, tgy mint,

a) az igazgatd a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézményigazgato-helyetteseit

¢) az intézményegység- vezetd a sajat helyetteseit értékeli.
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A teljesitmény értékelése

Eldzetes értékelés: a TER rend. 5§ (4) az igazgato az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése
¢s attekintése alapjan eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel.
-Az adatok Osszegyljtése az utmutatoban az egyes értékelési szempontoknal szerepld
informacioforrasok alapjan torténik.

-Az eldzetes értékelés a TER rendelet mellékletét képezé értékeld tablazat alapjan torténik.

-Az eldzetes értékeléshez be kell szerezni a kozremiikodok véleményét, de az az értékeld beszélgetés
soran is torténhet.

-Az értékelendd személy, az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre

az értékeld beszélgetés soran ki kell térni!

Az értékeld beszélgetés lefolytatdsa:
A TER rend. 5§ (6) Az értékeld beszélgetésen részt vesz:

a) az értekeld vezetd

b) az értékelendd személy

c) az értekeld vezetd altal felkért szemely

d) az értékelendd személy kérésére annak a munkakdzosségnek a vezetdje amelyben az értékelendd
személy részt vesz.

A kozremiikodd javaslatot tehet az igazgatonak egy vagy tobb értékelési szempontra vagy a teljes
értékelési pontszamra, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az onértékelésre a beszélgetés soran ki
kell térni. ha az értékelendd személy a teljesitményérétkelésével kapcsolatban észrevételt tesz azokat

a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az onértekelés:
Nem ugyanaz, mint a kordbbi oOnértékelés, hanem az érintett szadmara egy ,helyreigazit6”,
,Kiegészitd”, ,,érdekérvényesitd” momentum. Erdemes sajat jegyzeteket késziteni az egyes értékelési

szempontok szerint.

A teljesitmény értékelése:
TER rend. 5§ (4). A teljesitményértékelést iskolakban junius 30-ig, 6vodakban augusztus 15-ig kell

elvégezni, amely soran az értékeld vezetd
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s az igazgatd az értékeléshez sziikséges adatok 0sszegylijtése €s attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel
% értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel és ezek alapjan véglegesiti a

pontszamot,

/7
A X4

a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket és dont az illetményeltéritésrol.
TER rend.5§ (8). A vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az 6vodaban és iskolaban is a

szllok véleményét, kérdbives formaban. (erre jelenleg nincs minta)

A teljesitményszint meghatirozasa:
TER rend. 4.§ (6). Az értékelt az értékelés eredménye szerint;

> KIEMELKEDO TELJESITMENYSZINTU az az értékelt személy, akinek a pontszama
80%, vagy afeletti,

> ATLAGOS TELJESITMENYSZINTU az az értékelt, akinek a pontszama 50%, vagy
afeletti illetve 80% alatti,

> FEJLESZTENDO TELJESITMENYSZINTU az az értékelt, akinek az elért pontszama
50% alatti.

A KRETA hasznslata
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszaméanak rogzitésére a KRETA rendszer (oviKréta, eKréta)

rendszer szolgal, amelyben az aldbbiakat kell felvezetni;

egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

az egyedi intézményi értékelési szempont rogzitése,

a vezetoi ertékelések rogzitése, véglegesitése,

a kozremiikodo személyek értékelésének rogzitése,

A TER adminisztratori jogosultsiga az igazgatot illeti meg. Az elektronikus rendszerbe értékelést
tolthetnek fel az alabbiak:
-kozremiikodoként felkért személyek

-sajat onértékelésének ligyében az értékelt személy.
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Az egyedi intézményi értékelési szempontok maghatarozasa a 2024/2025-6s

tanévben

A TER rend. 4.§ (4): Az egyedi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét
megeldz6é augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg, az adott tanévre/ vagy nevelési évre szoldan,
mely adott évben mar nem moédosithatd. Ez az egy szempont az intézmény életében legfontosabbnak
tartott, megfeleld sulyt, mérhetd, melyet be kell emelni a teljesitményértékelésbe. (Tobbcélu
intézmény esetén minden egységre értelmezhetd legyen.pl. 6vodara és iskolara is.)

Az iddszak végén célszerl értékelni annak megvaldsuldsat, vagy részbeni megvaldsuldsat.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat 2024. szeptember 30-ig kell meghatarozni,
ezeket az igazgatd hagyja jova.
= A pedagogusok szamara minden évben 3 teljesitménycélt kell Kitiizni, melynek
megvaldsulasat 8-8 ponttal lehet értékelni
= TER rend. 5 § (1) sajat teljesitménycéljaira a pedagogus tesz javaslatot, ezeket rogziti a
KRETA informatikai rendszerében.
= A személyes teljesitménycélok modositdsara a munkakori feladatok jelentds mértéki

valtozasat kovetd 30 napon beliil van lehetdség, legkésObb a naptari év februar végéig.

MUNKAKOZOSSEGEK:
A TER miikddtetésének eredményességét nagyban fokozhatja a munkakdzosség-vezeték hatékony
¢és érdemi bevonasa;
e azegyéni teljesitménycélok meghatarozasaba
e ateljesitménycélokmegvaldsulasanak kdvetésébe
e ateljesitmény értékelésébe
Tartsanak munkakozosségi  foglalkozasokat a lehetséges célok meghatarozasarol! A
munkak6zosség- vezetd
e mindenkivel személyesen konzultidljon a kitlizhetd, kitlizendd sajat teljesitménycélokrol,
azok modositasarol,
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e tegyen javaslatokat a kivanatos teljesitménycélokra
A munkako6zdsség-vezetd kovesse a személyes teljesitménycélok megvalosulasat, készitsen ezzel

kapcsolatos jegyzeteket a Krétaban.

ORALATOGATASOK:
A személyre szabott éves teljesitményértékelési célok értékeléséhez foként a pedagogiai jellegi
célok esetében nélkiilozhetetlen a vezetdi €s munkakdzosség-vezetdi oralatogatasi tapasztalatok /évi
1-2 alkalommal/ beemelése,

e motivalo, digitalis eszkdzok alkalmazasa, j6 gyakorlatok atvétele

o gyermekekkel/ tanulokkal val6 kommunikaciéd

e ahaladasi napld, az osztalyzatok szama, eloszlasa stb.
Ezek a szempontok komoly tapasztalatok hozzaadasat jelenthetik a  pedagogus
teljesitményértékelésé¢hez. A tanév/nevelési év soran a vezetdtarsak és munkakozosség-vezetok
szamara érdemes elvarasként kitlizni a bizonyos szamu éralatogatas/foglalkozaslatogatas teljesitését.
TELJESITMENYCELOK:
Az igazgatonak érdemes Un. intézményi kovetelményeket 4allitania a pedagdgusok éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan, melynél

o el kell keriilni az azonos tipusu teljesitménycélok beemelését

o olyan teljesitménycélokat kell meghatarozni, amelyek keriilik az altalanossagokat, konkrét

mutatok vagy teljesitmény elérésével azonosithatok, értékelhetdk!

A teljesitménycélok kozott lehetnek az alabbi tipusiak:
-az intézményi értékelési szempontnak megfeleléek
-személyes szakmai, pedagogiai célkitlizések, feladatvallalasok

-a munkatervben szerepld feladatokhoz valé hozzajarulas

AZ IGAZGATO:
Az igazgatd személyre szabott éves teljesitménycéljait 2024. augusztus 31-ig kell meghatarozni és a
fenntarto altal jovahagyni.
Az igazgato szamara minden évben 4 teljesitménycélt kell kitiizni, melyek megvalositasat 10-
10 ponttal lehet értékelni. Ennek célszer(i igazodnia a

e atanfeliigyeleti eljarast lezaro intézkedési tervben foglaltakhoz;

e a fenntartoval kozosen meghatarozott intézményi szintli célokhoz;
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e avezetli palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz

e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhatd problematikus

teriiletek fejlesztéséhez

A teljesitménycélok maghatarozasanak intézményi szabalyai:
(terjedelem, konkrétsag, idopontok)
Kb. 300-400 karakter

mérheto
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A teljesitmények pontozasa

Az értekelési szempontok kiilonbozdek a pedagogusok, a vezetdk, és a noks-munkakdrben

foglalkoztatottak szdmara.

SZAKMAI, MODSZERTANI AJANLAS
A PEDAGOGUSOK, VEZETOK
TELJESITMENYERTEKELESEHEZ

BELUGYRMINISETERILM

OKTATASI
HIVATAL

Altalanos iskolai pedagdogusok értékelési szempontjai:

adhatd | elért

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm
A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt meg-
:i;::;?f;ﬁ?;:ﬁ;in_ eltzd mérési eredményeihez képest kell vizsgidlni, amelyek elérhetdk
alakulisa (ha a tanulok a az OH intézményi gyorsvisszajelzd feliiletén. Ha az értékelt pedaga-
kompetenclamérisben réset gus tibb, 1n§résu eredlru.ér.m}rel is rende.ll?ezfﬁ tanulﬂfs:}pnrtbar.: tanit,
vesznek) csoportonként kell a fejlideést értékelni és ezek egyiittese alapjan kell
a pontszdmot meghatdrozni.
B) A kizdrdlag sajitos neve- 16
1és1 igényili tanuldkat neve-
Lﬂ;iﬂilgizliku:;ﬁzh B) Az egyéni és csoportszintl fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
clamérésben nem vesznek tervek, tanuloi munkik, egyéni fejlidés érrékelése) alapjin kell meg-
részt, az A) ponttdl eltérden: hatirozni.
Egyéni és csoportos fejlesz-
tési eredmények
A pedagdgus dltal tanitott tanulék/csoportok félévi, év végi tan-
tdrgyi statisztikdl, lemorzsolddissal veszélyeztetett jelzbrendszeri
R mutatoi alapjin kell meghatirozni, hogy ezek jok ésfvagy javald
Intézményi statisztikik, tendenciit ﬂ.ml,ahmkq vfg}' csikleend, Ejrg}r stagnilé értgltejn és a to-
tzlnulf;a %:er;s_l:;tﬁ adatok vibbtanulizi mutatdk kedvezden alakulnak-e. 4
vitordsainak frdnya Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuldi eredmé-
nyesség statisztikai mutatdira a pedagogustdl fiiggetlen tényezdk is
hatissal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés dllapot viltozdsa).
A pedagogus a tandriin rendszeresen alkalmazza a digitdlis eszkd-
) ) ziket és a digitdlis tananyagtartalmalkat.
Km‘sz?rﬁ, lggumtw pes Elményalapi, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
:gggﬁli::]l i:::::{ge:::i- alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba dgyazott ér-
el_llai.rﬁ;nk tanérai alkalma- tékelés), fejleszti a mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a tan- &
2sa, a vonatkozo irinyelvek targyak, miiveltségi teriiletek kizatti tantargykizi kapesoléddsokat.
alkalmazdsa. Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulék készségeir,
a sajitos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulisi, magatartisi
nehézséggel kiizdt tanulék szimdra differencidlt ellitist biztosit,
Dijak, elismerések, kutatisi | Rendelkezik a pedagogiai munkdja eredményességét bizonyit,
eredmények, publikiciok, az intézmény dltal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti
mesterprogram, kutatd ta- vagy egyéh dllami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagdgus és ku- 2
nirl program megvaldsitisa | tatd tandri programjaval, kutatdsi eredményeivel, publikicidklal
és ezek hasznosuldsa az is- hozzdjirul az intézményi, vagy tigabb értelemben (helyi, regionilis,
kola életében. arszigos szinten) a pedagdgial munka mindségének fejlesztéséhez.,
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A pontszam megallapitasat alapvetden az orszagos kompetenciamérés eredményeire, az intézményi statisztikai

adatokra, tovabbtanulasi mutatokra, valamint az oralatogatasokra, dokumentalhaté eredményekre kell épiteni.

adhatd | elért

2. Feladatvillalis mennyiségi mutatdi — 12 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm
Az adott tanulécsoport jellemzdinek ismerete alapjin a tanuld-
csoport és az egyes tanulok eltérd képességeire, seociokulturdlis
Eves tartalmi tervezés, napi | helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozdsi tervet. Ordira 3
tervezds fellészill, témavdzlatot és/vagy dratervet készit, és ezek litemezése
alapjin halad a tanitissal, dravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszerien felépitett. ('Tobb tantirgy tanitisa esetén tobb pont.)
Osztilyfindk, munkakizisség-vezetd, DOK munkijit segité
pedagdgus, OTM tagja, eseti vagy dllandéd munkacsoport tagja,
Tobbletfeladatok, kiilénbid- | palyizatfigyeld, pilyizaticd, mentordlja a végzés hallgatokat/gyakor- 3
zii meghizisok villalisa nokot, mesterpedagdgusként, kutatétanirként intézményfejleszrési
feladatokat villal, timogatja az intézmény, a pedagdgusok munkdjr.
{Tobb megb{zatds esetén tébb pont.)

Az intézményen belili sza- iskknlal szabadidds pmfg,t.'-?'l.m"nk_at SEZErVez és/vagy megva]ﬁslrjésébau
badidés prosramok szer- tlffran részt vesz tanulai knms.segéw:]. a.zn.kat dnkumenté?]a {fnrga- 3
progr takinyv, beszimold, elégedettségmeérés/értékelés sth.). Az intézmé-

vezése nyi hagyomdnyok dpolisiban tevékenyen vesz részt.

Az mtézm::}'en k;:urt; Iskaldn kiviili programokat kezdeményez, szerves, tdjékoztatja
ﬁﬁrmek:flv:ahams: a tanuldkat az iskoldn kiviili programokrdl. Ondlls feladatot villal 3
tanulmdnyi utak, mizeum- ;frugk;z.m.mk megvaldsitisa sordin, vagy a programok megvaldsitisi-

és szinhdzltogatés stb.) 11 aktivan reszt vest.

A pontszdm megdllapitasat alapvetden az draldtogatdsokra, az éves munkatervre és annak tel-
jesitési beszamoléira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil6i kérdéivek vilaszaira.

adhaté | elért
3. Munkavégzés megbizhatosdga, hatiridok betartisa — 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm
A pedagigus foplalkoztatissal kapesolatos irdnyado dgazati jogsza-
balyokban rd vonatkozd rendelkezéseket ismeri és kiweti, az SZMSZ
A pedagigus szabily- és Hazirend szabdlyait, a munkakéri leirdsiban foglaltakat maradék-
&5 normakdvetd magatar- talanul bETL‘I.I.‘Tj';'I.. 2
tisa A taniigyi dokumentumokkal, vizsgikkal tsszefiiggt adminisztrd-
cits feladatokat - a feladatkéiréhez kapcsoloddan - szakszerden,
pontosan, hatiriddre elvégzi.
. Az e-napldban tantdrgyihoe, foglalkozdsaihoz kapesolddban napra-
Haladisl naplé vezctése készen iz.eti az elﬁreﬂ]adést. i]‘nietve a tanuldk kél,:sését. hiﬁnyzﬁsﬂt. 3
A tanulék értikelésével Gsz- :s‘lmbe]i. [rdsbe]i_és.eg}réb *itanulfh dlral klés.zlLeLt pmduktumukat.fu-
szefiiggh adminisztricios yamatosan, az mte.zmn.énp belst szabalyzakban meghar.imcznt_t idd- 3
ikensé tartamon belil értékeli, a tanuloknak megfeleld szima érdemjegyet,
tevekenyseg értékelést ad/ sziveges értékelését az eldirt modon vezeti.

A pontszdm megallapitdsit alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentdciora kell épiteni.
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4. Kommunikicid, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

Meveldtestiileti, szakmai
munkakizisségi tevékeny-
ségekben vald részvétel,
egyilittmiikidés szakmai
partnerekkel

Kapcsolattartis és kommu-
nikacio a sziiltkkel ‘torvé-
nyes képviseliklkel

adhatd | elért
pont- | pont-
sedm | szdm

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti értekezlete-

ken, hozzdszdlisokkal, pedagdgiai jellegh elbaddsok tartdsdval (pl.

nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajit. Aktivan kizremi-

kidik a szakmai munkakbzbssége éves programjainak tervezésében,

szervezésében, megvaldsitisdban, értékelésében. Tirekszik arra,

hogy naprakész informdcidval rendelkezzen, az informicidk dtadd-

siban és fogaddsdban mindig szakszerd és objektiv.

Munkavégzése sorin kezdeményezten egylittmiikédik a pedagd-
gustdrsaival, szakmali partnerekkel (pl. iskolapszicholégus, pedagd-
gial szakszolgdlat munkatdrsal, szocidlis segitd, iskolaorvos, csaldd-
segitd sth.)

Nyitottsag, szakmai kihivisok megolddsiban vald aktivitds jellemzi.

A sziildi értekezleteket, fogadd drikat hidnytalanul megtartja. A szi-
léket/tbrvényes képviseldket igény szerint szakszerlen, kizérthetd-
en és objektiven tdjékoztatja, velik a folyamatos egyiittmilkadésre
vald tirelovés jellemzi.

A pontszam megdllapitdsat alapvetden az intézményi dokumentdciéra (pl. értekezlet jegyzd-
konyvek), valamint a sziil6i kérdoivek vilaszaira kell épiteni.

5. Tehetséggondozis, felzirkoztatis/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)”

Tehetséges tanuldkkal vald
foglalkozis

Felzirkdztatasra szoruld
tanulik fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegi-
tést igényld tanulokkal valé
foglalkozis

Tovibbtanulis, pdlyaorien-
tacio segitése

adhatd | elért
pont- | pont-
sZAM | szAm

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds kiltnle-
gességll (sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési, tanulisi, ma-
gatartisi nehézséggel kilzdd kiemelten tehetséges tanulok) azonosi-
tasdban. Tandrdin differencidl. Iskolai tanulmdnyi, sport, kulturilis
versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskola
és Iskoldn kivili versenyekre, Tanitvinyai eredményesen szerepel-
nek tanulmanyi miivészeti és egyéh versenyeken, koncerteken.

A gyvermekek, tanuldk kdzitti egyéni killanbségek figyelembevé-
telével differencidlt munkaformdkat, tanuldsszervezési eljirdsokat
alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetaldst tart. Figyvelemmel
van az SNI illetve BTMN tanuldk egyedi igényeire.

Lemorzsolddissal veszélyeztetett, gyengén teljesith tanuldk ardnyd-
nak csikkentése érdekében, valamint a tanuldi hidnyzdsok, késések
mennyiségének csdkkentése érdekében és a veszélyeztetett tanuldk
aranyinak csikkentése érdekében pedagdgial intézkedéseket tesz.

Személyes beszélgetéssel, tandcsadissal, pdlyaorienticios foglalko-
zdsok szervezésével segiti, hogy a tanulok érdeklddésiknek és ké-
pességeiknek megfeleld szakmat, hivatdst, életpdlyit vilasszanak.
Iskoldn kivili pdlyaorienticids programokat, nyilt napokat ajinl,
hogy megktnnyitse a pilyavalasztast, intézmeényvilasztist, tovibh-
tanuldst.
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A vezetd/nevelGtestiilet dontse el az iskolai szabdlyzatban foglaltak alapjin, hogy maximum
2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet stlyozottan
pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan a részteriiletek
szamat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevins torli, ujabb tevékenységeket jelol meg,
Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a teljesitményértékelési rendszer el-
fogaddsakor rogzitse jegyzikinyvben,

A pontszam megallapitasat alapvetéen az dralatogatisokra és az intézményi dokumentaciora,
valamint a szil6i kérddivek vidlaszaira kell épiteni.

adhatd | elért
6. Motivicio, elkitelezettség, etikus magatartis — 6 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
sedm | szdm
Szakmai tudisit folyamatos megujitja, modszertani kultardjat fej-
leszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. Fontos szdmdra
Motivécié, elkitelezettség az erbsségeinek és flejleszthth Eeru]elemek.anérté}teless_el mr.tenﬁ 2
rendszeres meghatirozdsa. Elkitelezett az intézmeény kiildetése, cél-
jai s a pedagdgiai program irdnt, a megvalositisban kezdeményezt
szerepet villal.
Kiilsé és belst fdrumokon, programokon eredményesen képviseli
A szervezet képviselete és menedzseli az intéamény érdekeit, Gregbiti az intézmény jo hir 2
nevet,
Etikus magatartis :': ::':::'I::_l:j-:.:k“:ﬂﬁ pedagdgus etikai szabdlyok szerinti normikat kive 2

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk
tapasztalataira, a sz0l6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési seempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatirozza meg
az adott tanévre.

Szempont sorszim és megnevezés PEDAGOGUSOK szimira pA:;z:m
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egyiittmiikddés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen: 100 pont
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A vezetoi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Szakmal, modszertani ajanias a pedagdgusok, vezetdk teljesiimanyeriékealésehez
ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA

Altaldnos iskolai vezetdk értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellitis eredményessége (10 pont)
A)
» az intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanuldk fejlédésének iiteme, tanulmd-
nyi eredményessége, felvételi-tovdbbtanuldsi mutatéi, versenyeredményei,
» lemorzsolodasi mutaték alakuldsa, hidnyzdsok mennyiségének alakuldsa,
» az iskoldba jelentkez6 tanuldk szdmdinak alakuldsa

s az orszdgos mérések intézményi eredményei.

B) A kizdrdlag sajatos nevelési igényi tanulokat ellatd iskoldk esetében az A) ponttol
eltérden:
» az intézménybe (feladatelldtdsi helyre) jard tanulok fejlédésének nyomonkovetése,
a fejlesztés tervezettsége, megvalositisa és eredményessége,
» lemorzsolodasi mutatok alakuldsa, hianyzasok mennyiségének alakuldsa,
» apedagdgusok és egyéb szakemberek kozotti egyiittmiikodés rendszeressége és mi-
nosege,
» aszilokkel/ torvényes képviseldkkel, szaléi kozosséggel valo egyiittmiikddés rend-
szeressége €s mindsege,
» az intézménybe (feladatellitdsi helyre) jard tanuldk fejlédésének iiteme, tanulmd-
nyi eredményessége, felvételi tovabbtanuldsi mutatdi, versenyeredmeényei, az orszd-
gos mérések intézményi eredményei (amelyik relevans).

2. Erdforrisokkal valé gazdalkodds (10 pont)

» humdnerdforrds gazddlkodas (pl. szakember-ellatottsig, fejleszté-tdmogato vezetés,
munkaerd motivildsa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az erd-
forrasokat egyardnt figyelembe vevd tantdrgyfelosztds készitése),

« szakmai tudds karbantartisa, megosztasa, bévitése (innovicid Gszténzése, timoga-
tdsa, munkatdrsak szakmai tuddsdnak bevondsa, tuddsmegosztds eldsegitése),

» intézményi hatdskorben lév gazddlkodds precizitdsa, hatékony forrdsfelhaszndlas,

» infrastruktira igazgatSi hataskorbe sorolhaté rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasdg, rendezettség, a tanuldsi kérnyezet szinvonalat novelé megolddsok alkal-
mazisa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)
+ ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint fé erdsségeinek és kihi-
vasainak azonositdsa,
+ afejlesztési iranyvonalak meghatdrozdsa, ezek megvalositisa érdekében kezelendd
kérdések fontossdgi sorrendjének megdllapitasa,
« a meglévd gyakorlat tdmogatdsdhoz szikséges szakpolitikai tdmogatdsok megha-
tarozasa,
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az intézményfejlesztésre vonatkozo kizép- és hosszi tava stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok iitemezett megvaldsitdsa

az intézmeény jovjére hatdst gyakorld kilsd kornyezeti, tdrsadalmi, gazdasdgi té-
nyezdk nyomon kovetése, reagdléképesség a valtozdsokra

a koznevelési intézmény miikodését, életét meghatdrozo orszdgos szakpolitikai ird-
nyok nyomon kovetése, a jogszabdlyi és fenntartoi szabdlyozdsi kornyezet viltozd-
sainak ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitdsa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetdi kommunikacio és irdnyitas (10 pont)

-

egyértelmii feladatkiadds és ellendrzés,

folyamatos tdjékoztatds a munkatdrsak felé az ket érintd tudnivalékrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikidcios stilus, egyiittmiikodésre torekvés,

pedagdgusok megfelelé munkabeosztisa, egyenletes terhelés biztositdsa.

5. Kiilsd kapcsolatok (10 pont)

kiegyenstlyozott, jo kapcsolat a sziildkkel/torvényes képviselGvel, a sziiléi kozds-
séggel, megfeleld tdjékoztatas a szalk/torvényes képviseld, csalddok felé,
egyittmiikodés a fenntartéval / felettes vezetdvel, hatdridék betartdsa, adatszolgal-
tatdsok pontossdga, fenntartd stratégiai céljaival térténd azonosulds, vezetdi palyd-
zatban foglaltak megvaldsitdsa

6. Motivicio, elkitelezettség, etikus magatartds (5 pont)

-

-

-

hivatdsdnak megfelelt megjelenés és kommunikicio,
felelds vezetdi attitlid az intézmeény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnydba,
a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembe vétele,

a neveldtestiilet egységének megdrzése.

ooy

7. Fenntarto dltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkrizo értékelé-
si szempont (5 pont)

-

Példdul:
Gondoskodik arrél, hogy a kiemelt figyelmet érdemld tanulok specidlis tdmo-
gatdsara forditott id6keret legalabb X szdzalékkal emelkedjen ha erre a TTF
és a rendelkezésre dlld humdanerdforris lehettséget ad.
Az intézmény hosszi és rovid tdvi terveinek lebontdsa, Gsszehangoldsa, a tan-
évre lebontott rovidtdvi terv megvaldsitdsa, értékelése, tovibbfejlesztése
Havonta X alkalommal a pedagégusok ordinak személyes litogatdsa, majd
részvétel azt kivetd megbeszéléseken.

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek silyozdsa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. 2, 3, 4, 3. 6. 7. dsszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60
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Kiegésziil: 4 teljesitménycél; 4*10 pont=40 pont

Osszesen: 100 pont

A NOKS munkakoérben foglalkoztatottak értékelési szempontjai

A NOKS munkakidrben foglalkoztatottak értékelési szempontjai:

1. Pedagogiai munka timogatisdnak mindsége, eredményessége — ad:::‘{' 'ﬂﬁ:‘_
20 pont (4 részteriilet) e

(Ondllosdg, szakmai tudds

Alktiv kzremilikidés a ne-
velés-oktatas folyamatinak
tamogatdsiban

Elkészitett produktumolk
mindsége, mennyisége, ak-
tualitdsa

Digitdlis felkésziiltség

A pedagdgusivezett irdinymutatisait figyelembe véve képes ard
bizott feladatokat ndlldan elvégezni.

Ha relevins, figvelemmel kiséri a szakteriiletét érintd tudisanyag 6
fejlddését, és sikeresen alkalmazza azt a pedagogial munkit segitd
tevékenysége sordn.

Az optimdlis légkiir és kirnyezet megteremtéséhez figyelembe veszi
a timogatt tevékenységével érintett gyermekek, tanuldk, pedagdgu-
sok, mds NOKS munkatdrsak igényeit, Gtleteit, keedeményezéseit.
A gyermekek, tanuldk eredményes fejlesztése érdekében képes
tdmogatni a pedagdgust, segiti a nevelési/tanuldsi problémaik keze-
lésében.

A munkakéri leirisiban szerepld, a neveléshez/oktatishoz szilkséges
segedanyagokat megfeleld mindségben (a pedagdgus/vezetd dltal 5
meghatdrozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjin) késziti el.

Azokban a munkakirokben, amelyekben relevins, nyitott az 0]
szakmal modszerek és digitdlis eszkdzok/alkalmazisok megismeré-
sére ¢ sajdt szakmai tevékenységében valo alkalmazdsira. 3

Azokban a munkakirikben, amelyekben relevins, eldkésziti/hasz-
nilja a foglalkozishoz szitkséges technikai/digitilis eszkiziket.

A pontszam megallapitisit alapvetéen a segédanyagok, gyakorlo feladatok mindsége és meny-
nyisége €s az érintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései (interjuk) dokumentdlhatd

eredményeire kell épiteni.

adhatd | elért
2. Feladatvillalis mennyiségi mutat6i — 12 pont (3 részteriilet) pont- | poni-
sgAm | szdm

Kizremiikidés a tervezési Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény tervezési feladatai- 3

folyamatban

A gyermeltanulol Gssze-
tétel figvelembevételével
tibbletfeladatok ellitisa

nak elvégzésében,

Segiti a pedagdgust vagy a vezetit az intézmény specifikus jelle-

gébil adddé tibblettevékenységek ellitisdban. Az adott gyermek-

vagy tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanulécsoport 3
és az egyes tanuldk eltérd képességeire, szociokulturdlis helyzetére
figyelemmel végzi feladatit.

Részvétel az intézményen
beliili és kiviili programolk-
ban

A vezetd) pedagdgus irinymutatisai alapjan tevékenyen résat villal
az intézményen beliili és kiviili programok szervezésében és megva- &
lésitdsdban,

A pontszdm megdllapitdsit alapvetden az éves munkatervre és annak teljesitési beszdmoldira,

az eKRETA adatai, valamint a pedagégusok visszajelzéseire kell épiteni.
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adhatd | elért
3. Munkavégzés megbizhatdsdga, hatdridék betartisa — — 10 pont (3 részteriilet) = pont- | pont-
szim | szdm

A jogszabdlyokban rd vonatkozd rendelkezéseket ismeri és kiwveti, N

Meghizhatosag, szakszerti-
ség

Hatdridék betartisa

Pontossig

a munkakiiri lelrisiban foglaltakat maradéktalanul végrehajtja.

A feladatkéréhez kapesolodo feladatait szakszer(en, pontosan - pe-
dagdgus/igazgatd irinymutatisinak megfeleléen, - hatiridore végzi 4
el.

A munkakéréhez kapesolods dokumentumeokat pontosan, napraké-
szen vezeti.

A pontszam megdllapitdsdndl alapvetden a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentdciora kell épiteni.

adhatd | elért
4. Kommunikicid, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-

Alktivitds

Egyiittmiikddés kiilsd, belsd
partnerekkel

Kommunikdcia

szim | szdm
A munkakéri lefrisban meghatdrozott feladatainak megfelelten

részt vesz az intézmény dltal szervezett programokon (értekezlete- 3
ken, rendezvényeken), kizremiikidik, segiti az intézményi munkit.

Munkavégzése soran a munkakéri leirdsban meghatdrozott szem-
pontok alapjin napi szinten hatékonyan egyiittmiikidik a pedagd- 2
gusokkal, munkatirsaival, segitd szakemberekkel.

Tevékenysége sordn az intézmény pedagogiai céljainak és a mun-

kakiiri leirisiban meghatirozottak szerint érthetben és hitelesen 3
kommunikal.
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A pontszdm megallapitdsindl alapvetden a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentdciora kell épiteni.

adhatd | elért

5. Szakmai feleldsségvillalis, elkitelezettség — — 10 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm

) o Elkiitelezett az intézmény céljainak megvaldsitisa irdnt, munkdjat

LZT:“::M_ cllbiclezcttsée, ennek megfelelien végzi. Nyitott az 0j szakmai kihivdsokra, az in- 4

fyltotisag tézmény és a pedagdgusok innovicioit segiti.

A pedagogus, vezetd dltal ribizott vagy dnként vallalt feladatai meg-

Felcliotgrillaléa valositdsdért feleltsséget villal. 3

Szakmai fejlédés irnti el- Seakmal ismereteit, tuddsiat folyamatosan fejleszti, a megszerzett 3

kiitelezettség tudasdt gyakorlatdban eredményesen alkalmazza.

A pontszdm megdllapitisanal alapvetden a NOKS munkakérben foglalkoztatott énértékelé-
sére, a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentdciora kell

epiteni.
. adhatd . elért .
6. Munkakirhoz kotédd timogatd, etikus magatartds — 8 pont (2 részteriilet) p:;:; j;’:;;
&

Az intézmény dltal meghatirozott etikai szabalyokat, normakat ki-
Etikus viselkedés veti és betartja. Intézményen beliili és kivili programokon viselke- 5
dése, megjelenése az elvirtaknak megfeleld.

A munkdja szempontjibal fontos, megbizhatd informécioforrisok
etikus és jogszerdl alkalmazisira kiemelten figyel, a gyermekre/ta- 3
nulora vonatkozd személyes informdciokat bizalmasan kezeli.

Etikus és jogszerd adatke-
zelés

A pontszdm megallapitasit alapvetéen a NOKS munkakérben foglalkoztatott 6nértékelésére,
a felettes vezetd/vezetGk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatirozza meg
az adott tanévre.

Az egyes NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési szempontok, teriiletek stlyozdsa
a kovetkezo:

szempont sorszima 1. 2, 3 4. 5. 6. 7. isszesen

pontérték 20 12 10 8 10 8 8 76

Kiegésziil:3 teljesitménycél; 3*8 pont=24 pont
Osszesen:100 pont
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A pedagogusok teljesitményértékelési feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s

tanévben/nevelési évben

2024.08.25-ig | A tanévre sz0l6 egyedi intézményértékelési szempont meghatarozasa, rogzitése

2024.08.26-ig | A neveldtestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitmény értékelési rendszer
(TER) bevezetésérdl, miikodésérsl

2024.08.30-ig | A kozremiik6do személyek felkérése

2024.08.31-ig | A teljesitmény értékelési szabalyzat kihirdetése, a beosztasok kozzététele
Az igazgaté teljesitménycéljainak jovahagyasa a fenntartonal

2024.09.16-ig | A kozremiikodok az értékelendd személlyel tortént egyeztetések utan,
megkiildik a javaslataikat a személyre szabott éves teljesitménycélokra
vonatkozoan

2024.09.23-ig | A pedagbdgusok rogzitik a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat a
KRETA rendszerben

2024.09.30-ig | Az igazgato attekinti, (korrigaltathatja), rogziti és jovahagyja a KRETA
informatikai rendszerben

2025.03. Az elézetes teljesitményértékelések meginditasa (aki mar teljesitette)

elejétdl

2025. 05.31-ig | A teljesitményértékelések befejezésének hatarideje

2025. 06.15. A teljesitményértékelési idészak zard napja

2025.06.30-ig | A teljesitményértékelés intézményi értékelése a neveldtestiileti értekezleten
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A teljesitményértékelés feladatainak beosztasa

ERTEKE | ERTEKELO | KOZREMUKODO | MK- MK- ORALATOGAT
LT VEZETO VEZETO VEZETO AS
IDOPONTJA
Lada Julia | Vas Péter Barna Sandorné Tompané Kerekes-Kiss
Valéria igazgato Krizsanyik Edina
Orsolya

Mikso Vas Péter Bodnarné Szoboszlai
Zoltan igazgatd Tokészki Timea Csaba
Beke Vas Péter Takacsné Madarasz | helyettes AGI
Margit igazgatd I1diko

intézményegység-

vezetd
Jard Vas Péter Vass Emese
Julianna igazgatd 6voda-vezetd
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Az illetményeltérités lehetdségei az teljesitményértékelési iddszak lezardsa utan
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33. Munkakori leirasok:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa (alsds)

Név:

Munkakore: Igazgatohelyettes

Munkaltatdja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatai jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezetd
adja.

A _munkakor célja: Megbizott felelds vezetOként segiti az intézmény vezetdjének
munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében.

3. A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az elektronikus orarendet (ASC program
hasznalataval és felvezeti, naprakészen vezeti a valtozasokat az EDUDEV — Krétaban),
adott esetben segiti a helyettesitési és az ligyeleti rendet.

4. Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagdgusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka
teljesitését.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében a neveld-oktatd, a technikai, az adminisztracios
€s mas irdnyu munkavégzest.

6. Kozvetlenil irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, a szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7. Segiti a beiskoldzasi feladatok ellatasat, az elsé évfolyamosok beiratkozasat,
nyilvantartasat.

8. Figyelemmel kiséri, adminisztralja €s nyilvantartja a tanulok (SNI, BTMN) hatarozatit.
Adott esetben a pedagogusokkal kozdsen 0y feliilvizsgalati kérelmet indit, tajékoztatja a
pedagogusokat a hatarozatok lejaratardl és a megtjitasukrol.

9. Koordindlja az iskolai gyogypedagdgiai munkacsoport munkéjat.

10. Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok kozosséggé formalodasat, tanulmanyi
munkajukat.

11. Vezeti a Léazar Ervin Program lebonyolitdsat iskolai szinten €s kapcsolatot tart a
szervezOkkel, vezeti a program nyilvantartasat.

12. Ellenérzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok,
mas okmanyok kezelését, a jegyzokdnyvek pontos vezetését.

136


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

‘\Lj 4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

13. Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatokat.

14. Az iskolai Usz6 Nemzet Program felelés vezetdje és kapcsolattartdja. Segiti a Programmal
kapcsolatos beosztasok, orarendi szervezeést érintd feladatok ellatasat.

15. Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

16. Ellenérzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagogiai munkajat segitd értékelést,
onértékelést (tagja az onértékelési csoportnak), a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és
felméréseket végez.

17. Aziskolatitkarral k6zosen vezeti a pedagdgus hidnyzasokat, nyilvantartja a munkabol valod
tavolmaradast (a szabadsag, a gyermekek utan jard potszabadsag...stb) és a
helyettesitéseket rogziti az EDUDEV-Krétaban.

18. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

19. Kapcsolatot tart a Faraktar utcai — autista intézményegység vezetdjével.

20. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol .

21. Beszadmol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mitkddésérdl: a kitlind eredményekrol
¢s a hianyossagokrol egyarant.

22. Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miitkodésérol, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az SZMSZ-ben leirt
kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

23. Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti
a didkonkorményzat tevékenységét.

24. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasaval.

25. Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

26. Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

27. Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelménynek
meglétét.

28. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje - igazgatoja
megbizza.

29. Ellendrzi az intézmény honlapjat. és rendszeresen ellendrzi a feltoltés eldtt a tartalmakat

Jogkor, hataskor:

Hatéaskore kiterjed a teljes intézményegységi mitkodésre, az 4ltala vezetett szervezeti egységre.
Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara, a tagintézmény taniigyi
dokumentumainak hitelesitésére, munkavallalasi engedély kiaddsara, masolatok hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

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

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

30. Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

31. A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

32. A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
a zokkendmentes lebonyolitasért,

33. A vizsgédk (felvételi, osztalyozo, stb.,) és a tanulméanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

34. Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
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35. A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,
36. Felelos a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszdmolasaval,
37. Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

38. Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

39. Az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

41. A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eléirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szdmara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa (felsds)

Név:

Munkakore: Igazgatohelyettes

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatai jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitadsaval dolgozik. A vezetdi megbizést az igazgato adja.

A munkakor célja: Megbizott felelds vezetdként segiti az intézmény vezetdjének
munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérol és betartatja az
eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében.

3. A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az elektronikus oérarendet (ASC program
hasznélataval és felvezeti, naprakészen vezeti a véltozasokat az EDUDEV — Krétaban),
adott esetben segiti a helyettesitési és az tigyeleti rendet.

4. Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési €s tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tulmunka
teljesitését.

5. Szervezi €s vezeti szervezeti egységében a neveld-oktato, a technikai, az adminisztracios
és mas iranyu munkavégzést.

6. Kozvetlenill irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerii munkajat, a szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7. Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirdsarol,

nyilvantartasarol.

Gondoskodik az 0j és a tavozo tanulok nyilvantartasarol.

9. Fokozott figyelemmel kiséri az 10j osztalyok kozosséggé formalddasat, tanulmanyi
munkajukat.

10. Ellenérzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok,
mas okmanyok kezelését, a jegyzokdnyvek pontos vezetését.

11. Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatokat.

12. Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartisokat.

13. Ellendrzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagogiai munkajat segitd értékelést, vezeti
az onértékelési csoportot, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

14. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

15. Intézkedik a problémak megoldéasi modjarodl .

16. Beszadmol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mitkddésérdl: a kitlin eredményekrol
¢s a hianyossagokrol egyarant.

0
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17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az SZMSZ-ben leirt
kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti
a didkonkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasaval.
Hataridoére elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkabol valo
tdvolmaradast.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez az alsos dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai kovetelménynek meglétét.

Kapcsolatot tart az 6vodai intézményegység vezetdjével.

Aktivan részt vesz az Erasmus palydzatok megirasaban ¢és koordinalasaban, kapcsolatot
tart a palyazat megirasara felkért személyekkel.

Aktiv szerepet vallal az intézményt érintd palydzatok lebonyolitdséban.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje - igazgatdja
megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi mitkkddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.
Aléirasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsira, az intézményegység taniigyi
dokumentumainak hitelesitésére, munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

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

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

Szervezeti egységeében a pedagdgiai program megvaldsitasaért a pedagdgusok €s a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

A rendezvények, linnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
a zokkendmentes lebonyolitasért,

A vizsgak (felvételi, osztalyozod, stb.,) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekeért,

Felel6s a szervezeti egysége altal elnyert palydzatok tételes elszamolasaval,

Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

35.
36.
37.

38.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
Az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsdgi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januér 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Iskolalelkész munkakori leirasa
Neév:
Munkakore: iskolalelkész

Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa ala tartozik.

I. Jogallasa:
Az iskolalelkész a kozoktatasi intézmény alkalmazottja. A munkaltatéi jogokat az intézmény
igazgatoja, a szakmai feliigyeletet pedig a Hajdudorogi Egyhazmegye piispoke vagy az altala
megbizott lelkész gyakorolja folotte.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Il. Feladatai:
1. Az intézményben elfogadott pedagdgiai program és helyi tanterv alapjan hittanorak tartésa.
2. Azigazgatdval és a hitoktatokkal egylittmiikddve az intézmény keresztény szellemiségének

biztositasa.

A pedagdgusok, az alkalmazottak és a tanulok lelki gondozasa

Tanari és diak lelkinapok, liturgiak, bibliadrak szervezése és megtartasa,

Kapcsolattartas a sziilokkel €s a tanulok gytilekezeteivel,

A tanarok ¢és a didkok terelgetése a gyiilekezetek felé,

Részvétel a teriiletileg illetékes egyhdzmegye, egyhdzkeriilet munkdjaban.

Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit.

Ko6zremiikodik a probléméak megoldasaban.

9. Tajékoztatja a neveldtestiiletet az intézményen beliili és azon kiviili munkajarol,
eredményeirdl.

10. Rendszeresen referal a intézmény vezetdjének az intézmény egész miikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

11. Magatartasaval javitja a didkok iskolai €letét, a kiegyenstlyozott 1€gkor kialakitasat, segiti a
didktanacs, a didkonkormanyzat tevékenységét.

NG~ W

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Osztalyfonok
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

A munkakor célja: Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét,

jelentds neveld hatést fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvalositasa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatasat, ellendrzi az
osztalyaban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, munkéjat a NAT, az iskola pedagogiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta pétlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolcesi és pedagdgiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagéaért; kulturalt
viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjardl félévenként irdsban beszamol az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

Feladatok:

I. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-szocialis
koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuldéi ambicidk). Feltérképezi az osztalykozosség
szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben €s az osztalyfdndki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfénoki ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe
véve rugalmasan kezeli azokat.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szitudciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.
Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egylittmikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast. Részletes tajékoztatast ad a
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségségeire,
rendszeresen tajékoztat az iskola eldtt allo feladatokrol, és azok megoldasara mozgosit.
Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tandran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a
rend és tisztasag fenntartasat; a kornyezet védelmét, a harmonikus tarsas kapcsolatokat.
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II. Tanulmanyi munka segitése:

10. Szempontokat €s tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek, és a helyes idobeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdhoz.

11. Szervezi, ¢és havonta értékeli az osztdlydban a tanulmanyi versenyt; havonta a didkokkal
egylitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és a szorgalmat.

12. Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésére.

13. Tamogatja a kiugrd tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.

14. Egyiittmikddik az osztalydban tanitdé pedagdgusokkal, latogatja osztilya tanitdsi oOrait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

111. Kapcsolattartas a sziillokkel:

15. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziildkkel egyiittmiikddve megbizatasa elsd
¢vében igény szerint egyeztetve a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint
végez csaladlatogatasokat.

16. A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogadoorat, ciklusonként egy fogadodorat tart.
Megismerteti a pedagdgiai programot, az intézményi mindségiranyitasi programot, a
hazirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi munkakdzosség aktivitasarol.

17. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol,
dicséretérdl és elmarasztaldsarol.

IV. Taniigyi feladatok:

18. Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozo konferencian.

19. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatdo orat tart,
felméréseket és elemzést végez.

20. Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiloi aldirast az Elektronikus naploban (EDUDEV-
KRETA), regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

21. Vezeti az Elektronikus naplo (EDUDEV-KRETA) haladési részét, elvégzi az osztalyfénoki
adminisztraciés teenddket, felel az elektronikus naplé €s a térzslapok, mas nyilvantartasok
szabalyszerl és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatkori kapcsolatok:

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

Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat, - gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, ¢s —
a vezetd helyettes tudtdval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott tanité pedagoéogusok
kotelez6 megjelenésével.

Hataskore athtizodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét felhivni az
eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagodgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétél nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi
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eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

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

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem. A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo
pedagbdgusok szamara Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Debrecen, 2024. februar 14.

....................................... P.h.
munkavallalo igazgato
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Tanito munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Tanito
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miuivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor célja: A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatésa, tanitdsa

¢s nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €s feladattudat, a kulturalt szokdsok kialakitasa.

Feladatok:

1. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés., értékelés:

1.

2.

o

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.
Hatdridore tanmenetet készit, tanoérdira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencidltan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az
1d6 optimalis kihasznalasara.

Személtetd ¢€s kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

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

I1. Nevelés és feliigvelet:

8.

10.

11.

12.

Viltozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat
mutat a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot, ligyeletet vallal.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgélatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti kornyezetet.
Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi eréfeszités oromforrasanak felfedeztetése; a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad levegon.
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14.

15.

16.

17.

18.

1.

. Tan6ran kiviili igényes, a természeti €s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo szabadidds

elfoglaltsagot szervez havonta legalabb egy alkalommal. Gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli ¢és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, oOnallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek mélté megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, tigyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagodgiai  programjarol, mindségiranyitdsi programjardl, hazirendjérol, értékelési
rendszerérdl a gyerekeket érintd kérdésr6l (kihagyva az intézmény belsd {ligyeit),
csaladlatogatast tart.

Szervezémunkaval segiti a sziiléi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiléket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozdsok, kirdnduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Taniigvi feladatok:

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabédlyok ¢és a szabdlyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgato €s a vezetd helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. 6rdja elott
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd oOrdkat tart és rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA), a tanuldk
mindsitd érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazd tdjékoztatot, torzslapjat,
bizonyitvanyat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozOsség feladatellatdsdban, a pedagogiai program
modositasaban, a  tovabbképzésen  szerzett ismereteirdl beszdmol.  Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertérat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre
bocsatja. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetdtablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.
Naponta ellendrzi elektronikus postaladdjat. Sziikség szerint megvalaszolja a r4 vonatkozo
részeket, illetve tartalomtdl fliggden megteszi a sziikséges 1épéseket.

Telefonjat tanitasi 6ran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai €s napkozis foglalkozas
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

417/2020. (VIIL.30) Korm. rend. A jarvanyiigyi késziiltségi idészak egyes oktatasi
intézkedéseirdl

26. § A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy fertdzott személyek megjelenése
a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 30. § (5) bekezdése,

szerinti megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.

A digitalis munkarend atallasa ekkor indokolt, amit az Operativ Torzs rendelhet el. A
pedagégus, oOvodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavéllalo koteles az
iskolavezetés altal 6sszeallitott digitalis érarend szerinti munkavégzésre.
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Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositdsaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelds, hogy a tanuldok — ha kiilonbozd iitemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a rabizott
gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

jogainak megsértéséért,
¢ A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikddési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatési intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara dsszedallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo

Igazgato
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Tanar munkakori leirasa

Név
Munkakore: Tanar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miuivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazoddé modszerekkel vald képzése: szakszerti és

eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kdzosségi nevelése, a NAT- és a
pedagbgiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1.

10.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztdsaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a
testlileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozatalat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képessegeiket.

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

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd €s tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivaléassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A felméré és témazard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal elére kozli, és bejegyzi az
Elektronikus napléba (EDUDEV-KRETA), hogy tanartirsaival elkeriiliék az
osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 irdsbeli szamonkérés).

Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értekel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok el6tt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kiillonbozo dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkség; munkakzosség
vezetés).

Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az elektronikus
naplét (EDUDEV-KRETA); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgik jegyzékonyveit,
torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

151


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

. A szaktanar kotelessége szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitésa, az 0j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai

program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatd orat tart.

Kollégai kdzremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket

rendelkezésre bocsatja. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tanoéraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozéas helyén. Akadalyoztatdsakor az

SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerti helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri

a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmikodik az

osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanodrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo

feladatokkal szolgalja. A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,

figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a

gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktirgydban kimagasld teljesitményli tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor,

szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis

versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogaddorakon, ciklusonként egyszer egyéni fogadoorat

is tart. A sziildket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a

didkok fejlodésérol. Egylittmikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra

szorul6 tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az

igazgatd €s a vezetd helyettes utasitasait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztas

szerinti feladatokat, €s az egyéb pedagdgusi teendodket.

Levezeti ¢és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgédkat, tanitds nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a

neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett, €s a szamara kijelolt feladatokat veégzi.

A fentiecken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a

munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatoé vagy helyettese megbizza.

Elektronikus postaladajat naponta ellendrzi, a ra vonatkozo részeket megvalaszolja, sziikség

esetén intézkedik.

Telefonjat tanitasi 6ran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai €s napkozis foglalkozas

alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

417/2020. (VIIL.30) Korm. rend. A jarvanyiigyi késziiltségi idészak egyes oktatasi

intézkedéseirdl

26.§ A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés vagy fertézott személyek

megjelenése

a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 30. § (5) bekezdése,

szerinti megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.

A digitalis munkarend atallasa ekkor indokolt, amit az Operativ Torzs rendelhet el. A

pedagogus, oOvodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallaldo koteles az

iskolavezetés altal 9sszeallitott digitalis 6rarend szerinti munkavégzésre.

Jogkor, hataskor:

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

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabadlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséert,
¢ A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.
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Tanar munkakori leirasa (alapfoku miivészetoktatas)

Név
Munkakére: Tanar az alapfoki miivészetoktatdsban, Zenetanar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miuivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és

eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kdzosségi nevelése, a NAT- és a
pedagbgiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1.

o

10.
11.

12.

13.
14.

A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és eldsegitse
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.

Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdzok megvalasztdsaval. Mint nevelbtestiileti tag koteles részt venni a
testiilleti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozatalat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az €l6z6 évi mérési/vizsga eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitdsi és
foglalkozasi orédkat.

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre.

A tandran kiviili, o6rarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok (felkérésekre kiilsd
helyszineken vald fellépés, felzarkoztatds, verseny eldkészitése, stb.) megtervezése
foglalkozasonként egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.

Felkésziil a tanitdsi ordkra. Nevel6-oktatd munkdjat legcélravezetébb modszereinek
megvalasztasaval végezheti, melyhez maga valaszthatja meg az alkalmazott taneszkozoket,
segédleteket.

A tanul6it motivalja, minden esetben a tananyag feldolgozhato, hasznosithaté forméaban
torténd atadasara torekszik.

Gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kitlizésérol.

A tanul6 tudasat, elérehaladasat mérd és értékeld anyagok készitése

Szemléltetd eszkdzoket haszndl, bemutatd €s tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivaléassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Félévente legalabb egy alkalommal vizsgaztatja €és szerepelteti a ndvendékeket. Ezt naploban
rogziti.

Végrehajtja az iskola éves munkatervében foglaltakat.

A szereplések, tehnikai vizsgak, vizsgahangversenyek, egyéb szereplések iddpontjat a
tanulokkal eldre kozli, és bejegyzi az Elektronikus naploba (EDUDEV-KRETA), hogy
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 irasbeli
szdmonkéres).

. Rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, objektiven és indokléassal

értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, o6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagodgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

Kozremiikodés a szakteriiletnek megfelelé szakmai munkak6zosség €s adott esetben az
intézmény munkakdzosségeinek tevékenységében.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kiilonbozo dijazott feladatokat (pl. munkakdzosség-vezetés).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

A tanulok igazolt és igazolatlan mulasztisanak ismétlddé eldfordulasa esetén az
intézményvezetd tajékoztatasa.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az elektronikus
naplét (EDUDEV-KRETA); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgik jegyzékonyveit,
torzskonyveket, bizonyitvanyokat.

Ellatja az esetleges szakirdnyu tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddket.

Ertesiti a sziil6t a tanuld eldmenetelérdl.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutat6 ordkat tart és dokumentalva hospitél tanitasi 6rdkon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkéjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszdmol, eldadést és bemutatd orat tart.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat €és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanodrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulményi kiranduldsokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, ciklusonként egyszer egyéni fogadoorat
is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a
didkok fejlédésérdl. Egylittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatasra
szorul6 tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd és a vezetd helyettes utasitasait, szakszerien végrehajtja a tanuldészobai beosztés
szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teendodket.

Levezeti ¢s felligyeli az osztidlyozd, kiilonbozeti, javitd vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Az iskola alapdokumentumainak kimunkalasadban, elfogadasdban és végrehajtdsaban valo
részvételre jogosult.

Sziikség esetén kozremiikddés tanulodi fegyelmi eljarasban.
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35. Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany elérehaladasat, fejleszti pedagogiai modszereit,
részt vesz tovabbképzési, felkészitd, modszertani rendezvényeken, bemutat6 tanitdsokon.

36. Kezelésében 1€v6 hangszerek, eszkozok leltaraért felel.

37. Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

38. Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

39. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat végzi.

40. A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6é vagy helyettese megbizza.

41. Elektronikus postaladajat naponta ellendrzi, a rad vonatkoz6 részeket megvalaszolja, sziikség
esetén intézkedik.

42. Telefonjat tanitasi 6ran csak oktatasi célra hasznélhatja. Tanszobai €s napkozis foglalkozés
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett.

43.417/2020. (VIIL.30) Korm. rend. A jarvanyligyi késziiltségi iddszak egyes oktatasi

intézkedéseirol

26.§ A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés vagy fertdzott személyek
megjelenése

a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.

torvény 30. § (5) bekezdése,

szerinti megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.

A digitalis munkarend atallasa ekkor indokolt, amit az Operativ Torzs rendelhet el. A
pedagégus, ovodapedagoégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé koteles az
iskolavezetés altal dsszeallitott digitalis orarend szerinti munkavégzésre.

Jogkor, hataskor:

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

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeeért,
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegelézés
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miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Gyogypedagogus munkakor munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Gyogypedagdgus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Munkakor célja: Az iskola alsé és felsé tagozatan alapvetd feladat a tanulok iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatisa a NAT ¢és az iskola Pedagogiai
programjanak szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szdmara gydgypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus felelosséggel €s oOnalléan, a tanuld tudasanak,
képességének ¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. A tanuldt oktatd
pedagdgusok oktaté-neveld munkajanak szakmai segitése.

Feladatok:

I. Oktatasi/habilitacios feladatok:

1. A tandrékra, a tanoran kiviili foglalkozasokra és a habilitacios foglalkozasokra rendszeresen
felkésziil, azokat szakszerlien €s pontosan megtartja.

2. Nevel6-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Habilitacioés foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit,

3. Egyéni fejlesztési tervet és havi tervet készit, melynek alapjan oktatomunkajat éves és tanorai
szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

4. Napi rendszerességgel megbeszéli ¢és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen
egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

5. Tanorai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladési tempodjanak megfelelden differencialtan
Szervezi.

6. Megvalaszthatja a tanitdsi Ordin felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a neveldtestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgélja.

7. A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzéséral.

8. Részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében, aktivan részt vesz a projektoktatasban
a projekt tervben leirtak szerint

9. Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra
vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.

10. Szaktudoményos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutatd orakon valo részvétel.

11. Szakmai ¢és pedagogiai tudasanak éallando gyarapitdsa, az Uj tudomanyos eredmények
megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

12. A habilitacids tevékenysége alatt all6 tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddod sajatos
problémakrol széban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a sziiloket.
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1. Nevelési feladatok:

13.

14.
15.

16.

Feladata a tanulok személyiségének a nevel6testiilettel kozosen kialakitott koncepcié mentén
valo fejlesztése, a Pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, az
osztalyban tanitd kollégakkal torténd folyamatos konzultacioval és a kiilonb6zo vizsgalatok
segitségével érhet el.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

I11. Taniigyi feladatok:

17.

18.

19.

20.

Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); tanitasi o6rait az
elektronikus napléba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja az elektronikus naploban, a foglalkozas napjan rogziti az 6rardl
hianyz6 vagy késo tanuldkat.

Az igazgatd/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd beosztdsa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti vizsgédkon, az orszagos €s az intézményi méréseken.

Az igazgatd/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztds szerint
helyettesitési feladatokat 14t el.

1V. A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen.
Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak eldrehaladasuk mértékérdl, a teenddkrdl az
eredményesebb tanulas érdekében.

Az irasbeli témazard vagy tematikus dolgozatot a szdmonkérés eldtt legalabb 1 héttel
bejelenti a tanuldk részére, melyet legkésobb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.
Gondoskodik a tanulok objektiv, rendszeres értékelésérdl, félévente a tantargy heti 6raszdm
+1, de legalabb 3 érdemjegy adasarol. A tanuld értékelését €s mindsitését a Pedagogiai
programban foglaltak alapjan teszi meg.

Megismeri az altala tanitott tanulokrol sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi a tanulo tanitasakor és értékelésekor.

Az iskoldban folyo nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési és értékelési rendszerében az
éves munkatervben meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdadorogi Metropolitai Egyhédz fenntartdsaban mitk6do intézmény pedagogusaként kotelessége,

hogy:

21.

22.

A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és eldsegitse
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.

Neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, a
tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
figyelembe véve iranyitsa a fejlesztd tevékenységet.
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25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

. Elémozditsa a tanulo fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

. A tanuldk ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagdgiai programban €s az intézményi szabalyzatokban el6irt valamennyi pedagodgiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az eldirt modon és formaban teljesitse.

A munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében, tiszta, munkavégzésre

alkalmas ruhazatban, apoltan megjelenjen.

10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni.

Munkaidejében az intézmény teriiletén tartozkodjon, azon kiviili tartozkoddsat minden

esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetdvel.

A munkabol vald tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil a igazgatoval/igazgato-

helyettessel/intézményegység-vezetovel kozolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

A szolgélati, valamint az iizleti titok targykorébe tartozd, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mddon nem kozdlheti més személlyel.

Az igazgatd/igazgatohelyettes/az intézményegység vezetd utasitdsait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait.

Az igazgato, az igazgatOhelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz kapcsolodnak.

Munkakori kapcsolatok:

34

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

. Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények ¢€s sajat munkatdrsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
KotelezOen részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiloi értekezleteken, fogadd érékon,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

A Pedagdgiai program és az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
ovodaval valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.

Részt vesz iskolai és egyhazi linnepségek, rendszervények szervezésében, lebonyolitdsdban
¢€s beosztas szerint feliigyeletet 1at el.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen illetve megemlékezésen.
A szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségeért, kijeldlt

tanulo

csoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Felelo

s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 tlitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben

meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a rabizott
gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért.

Felelo
[ ]
[ ]

ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
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e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsdgi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhdz kdzoktatéasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato

162


http://www.banyai.blog.hu/

e

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Gyogypedagogus - logopédus munkakor munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Gyogypedagogus - Logopédus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Munkakor célja: Az 6voda és az iskola also, felsd tagozatan alapvetd feladat a tanulok iskolai

¢letre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése;
az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatisa a NAT ¢és az iskola Pedagogiai
programjanak szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szdmdara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanuld tuddsanak,
képességének ¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. A tanuldt oktatd
pedagdgusok oktaté-neveld munkajanak szakmai segitése.

Feladatok:
1. Oktatasi/habilitacios feladatok:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

A foglalkozasokra ¢és a habilitacios foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €s pontosan megtartja.
Neveld-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Habilitacioés foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit,
Egyéni fejlesztési tervet készit, melynek alapjan oktatdmunkajat éves €s foglalkozas €s orai
szinten a 6vodai csoporthoz, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.
Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az évodai
csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal, pedagdgiai asszisztensekkel, sziikség esetén az
iskolai  osztdlyokban dolgoz6 gyogypedagogusokkal, tanitokkal, gyogypedagogiai
asszisztensekkel. Az 6vodai és az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.
Tandrai munkéjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencidltan
szervezi.
Megvaélaszthatja a tanitasi Ordin felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a neveldtestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgélja.
A tanulok fejléddesét egyéni és csoportos foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzéséral.
Részt vesz projektek kidolgozasaban, eldkészitésében, aktivan részt vesz a projektoktatdsban
a projekt tervben leirtak szerint
Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a ra
vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.
Szaktudomanyos elorehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutato drakon vald részvétel.
Szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitdsa, az ) tudoméanyos eredmények
megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.
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28.

A habilitacids tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo sajatos
problémakrdl szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.

I11. Nevelési feladatok:

29.

30.
31.

32.

Feladata a gyermekek, tanulok személyiségének a nevelGtestiilettel kdzosen kialakitott
koncepcido mentén vald fejlesztése, a Pedagogiai Programban rogzitett 6vodai és iskolai
értékrend kovetkezetes képviselete.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, a
ovodai csoportban dolgozo kollégakkal torténd folyamatos konzultacidval és a kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Biztositja tanul6éi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlddjenek.

1V. Taniigyi feladatok:

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Szakmai tapasztalatival, tudasaval segiti az intézményegység logopédiai csoportjanak és a
tobbi csoport logopédiai fejlesztési feladatainak, valamint az intézmény Pedagogiai
Programjaban a szakteriiletére vonatkoz6 céljainak meghatarozasat.

Iranyitja a logopédiai munkak6zdsség taniigyi feladatait, amely kialakitja a logopédiai 6vodai
csoport, a tobbi dvodai csoport és az autista altalanos iskolai osztalyok logopédiai komplex
fejlesztését.

Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); tanitdsi o6rait az
elektronikus napléba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja az elektronikus naploban, a foglalkozas napjan rogziti az 6rardl
hianyz6 vagy késd tanuldkat.

Az igazgatd/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd beosztdsa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti vizsgédkon, az orszagos és az intézményi méréseken.

Az igazgatd/igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint -
munkakori beosztasanak megfelelden - helyettesitési feladatokat 14t el.

V. A tanuldk értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

217.

28.

29.

30.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek és tanuldk fejlédését annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
Visszajelzéseket, értékeléseket ad a gyermekek csalddjanak, kozvetlen munkatarsainak,
elérehaladdsuk meértékérdl, a teenddkrdl az eredményesebb tanulas, egyéni fejlodés
érdekében.

Megismeri az altala fejlesztett gyerekekrdl, tanulokrdl szolé szakvéleményeket, annak
ajanlasait figyelembe veszi a gyermek, tanulé fejlesztése kozben és értékelésekor.

Az 6vodaban és az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munka mérési, ellendrzési és értékelési
rendszerében az éves munkatervben meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban
részt vesz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkavallald kotelezettségei:

A hajdidorogi Metropolitai Egyhaz fenntartdsdban miikodo intézmény pedagdgusaként kotelessége,

hogy:

42.

A rébizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és eldsegitse
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.
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44,

45.

46.

47.

48.
49,

50.

51.
52.

53.

54.

. Nevelo ¢és oktatd munkéja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,

tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, a
tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét
figyelembe véve irdnyitsa a fejleszto tevékenységet.

Elémozditsa a tanuld fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagdgiai programban ¢s az intézményi szabalyzatokban el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az el6irt modon és formaban teljesitse.

A munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében, tiszta, munkavégzésre
alkalmas ruhazatban, apoltan megjelenjen.

10 perccel tanitési, foglalkozési vagy tligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni.
Munkaidejében az intézmény teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartézkoddsadt minden
esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetovel.

A munkébdl vald tdvolmaraddsit a legrovidebb idén belill a igazgatdval/igazgatod-
helyettessel/intézményegység-vezetovel kdzolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

A szolgélati, valamint az iizleti titok targykorébe tartozd, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mddon nem kozdlheti mas személlyel.

Az igazgato/igazgatohelyettes/az intézményegység vezetd utasitasait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait.

Az igazgato, az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz kapcsolodnak.

Munkakori kapcsolatok:

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

A logopédiai munkakozosség vezetdjeként beszdmolt az igazgatonak a fejlesztési teriileteken
elért eredményekbdl és fejlesztendd teriiletekrol, munkakozossége munkajarol.

Kapcsolatot tart az intézményegységekkel (6vodai csoportok, altalanos iskolai osztalyok), ,
annak vezetdivel, pedagogusaival, gyogypedagogiai-, pedagogiai asszisztenseivel.
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziildkkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények €s sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlddését; ennek eldmozditdsa érdekében
egylttmiikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.
Koételezden részt vesz az 4ltala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, fogado 6rakon,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

A Pedagogiai program ¢€s az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.

Részt vesz iskolai és egyhdzi iinnepségek, rendszervények szervezésében, lebonyolitasaban
¢és beosztas szerint feliigyeletet 1t el.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen illetve megemlékezésen.
A szaktargyaval kapcsolatos szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

Egytittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
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érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6s, hogy a tanulék — ha kiilonbozd iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek
logopédiai fejlesztéséért és erkolesi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

jogainak megsértéséért,
e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoéromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért felelsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. majus 14. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 04. 30.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Iskolapszicholégus munkakéri leirds

Név:
Munkakore: iskolapszichologus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Alapfokt Mivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatodi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor célja: a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,

tovabba a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése.
A nevelési-oktatési intézményben dolgozé 6vodapszichologus, iskolapszichologus kdzvetlen
segitséget nyujt a pedagdégusoknak a neveld-oktato munkahoz.

Feladatok:

Az 6vodapszichologus, az iskolapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a
tanulokkal kozvetleniil:

1.

10.
11.

12.

Egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kdzrem(ikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas
kapcsolatait javité és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben.

Kezeli a tanuléknak a nevelési-oktatasi intézménnyel 0Osszefligg6 személykozi kapcsolati
kommunikacids és esetlegesen fellépé teljesitményszorongasos tlineteit.

Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli szlrdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgdlatok,
szociometriai vizsgdlatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio vizsgalatanak kérébe tartoznak, vagy
a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek megel6zése érdekében sziikségesek.
Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az egyén, a
tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel§-oktaté munka, a
szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és
az erészakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.

Megszervezi a krizistandcsaddst a kovetkezd varatlan silyos élethelyzetekben: kortarshaldleset,
sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi, egészségligyi krizishelyzet, tovabba terdpids vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mds szakellatast
biztositd intézményhez

A kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasaban a pedagdgusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével k6zosen kidolgozza az egylittm(ikodés és az ellatas kereteit.

Az o6vodapszicholdgus, az iskolapszichologus szliréseket, vizsgdlatokat, tréningeket, egyéni és
csoportos tandcsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagdgus, tovabbad a szild
megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban
a szUl6 szdmara is.

A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott dvodapszicholdgus, iskolapszicholdgus az évoda, az
iskola pedagdgiai programja szerint szervezett 6vodai foglalkozas, iskolai tandra ideje alatt is
végezheti a gyermek, a tanulé részére az egyéni tanacsadast abbodl a célbdl, hogy a gyermek, a tanuld
személyiségfejl6dését elGsegitse.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatdsi intézményen belili elsajatitasat.

Kapcsolatot tart a kornyezetében m(ikédé dvodaban, iskoldban dolgozé dévodapszicholdgussal,
iskolapszicholégussal.

EgyUttmdkodik a  kijelolt pedagdgiai  szakszolgdlatban dolgozé  dévodapszicholdgussal,
iskolapszicholdégussal a nevelési-oktatdsi intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett
gyermekek, tanuldk pedagdgiai szakszolgdlati vagy egyéb egészségligyi szakellatdsra torténd utalasa
vonatkozasaban.
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13. Egylttmikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagdgiai szakszolgalati
ellatas keretében térténd gondozasaban,

Jogkor, hataskor:

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

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

Az dvodai, iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart a
miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait
ellato intézménnyel.

Egyiittmiikddik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagogiai szakszolgalati
ellatas keretében torténd gondozasaban,

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,
e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a hazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatési intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara
osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januér 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa (dltalanos iskola)

Név:
Munkakore: Pedagobgiai asszisztens
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

A munkakor célja:

Segiti a tanitok és napkdzis nevelok technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot, ellatja a kisebb tanulok szabadidd-szervezését. Részt vesz az egészséges
¢letmaddua szokasrendszer kialakitdsdban. Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

Munkaid0d: Heti 40 6ra a munkaltaté altal meghatarozott id6beosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

Fo feladata a kijelolt tanulo-, 6vodai csoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, az iskolai, 6vodai mitkddési rend és beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valdé kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmaradé id6ében a tanitas- tanulds eszkdzeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valo
szervezest €s felkésziilést végez.

A tandrdk alatt a tanitd Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

Sziikség esetén végzettségének megfeleld szakszerli, vagy nem szakszerii helyettesitést, illetve
gyermekfeliigyeletet végez.

A déleldtti tanitasi Ordkon hospitdlasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgélatra,
nevelési tanacsadoba kiséri.

Ebéd utan a tanulasi 1d6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rdbizott tanulok foglalkoztatasarol,
feliigyeletérol.

A délutani tanulési 1d6 alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja a tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.

. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsé osztalyosok

kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon. Gondoskodik
a gyerekek testi €s erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérol,
6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet, €s ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
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15. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato és vezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e Arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elSirastol eltérd haszndlatdért,
elrontasaért,
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdisomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
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Iskolatitkar munkakori leirasa
(altalanos iskola)
Név:
Munkakore: Ovoda-iskolatitkar
Munkaltatdja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Jogallasa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Feladatai:

Az 6voda-iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat ovodai és iskolai teriileten, az alabbiak szerint:

1.

aunkwnN

10.

11.
12.
13.
14.

15.

ErkezS, kimend Ugyiratok iktatdsa (Poseidon iktaté program), tovabbitdsa az illetékeseknek,
hatarid6k betartasa.

Az elektronikus uton beérkezé levelek nyomon kovetése, adott esetben azok megvalaszoldsa.
Iratok gy(jtése, irat tarolas évenként.

Kimen§ ligyiratok postakdnyvbe, kézbesit6kdonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Bélyegigénylés, elszamolas.

Jelenléti iv elkészitése munkateriletenként, felel6s azok ellenérzéséért rendezett, id6rendi
sorrendben valé tarolasukért.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartdé kartonokat, a munkabdl valé tavollét nyilvantartdsukat
egyezteti a jelenléti ivvel.

A dolgozdé munkaszerz6dését a felvétel napjan a Kézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) rogziti.
A felvételhez szikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszedllitja, a valtozdsokat
folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a K6znevelési Informacios rendszerben (KIR)
A munkaszerz6désben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktudlis eseményekrél el6zetesen
értesiteni koteles az intézményvezet6t. A jovahagyas utdn a mddositdsokat, atsoroldsokat,
megsz(inést/ megsz(inéseket a KIR rendszerben — jogszabalyban meghatérozott id6n beltl —
rendszeresen rogziti, majd az érintett dolgozd személyi anyagaban az alairast kdvetben lefdzi.
Felel6s a dolgozdk személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.

Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos ligyintézést ellatja.

Elvégzi a didkigazolvannyal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti az ehhez kapcsolédd nyilvantartast
(OKTIG rendszer).

Intézi és szervezi a tanuldbiztositdst, vezeti a biztositasi nyilvantartast.
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16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.

Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi az intézményi és alapitvanyi pdalyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teenddbket,
részt vesz a projektek lebonyolitdsdban, az utémunkalatokban.

Aktualizdlja, megrendeli az Oktatasi Hivatal fellletén (OKTIG) és érvényesiti a pedagogus
igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartdst.

Az iskola tanuléirdl osztalyonként nyilvantartast vezet (Excel, Word)

A terembérleti szerz6déseket alairasra el6késziti.

Ellatja az egyéb munkaligyi adatszolgdltatasi feladatokat.

Munkaja soran egylittmUkodik a titkdrsag, intézményegységek tikarsagi dolgozdival.

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd és helyettese megbizzak.
Munkaja soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint koteles
elvégezni.

Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazddlkodasat ne akaddlyozza. Koteles munkatarsainak
munkdjat elGsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Az iskola kor-és fejbélyegz6jének biztonsagos kezelésérdl gondoskodik.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az iskolatitkdri szobaban taldlhaté iskolai fénymasold mikodésével kapcsolatos tennivaldkat végzi.
Gondoskodik a rendszeres szemétszallitas lebonyolitasaért.

Vezeti a tanuldi és pedagdgus nyilvantartast.

Vezeti és rendszerezi a torzskonyveket és torzslapokat és a nyomtatdsukban segitséget nyuijt.
Vezeti az elektronikus napléban (EDUDEV-KERTA) a rabizott feladatokat.

Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rabizott vagyonleltari feladatokat.

Pontos, naprakész létszamadatokat nyujt a gyermekek, tanuldk étkeztetésével kapcsolatban.
Kapcsolatot tart a szlil6kkel és a nevelési-oktatasi feladatokat végz6, - segité munkatarsaival.

Kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével.

Rendszeres beszamoldasi és kapcsolattartasi kotelezettsége van az igazgatonak.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanuldk sziileivel, mely soran tisztelettudo, és az
intézmény pedagadgiai lelkiiletétét képviseli.

Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartéjanak.

Kapcsolatot tart az intézményegységek titkarsagi, gazdasagi dolgozdival.

Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozdival.

Kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatal hataskorébe tartozoé feltiletek (KIR, OKTIG) kezel6 dolgozéival.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézményegység vezetonek.

Sajat munkaja minGségéért.

A jogszabdlyok, a bels6 szabdlyzatok betartasaért.

Az igazgatd, helyettesei, valamint a gazdasagi Gigyintéz6 tajékoztatasaért.
Az intézményi titok megbrzéséért.

Az intézmény imdzsanak, kiils6 megitélésének megbrzéséért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek jogainak
megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznalataért,
elrontdsaért.

e Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e AvezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerdk felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szdmara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Intézményegység-vezetéi munkakori leirasa
(6voda — autista 6voda)

Név:

Munkakore: Intézményegység-vezetd

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatai jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezetd

adja.

A munkakor célja:

Megbizott felelés vezetoként segiti az intézmény vezetdjének munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1.

.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az orarendet, helyettesitési és ligyeleti rendet.
Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési €s tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tulmunka
teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az adminisztracios
és mas iranyu munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok ¢és mas beosztottak szakszerli munkajat, a szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalddasat, tanulményi
munkdjukat.

Ellendrzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok,
mas okmanyok kezelését, a jegyzOkdnyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatokat.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.
Ellendérzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagdgiai munkajat segitd értékelést,
onértékelést, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken.

Intézkedik a problémak megoldéasi médjarol .

Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miitkodésérdl: a kitlind eredményekrol
¢és a hianyossagokrol egyarant.
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16. Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az SZMSZ-ben leirt
kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

17. Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti
a didktandacs, a diakonkormanyzat tevékenységét.

18. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasaval.

19. Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkdbol valo
tdvolmaradast.

20. Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

21. Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €¢s mindségi kovetelménynek
meglétét.

22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje - igazgatdja
megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi mitkkddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.
Aléirasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsira, a tagintézmény taniigyi
dokumentumainak hitelesitésére, munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

23. Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

24. A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

25. A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
a zokkendmentes lebonyolitasért,

26. A vizsgéak (felvételi, osztalyozo, stb.,) €s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

27. Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

28. A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

29. Felel6s a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszamolasaval

30. Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

Felelosségre vonhato:
31. Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
32. Az igazgato utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
33. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
34. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsdgi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januér 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Név:

5l.1Az ovodapedagogus munkakori feladatai

Munkakére: Ovodapedagégus

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgato

Az ovodapedagogus feladatai:

1.

2.

A rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden teriiletre
kiterjedden.

A rabizott gyermekeket keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és elGsegitse
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.

Munkajat a Koznevelési torvényben, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban, az
intézmény Pedagdgiai Programjdban meghatdrozottak szerint végzi, Onalldéan ¢&és
felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket melyeket az ide
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése és a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles betartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

31.1.1 Alaptevékenysége:

9

10.

11.

12.

13.

14.

Az 6voda nyitva tartasa alatt 7-17,30-ig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan kozvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valod eltavolitds, alvasra, vagy az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, stb. /.
Minden o6vondnek hivatdsdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Az érvényben 1évd dokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.
A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

. A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

. Megfeleld felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai, pszichologiai €és egészségligyi felvilagosito

tevékenységével hozzdjarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A

gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda

sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat, a sziikségletekhez igazodva fogadoorat és

nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelomunkarol, a

gyermekek fejlédésérdl. Ha csaladlatogatast végez, arrol feljegyzést készit. Kozremiikddik a

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd

koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja, segiti az orvos, a védond, a logopédus munka;jat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt

pihenés ¢és gondozas feltételeinek biztositasardl. A gyermekek egészségi allapotardl,

magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl, a sziilot rendszeresen tajékoztatja.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi

egylittmitkodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen végzi a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidés feladatokat az

elektronikus naploban OVPED, késObbiekben EDUDEV-KRETA (mulasztisi naplo,

csoportnapld, személyiséglapok pontos kitoltése).

Naprakészen vezeti €s adatokat szolgaltat étkezési nyilvantartassal kapcsolatban.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek

alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodési

itemét, szociokulttralis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére

az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozés, felzarkoztatas,

a preventiv nevelémunka.

Az iskolaérettségi vizsgalatokhoz felméri a gyermekek tudasszintjét, errdl tajékoztatja a

sziil6ket, és januar 30-ig a Pedagdgiai Szakszolgéalathoz irdnyitja azt a gyermeket, akinél ez

sziikséges.

Az iskoldban megszervezi az iskolalatogatast.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elhdritani, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket

megtenni.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja

megkezdeni, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben

gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezet engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban levd butorok, eszkdzok javitasara,

potlasara, bovitésére.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi

¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

/minddssze 3-5 percben/, a neveldmunka zavarasa nélkiil, sajat telefonjarol intézze el. Az

intézmény telefonjat csak hivatalos célra hasznalhatja.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:
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Helyettesités

Sziil6i értekezlet megtartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
Szertarfelelds

Konyvtarfelel6s

Jegyzokonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

Palyéazatirasban valod részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast
Vallalhat gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat, mint felelds

Jogkor, hataskor:

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

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel tart kapesolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért, csoportjaban
a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek érdekelsébbségéért, az
egyenld banasmodért.
FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertis€gbdl ra kell
bizni.
A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegeldzés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.
A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkoz6 szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

183



http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

‘\Lj 4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Ovodatitkar munkakori leirasa
Név:
Munkakore: Ovodatitkar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatod

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvii Mihdly utca 5. szam alatti

ovodai intézményegység vezetdje

Jogallasa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység-vezetonek, valamint az
igazgatonak.

Feladatai:

Az 6vodatitkar munkaidejében ellatja az 6voda adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos feladatokat
az alabbiak szerint:

36.

37.
38.
39.
40.
41.

42,

43,

44,
45.

46.
47.
48.
49,
50.
51.

Erkezd, kimend Ugyiratok iktatdsa (Poseidon iktatd program), tovabbitdsa az illetékeseknek,
hatarid6k betartdsa.

Az elektronikus uton beérkezé levelek nyomon kdvetése, adott esetben azok megvalaszolasa.
Iratok gyUjtése, irat tarolas évenként.

Kimeng lgyiratok postakonyvbe, kézbesitGkonyvbe torténé bevezetése, postazasa.

Bélyegigénylés, elszamolas.

Jelenléti iv elkészitése munkateriletenként, felel6s azok ellen6rzéséért rendezett, id6rendi
sorrendben val6 tarolasukért.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantarté kartonokat, a munkabdl valé tavollét nyilvantartasukat
egyezteti a jelenléti ivvel.

A dolgozd munkaszerz6dését a felvétel napjan a Kézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) rogziti.
A felvételhez sziikséges iratokat Osszegyl(jti, személyi anyagat 0Osszedllitja, a valtozdsokat
folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a K6znevelési Informacios rendszerben (KIR)
A munkaszerz8désben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktudlis eseményekrél elGzetesen
értesiteni koteles az intézményvezet6t. A jovahagyas utdn a mddositasokat, atsoroldsokat,
megsziinést/ megsz(inéseket a KIR rendszerben — jogszabdlyban meghatarozott idén beltl —
rendszeresen rogziti, majd az érintett dolgozo személyi anyagaban az alairast kbvet6en lefizi.
Felel6s a dolgozdék személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.

Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos ligyintézést ellatja.

Intézi és szervezi a tanuldbiztositdst, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teenddéket,
részt vesz a projektek lebonyolitdsdban, az utémunkalatokban.
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52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.

59.

60.
61.

62.
63.
64.
65.
66.

Aktualizdlja, megrendeli az Oktatdsi Hivatal fellletén (OKTIG) és érvényesiti a pedagdgus
igazolvanyokat, vezeti a szlikséges nyilvantartast.

Az iskola tanuléirdl csoportonként nyilvantartast vezet (Excel, Word)

A terembérleti szerz6déseket alairasra el6késziti.

Ellatja az egyéb munkaligyi adatszolgdltatasi feladatokat.

Munkdja soran egylttm(ikodik a titkarsag, intézményegységek tikarsagi dolgozdival.

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd és helyettesei megbizzak.

Munkdja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabdlyzat rendelkezései szerint koteles
elvégezni.

Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazddlkodasat ne akaddlyozza. Koteles munkatarsainak
munkdjat elGsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Az intézmény kor-és fejbélyegz6jének biztonsagos kezelésérél gondoskodik.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizheté
allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek.

Az dvodatitkari szobdban talalhaté fénymasolé miikodésével kapcsolatos tennivaldkat végzi.
Gondoskodik a rendszeres szemétszallitas lebonyolitasaért.

Vezeti a tanuldi és pedagdgus nyilvantartast.

Vezeti és rendszerezi a torzskonyveket és torzslapokat és a nyomtatdsukban segitséget nyuijt.
Vezeti az elektronikus napléban (OVPED, késSbbiekben EDUDEV-KERTA) a rabizott feladatokat.

67. Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rdbizott vagyonleltari feladatokat.

68. Pontos, naprakész létszamadatokat nyujt a gyermekek, tanuldk étkeztetésével kapcsolatban.

69. Kapcsolatot tart a sziil6kkel és a nevelési-oktatasi feladatokat végz6, - segité munkatarsaival.
Kapcsolattartas:

e Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével, igazgatdval.

® Rendszeres beszamolasi és kapcsolattartdsi kotelezettsége van az igazgatdnak.

® Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanulék szileivel, mely soran tisztelettudod, és az

intézmény pedagadgiai lelkiiletétét képviseli.

® Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartéjanak.

e Kapcsolatot tart az intézményegységek titkdrsagi, gazdasagi dolgozéival.

® Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozdival.

e Kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatal hataskorébe tartozo felletek (KIR, OKTIG) kezel dolgozéival.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézményegység vezetdnek ¢és az igazgatonak.

Sajat munkaja minGségéért.

A jogszabdlyok, a bels6 szabdlyzatok betartasaért.

Az igazgatd, helyettesei, valamint a gazdasagi Gigyintéz6 tajékoztatasaért.
Az intézményi titok megbrzéséért.

Az intézmény imdzsanak, kiilsé megitélésének megbrzéséért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek jogainak
megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznalataért,
elrontdsaért.

e Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

® AvezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerdk felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsidgi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szdmara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa (évoda)

Név:
Munkakore: Pedagobgiai asszisztens
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvli Mihaly utca 5. szam alatti

ovodai intézményegység vezetdje

A munkakor célja:

Segiti az 6vodapedagdgusok, tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjat, feltigyeli és gondozza
a rabizott gyermekcsoportot, ellatja a kisebb tanulok szabadidd-szervezését. Részt vesz az
egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasdban. Tanitdsi eszkozoket készit és eldkészit.

Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaéltato altal meghatarozott iddbeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

217.

F6 feladata a kijelolt tanuld-, 6vodai csoportok feliigyelete, kisérése, gondozdsa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, az iskolai, 6vodai mitkddési rend és beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valdé kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmaradé id6ében a tanitas- tanulds eszkdzeinek elOkészitését, a foglalkozasokra valo
szervezest €s felkésziilést végez.

A tanérdk alatt a tanitd Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

Sziikség esetén végzettségének megfeleld szakszerli, vagy nem szakszerii helyettesitést, illetve
gyermekfeliigyeletet végez.

A déleldtti tanitasi Ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgélatra,
nevelési tanacsadoba kiséri.

Ebéd utan a tanulasi 1d6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rdbizott tanulok foglalkoztatasarol,
feliigyeletérol.

A délutani tanulési 1d6 alatt a napkozis neveld utmutatisaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen t4jékoztatja a tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.
Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsé osztalyosok
kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon. Gondoskodik
a gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek megel6z€sérol,
6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet, €s ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.
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28. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudésat, sokoldala és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszt6 gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

29. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

30. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato és vezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,
o Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e Arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elirastol eltérd haszndlatdért,
elrontasaért,
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
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Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Dajka munkakéri leirasa

Név:
Munkakore: Dajka
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvli Mihdly utca 5. szam alatti

6vodai intézményegység vezetdje

Munkajat az dvodavezetd altal meghatirozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz0. A tudomasra jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1.

o

© N

11.
12.
13.
14.

15.

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az 6vondkkel egytitt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kdzremiikodik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.
Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év06 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot61i médon miitkodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetdnek.
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16.
17.
18.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai €s tiizvédelmi
eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
idénként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimili dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Ovodapedagégus - Gyégypedagégus munkakor munkakori leirasa
(autista ovoda)

Név:
Munkakore: Gyogypedagdgus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Munkakor célja: Alapvetd feladata a gyermekek dvodai életre szocializaldsa, kdtelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa; a gyermekek életkornak megfeleld
foglalkoztatasa az intézmény Pedagdgiai programjanak, valamint az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szdmara gydgypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus feleldsséggel €s oOnalldan, a tanuld tudasanak,
képességének €s személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Feladatok:

I11. Nevelési/habilitacios feladatok:

33. A napirendbe agyazott és az azon kiviili foglalkozasokra és a habilitacids foglalkozasokra
rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien €s pontosan megtartja.

34. Nevel6-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Habilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcidit,

35. Egyéni fejlesztési tervet és havi tervet készit, melynek alapjan nevel6-oktatomunkéjat éves
és foglalkozas szinten a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

36. Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat a csoportban
neveldkkel, az 6vodai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

37. Munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezi.

38. Megvalaszthatja 6rdin a felhasznalni kivant fejlesztési eszkozoket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevel6testiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgélja.

39. A gyerekek fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Gondoskodik az altala haszndlt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének meglrzésérol.

40. Részt vesz projektek/palyazatok kidolgozasdban, el6készitésében, aktivan részt vesz a
projektoktatasban a projekt tervben/palyazatok megirasadban leirtak szerint.

41. Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra
vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.

42. Szaktudomanyos  eldrehaladas  kdvetése,  tovabbképzéseken, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutato érakon vald részvétel.

43. Szakmai ¢és pedagogiai tuddsanak allandé gyarapitdsa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.
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44,

A habilitacids tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo sajatos
problémakrdl szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.

IV. Nevelési és azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatok:

45.

46.

47.

48.

27.

28.

29.

30.

Feladata a gyerekek személyiségének a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott koncepcio
mentén vald fejlesztése, a Pedagdgiai programban rogzitett értékrend kovetkezetes
képviselete.

A gyermekek személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a rabizott gyerekek minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos
megfigyeléssel, a csoportjaban dolgozo kollégakkal torténd folyamatos konzultacidval és a
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Biztositja a gyerekek szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogado kornyezetben
fejlddjenek.

Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); foglalkozésait/orait az
elektronikus naploba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja az elektronikus napléban, a foglalkozas napjan rogziti az 6rardl
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat.

Az igazgatd/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd beosztdsa szerint részt vesz az
orszagos ¢és az intézményi méréseken.

Az igazgato/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint
helyettesitési feladatokat lat el.

V1. A gyerekek értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

31.

32.

33.

34.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek munkéjat és fejlodését, annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalod hatast legyen.
Visszajelzéseket, értékeléseket ad a gyerekek elérehaladasuk mértékérdl, a teendékrdl az
eredményesebb tanulds érdekében.

Megismeri az altala nevelt gyerekekrdl szol6 szakvéleményeket, annak ajanlésait figyelembe
veszi a tanul0 tanitasakor és értékelésekor.

Az intézményben foly6 neveld munka mérési, ellendrzési és értékelési rendszerében az éves
munkatervben meghatdrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdidorogi Metropolitai Egyhaz fenntartdsdban miikodo intézmény pedagdgusaként kitelessége,

hogy:

65.

66.

67.

68.

69.

70.

A rabizott gyerekeket keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és elésegitse
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, a
tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét
figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet.

El6mozditsa a gyermek fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A gyerekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagdgiai programban €s az intézményi szabalyzatokban el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az eldirt modon és formaban teljesitse.

A munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta, munkavégzésre
alkalmas ruhazatban, apoltan megjelenjen.

195


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

‘\Lj 4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

71. 10 perccel nevelési, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni.

72. Munkaidejében az intézményegység teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartdzkodéasat minden
esetben egyeztesse az intézményegység -vezetovel.

73. A munkabdl valo tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil a igazgatoval/igazgato-
helyettessel/intézményegység-vezetovel kdzolje.

74. Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

75. A szolgalati, valamint az lizleti titok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mddon nem kozdlheti més személlyel.

76. Az igazgato/igazgatdhelyettes/az intézményegység vezetd utasitasait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait.

77. Az igazgato, az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz kapcsoldodnak.

Munkakori kapcsolatok:

78. Kapcsolatot tart az évodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

79. Figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmikodik a tobbi pedagogussal.

80. Kotelezden részt vesz az altala nevelt gyerekeket érint6 sziil6i értekezleteken, fogado orakon,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve csoportszintii
megbeszéléseken.

81. A Pedagobgiai program ¢és az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
6vodaval valamint az autista iskoldban dolgoz6 kollégaival.

82. Részt vesz oOvodai, iskolai ¢és egyhdzi tinnepségek, rendszervények szervezésében,
lebonyolitdsdban és beosztas szerint feliigyeletet 14t el.

83. Jelen kell lennie minden dvodai szintli rendezvényen, iinnepségen illetve megemlékezésen.

84. A munkajaval kapcsolatos szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

85. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd 6vodai, iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségeert, kijelolt
csoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségeért, az egyenld bandsmodert.
Felel6s, hogy a gyerekek — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék az intézmény Pedagogiai
programjaban, valamint az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjiban meghatérozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteketeket. Felelds a rabizott gyerekek nevelési és
erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
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feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Az 6vodapedagogus munkakori feladatai
(autista ovoda)

Név:
Munkakore: Ovodapedagogus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvii Mihdly utca 5. szam alatti

ovodai intézményegység vezetdje

Az ovodapedagogus feladatai:

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

A rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden teriiletre
kiterjedden.

A rébizott gyermekeket keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje €és eldsegitse
fejlodéstiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.

Munkajat a Koznevelési torvényben, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjiban, az
intézmény Pedagodgiai Programjaban meghatarozottak szerint végzi, Onalléan ¢és
feleldsseggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket melyeket az ide
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése és a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles betartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

43.
44,

45,

46.

Az 6voda nyitva tartasa alatt 7-17,30-ig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian kozvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitds, alvasra, vagy az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, stb. /.

Minden o6vondnek hivatdsdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd dokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen késziiljon fel a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
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49,
50.

51.
52.

53.

54,

55.

56.

S7.

58.
59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

. Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

. A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai, pszichologiai és egészségiligyl felvilagosito
tevékenységével hozzdjarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A
gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda
sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azokat, a sziikségletekhez igazodva fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelomunkarol, a
gyermekek fejlédésérdl. Ha csaladlatogatast végez, arrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagéanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja, segiti az orvos, a védond, a logopédus munka;jat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés ¢és gondozas feltételeinek biztositasardl. A gyermekek egészségi allapotarol,
magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl, a sziilot rendszeresen tajékoztatja.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen végzi a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat az
elektronikus naploban OVPED, késSbbiekben EDUDEV-KRETA (mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok pontos kitoltése).

Naprakészen vezeti €s adatokat szolgaltat étkezési nyilvantartassal kapcsolatban.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulttralis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv nevelémunka.

Az iskolaérettségi vizsgalatokhoz felméri a gyermekek tudasszintjét, errdl tajékoztatja a
sziiloket, és januar 30-ig a Pedagogiai Szakszolgalathoz iranyitja azt a gyermeket, akinél ez
szlikséges.

Az iskoldban megszervezi az iskolalatogatast.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elhdritani, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokeért feleldsséggel tartozik.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban levd butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.
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68. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/minddssze 3-5 percben/, a neveldmunka zavarasa nélkiil, sajat telefonjardl intézze el. Az
intézmény telefonjat csak hivatalos célra hasznalhatja.

Az ovodara haruld feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezet6
utmutatasa szerint:
e Helyettesités
Sziil6i értekezlet megtartasa
Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
Szertarfelelds
Konyvtarfelel6s
Jegyzokonyvvezetés
Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese
Palyéazatirasban valod részvétel
Tovabbtanulok segitése
Hallgatok gyakorlatanak vezetése
Leltarozas, selejtezés elokészitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast
Villalhat gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatokat, mint felelds

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az 4ltala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbkeépzd intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért, csoportjdban
a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek érdekelsObbségéért, az
egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeritiségbdl ra kell
bizni.
A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomdasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
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Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa
(autista ovoda)

Név:
Munkakére: Pedagogiai asszisztens
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Helyettesités rendje:

e Tavolléte esetén helyettese: Azonos munkakort betolté gyogypedagogiai asszisztens, akit az
intézményegység-vezeto jelol ki

e Tavollét esetén helyettesiti: Azonos munkakort betoltd gydgypedagogiai asszisztenst, a
intézményegység-vezeto kijeldlése €s beosztasa szerint

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A Pedagodgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa és fejlddése érdekében segitse a
gyogypedagogusok €s a tanitok munkajat.

A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdadorogi Metropolitai Egyhadz fenntartdsdban mitkodo intézmény pedagogusaként kotelessége,
hogy:

1. Elémozditsa a tanuld fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

2. A tanuldk és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra kérdéseikre érdemi valasz adjon.

3. A munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkavégzésre

alkalmas ruhdzatban, 4poltan megjelenjen.

Kételes 10 perccel a munkaidd kezdete eldtt a munkahelyén megjelenni.

Munkaiddjében az intézmény teriiletén tartozkodjon, azon kiviili tartozkodasat

minden esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetovel.

A munkabol val6 tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil a tagintézmény-egység vezetovel

kozolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

9. A szolgalati, valamint az tUzleti titkok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mddon nem kozdlheti més személlyel.

10. Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd utasitasait haladéktalanul végrehajtsa,
kivéve ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavéallald
személyiségi jogait.

11. Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat
is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz kapcsolddnak.
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Feladatkor részletesen:

12. Atveszi, dtadja a tanulot a sziil6tél, gondozotol.

13. A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a tanuldt érintd napi eseményekrol.

14. Részt vesz a sziilOi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

15. Részt vesz az intézményi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. Kozremiikddik az
intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban.

16. Feliigyeli a rabizott tanulokat. Vigyaz a tanulok testi épségére.

17. Felismeri az alapvetd esOsegélynyujtast igényld helyzeteket

18. Felismeri az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

19. A pedagdgussal egyilitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak elétt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziiniddben.

20. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

21. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldkat.

22. Gondoskodik a foglakozasokon valdé megjelenésrdl.

23. Tevékenyen részt vesz a tanulod személyi higiénés szokasainak kialakitasaban

24. Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokdsainak kialakitdsaban (személyes
¢lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)

25. Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evdeszkozok
hasznélata stb.)

26. Gyakorolja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

27.Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

28. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

29. Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

30.Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében.

31.Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

32. Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

33. Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

34. Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a tandrai
foglalkozasok igényeinek megfelelden.

35. Egylittmiikodik a pedagogussal a tanorakon és az altalanos jellegli oktatd, nevel6 munkaban.
Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

36. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben.

37. Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon

38. A pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanulo iraskészséget fejleszté feladatok
megoldasaban, a tanulonak olvasas egészséget fejlesztd feladatok megoldasdban, a szamolasi
készséget fejlesztd feladatok megoldasaban.

39. A pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlédésti tanulonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban, segit a magatartasi nehézséggel kiizdé tanulonak a
fejleszté feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében, segit a figyelemzavarral

40. A pedagégus uUtmutatdsai alapjan egyénileg segit a tehetséges tanulonak tehetségiik
kibontakoztatasaban.

41. Kozremiikodik a tandran és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

42. Kozremukodik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszk6zok
kezelésében.
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43. Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, szabadidében) foglalkozast szervez, tart. (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas)

44, Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol

45. Vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos jellegili nyilvantartasokat (pl. Hianyzas)

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e AvezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirdstdl eltér6 hasznalataért,
elrontasaért,
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo célok
megvalositdsaban aktivan részt veszek.

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szdmara sszeallitott
Etikai Kddexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimili dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
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Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Dajka munkakéri leirasa
(autista ovoda)

Név: Nagy Jozsefné
Munkakore: Dajka
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvli Mihdly utca 5. szam alatti

6vodai intézményegység vezetdje

Munkajat az dvodavezetd altal meghatirozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz0. A tudomasra jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezelje. Nevelési

kér

désekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44,
45.

46.
47.
48.
49,
50.

51.

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozéaséaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az 6vondkkel egyiitt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kdzremiikodik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.
Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év06 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot61i médon miitkodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetdnek.
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52.
53.
54,

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.

63.

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

64.

65.
66.
67.

68.
69.

70.

71.

72.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai €s tiizvédelmi
eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
idénként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimili dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato

Intézményegység-vezetd munkakori leirasa
(autista altalanos iskola)

Név:
Munkakére: Intézményegység-vezetd
Munkaltatoja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
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Munkaltatoéi jogkor Igazgato
gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezetd

adja.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézmény vezetdjének munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1.

.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében.
A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az 6rarendet, helyettesitési és ligyeleti rendet.
Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagdgusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka
teljesitését.
Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az adminisztracios
€s mas iranyu munkavégzést.
Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerti munkajat, a szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalddasat, tanulmanyi
munkdjukat.
Ellen6rzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok,
mas okmanyok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.
Szervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatokat.
Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartisokat.
Ellendérzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagdgiai munkajat segitd értekelést,
onértékelést, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.
Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken.
Intézkedik a problémék megoldasi modjardl .
Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miitkodésérdl: a kitlind eredményekrol
¢és a hianyossagokrol egyarant.
Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az SZMSZ-ben leirt
kapcsolattartasi rendnek megfelelden.
Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti
a didktandacs, a didkonkormanyzat tevékenységét.
Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasaval.
Hataridoére elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkabol valo
tavolmaradast.
Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelménynek
meglétét.
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22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje - igazgatdja
megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi mitkddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.
Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara, a tagintézmény taniigyi
dokumentumainak hitelesitésére, munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

23. Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért a pedagdogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

24. A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

25. A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
a zokkendmentes lebonyolitasért,

26. A vizsgéak (felvételi, osztalyozo, stb.,) €s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

27. Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

28. A méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.

29. Felel6s a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszamolasaval

30. Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

Felelosségre vonhato:
31. Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
32. Az igazgato utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
33. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
34. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.
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A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara sszeallitott
Etikai K6dexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato

Tanitéo munkakori leirasa
(autista altalanos iskola)

Név:
Munkakore: Tanito
Munkaltatoja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoka Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

A munkakor célja: A 6-14 éves tanulok életkornak megfeleld fejleszt6 foglalkoztatasa, tanitisa
és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagodgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €s feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Feladatok:

1. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

30. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalian
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

31. Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

32. Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az
1d6 optimalis kihasznalasara.
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33. Személtetd ¢€s kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

34. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatdé foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

35. Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.

36. Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

11. Nevelés és feliigvelet:

37. A rébizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
elosegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vondsaikat fejlessze, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

38. Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat
mutat a tanulok eldtt.

39. Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot, ligyeletet vallal.

40. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgélatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti kornyezetet.

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

42. Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad levegon.

43. Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald szabadidds
elfoglaltsdgot szervez havonta legaldbb egy alkalommal. Gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

44, Tervszerien végzi a tanulok szobeli ¢€s irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, oOnallésag, oOntevékenység
kialakitasat.

45. Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

46. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedest
kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

47. A sziil6i értekezleteken, a kozos €s egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai  programjardl, mindségiranyitasi programjarol, hdazirendjérdl, értékelési
rendszerérél a gyerekeket érintd kérdésrél (kihagyva az intézmény belsé iigyeit),
csaladlatogatast tart.

48. Szervezémunkaval segiti a sziill6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozdsok, kirdnduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitdsaba.

II1. Taniigyi feladatok:

49. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabdlyzatok eldirdsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgato €s a vezetd helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. 6rdja elott
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

213


http://www.banyai.blog.hu/

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

4024. Debrecen, Kossuth utca 44. (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

50. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

51. Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd oOrdkat tart és rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

52. Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplét (EDUDEV-KRETA), a tanuldk
mindsitd érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazd tajékoztatot, torzslapjat,
bizonyitvanyat, statisztikai adatokat szolgaltat.

53. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozOsség feladatellatdsaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a  tovabbképzésen  szerzett ismereteirdl beszdmol.  Kollégai
kozremukodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre
bocsatja. Hiany esetén anyagi felelsséggel tartozik.

54. Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

55. Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak azonnal jelenti.

56. Az intézmény feladatellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetdtablan kdzzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.

57. Naponta ellendrzi elektronikus postaladdjat. Sziikség szerint megvalaszolja a ra vonatkozo
részeket, illetve tartalomtdl fliggden megteszi a sziikséges 1épéseket.

58. Telefonjat tanitdsi 6ran csak oktatédsi célra haszndlhatja. Tanszobai €s napkozis foglalkozés
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

59.417/2020. (VIIL.30) Korm. rend. A jarvanyligyi késziiltségi iddszak egyes oktatéasi
intézkedéseirdl
26. § A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy fert6zott személyek megjelenése
a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC.
torvény 30. § (5) bekezdése,
szerinti megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.

A digitalis munkarend atallasa ekkor indokolt, amit az Operativ Torzs rendelhet el. A
pedagogus, ovodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo koteles az
iskolavezetés altal osszeallitott digitalis 6rarend szerinti munkavégzésre.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az oOvodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonboz6 itemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi €s erkdlcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

jogainak megsértéséért,
¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
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e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és milkddési szabdlyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt érté¢kekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kdzoktatési intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimi dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép é€letbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Gyogypedagogus munkakor munkakori leirasa
(autista altalanos iskola)

Név:
Munkakore: Gyogypedagdgus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Munkakor célja: Az iskola alsé és felsé tagozatan alapvetd feladat a tanulok iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatisa a NAT és az iskola Pedagogiai
programjanak szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szdmara gydgypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus feleldsséggel €s oOnalldan, a tanuld tudasanak,
képességének ¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. A tanuldt oktatd
pedagogusok oktatd-neveld munkajanak szakmai segitése.

Feladatok:

V. Oktatasi/habiliticios feladatok:

49. A tanodréakra, a tandran kiviili foglalkozasokra és a habilitacids foglalkozasokra rendszeresen
felkésziil, azokat szakszerlien €s pontosan megtartja.

50. Neveld-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Habilitacioés foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit,

51. Egyéni fejlesztési tervet €s havi tervet készit, melynek alapjan oktatomunkéjat éves és tanorai
szinten a tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

52. Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito neveldkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen
egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

53. Tanorai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladési tempodjanak megfelelden differencialtan
szervezi.

54. Megvalaszthatja a tanitdsi Ordin felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a neveldtestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgélja.

55. A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzéséral.

56. Részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében, aktivan részt vesz a projektoktatdsban
a projekt tervben leirtak szerint

57. Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra
vonatkozdkat maradéktalanul teljesiti.

58. Szaktudomanyos elorehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutato érakon vald részvétel.
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59. Szakmai ¢és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, az Uj tudomanyos eredmények
megismerése és a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

60. A habilitacios tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo sajatos
problémakrdl szoban és irasban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.

V. Nevelési feladatok:

61. Feladata a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kozdsen kialakitott koncepcidé mentén
valo fejlesztése, a Pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete.

62. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.

63. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, az
osztalyban tanitd kollégakkal torténd folyamatos konzultacioval és a kiilonb6zo vizsgalatok
segitségével érhet el.

64. Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd koérnyezetben
fejlédjenek.

V. Taniigyi feladatok:

31. Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); tanitisi orait az
elektronikus napléba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

32. Pontosan nyilvantartja az elektronikus naploban, a foglalkozas napjan rogziti az 6rardl
hianyz6 vagy késo tanuldkat.

33. Az igazgatd/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd beosztdsa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti vizsgédkon, az orszagos €s az intézményi méréseken.

34. Az igazgatd/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztds szerint
helyettesitési feladatokat 14t el.

VII. A tanuldk értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

35. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmdnyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.

36. Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elérehaladasuk mértékérdl, a teenddkrdl az
eredményesebb tanulas érdekében.

37. Az irasbeli témazard vagy tematikus dolgozatot a szdmonkérés eldtt legalabb 1 héttel
bejelenti a tanuldk részére, melyet legkésobb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

38. Gondoskodik a tanuldk objektiv, rendszeres értékelésérdl, félévente a tantargy heti draszam
+1, de legalabb 3 érdemjegy adasarol. A tanuld értékelését €s mindsitését a Pedagogiai
programban foglaltak alapjan teszi meg.

39. Megismeri az altala tanitott tanulokrol sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi a tanulo tanitasakor €s értékelésekor.

40. Az iskoldban foly6 nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési és értékelési rendszerében az
éves munkatervben meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkavallald kotelezettségei:

A hajdidorogi Metropolitai Egyhaz fenntartdsdban miikodo intézmény pedagdgusaként kotelessége,
hogy:

86. A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és eldsegitse
fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse.

87. Neveld ¢és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden toéle elvarhatot, a
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tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét
figyelembe véve irdnyitsa a fejleszto tevékenységet.

88. El6mozditsa a tanuld fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

89. A tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

90. A pedagdgiai programban és az intézményi szabalyzatokban eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul €s az eldirt médon és formaban teljesitse.

91. A munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen idében, tiszta, munkavégzésre
alkalmas ruhazatban, apoltan megjelenjen.

92. 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni.

93. Munkaidejében az intézmény teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartézkodasat minden
esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetdvel.

94. A munkabol vald tavolmaradasat a legrovidebb idon beliill a igazgatoval/igazgato-
helyettessel/intézményegység-vezetdvel kdzolje.

95. Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

96. A szolgalati, valamint az lizleti titok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mddon nem kozdlheti més személlyel.

97. Az igazgatd/igazgatOhelyettes/az intézményegység vezetd utasitdsait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait.

98. Az igazgato, az igazgatOhelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz kapcsolodnak.

Munkakori kapcsolatok:

99. Kapcsolatot tart az évodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények és sajat munkatéarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

100. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

101. Kotelezen részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd sziiloi értekezleteken, fogadd
orakon, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli
megbeszéléseken.

102. A Pedagogiai program és az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart
az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanit6 kollégaival.

103. Részt vesz iskolai és egyhazi iinnepségek, rendszervények szervezésében,
lebonyolitasdban és beosztas szerint feliigyeletet 14t el.

104. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepségen illetve
megemlékezésen.

105. A szaktargyaval kapcsolatos szabadidés programok, versenyek megszervezésében
aktiv szerepet vallal.

106. Egytittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilonbozd iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerik felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt érté¢kekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kdzoktatési intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimi dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.

Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januér 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalo Igazgato
Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa
(autista daltalanos iskola)

Név:
Munkakore: Gyogypedagdgiai asszisztens
Munkaltatoja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoka Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd
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Helvettesités rendije:

e Tavolléte esetén helyettese: Azonos munkakort bet6lté gyogypedagdgiai asszisztens, akit az
intézményegység-vezeto jelol ki

o Tavollét esetén helyettesiti: Azonos munkakort betoltd gydgypedagogiai asszisztenst, a
intézményegység-vezeto kijeldlése €s beosztasa szerint

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése. A Pedagodgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa és fejlddése érdekében segitse a
gyogypedagogusok €s a tanitok munkajat.

A munkavallalo kotelezettségei:

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz fenntartasiban mikodd intézmény gyogypedagogiai
asszisztenseként kotelessége, hogy:

46. Elémozditsa a tanulod fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

47. A tanulok és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

48. A munkaidd beosztasnak megfeleloen a munkavégzési helyen idoben, tiszta munkavégzésre
alkalmas ruhazatban, dpoltan megjelenjen.

49. Koteles 10 perccel a munkaid6 kezdete elétt a munkahelyén megjelenni.

50. Munkaiddjében az intézmény teriiletén tartézkodjon, azon kiviili tartézkodasat minden
esetben egyeztesse az intézményegység-vezetovel.

51. A munkabdl valé tdvolmaradasat a legrovidebb 1dén beliil a tagintézmény-egység vezetdvel
kozolje.

52. Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

53. A szolgalati, valamint az Uzleti titkok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mdodon nem kozdlheti més személlyel.

54. Az igazgatd, az intézményegység-vezetd utasitasait haladéktalanul végrehajtsa, kivéve ha az
sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

55. Az igazgatd, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsadhoz kapcsolodnak.

Feladatkor részletesen:

56. Atveszi, atadja a tanulot a sziil6t61, gondozotol.

57. A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanuldt érintd napi eseményekrol.

58. Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

59. Részt vesz az intézményi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. Kozremiikodik az
intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

60. Feliigyeli a rabizott tanuldkat. Vigyaz a tanulok testi épségére.

61. Felismeri az alapvetd es6segélynytjtast igényld helyzeteket

62. Felismeri az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

63. A pedagdgussal egyiitt tigyeletet 1at el a tanitasi 6rak elétt, az érakdzi sziinetekben, a napkdzis
foglalkozasok befejeztével, sziinidoben.

64. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.
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65. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldkat.

66. Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

67. Gondoskodik a foglakozasokon valo megjelenésrol.

68. Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban. Ellendrzi a
tanul6 higiénés €s Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanulo
higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét.

69. Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes
¢lettér, kozos €lettér tisztasdga, rendje stb.)

70. Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoeszkozok
hasznélata stb.)

71. Gyakorolja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

72. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

73. Segiti a konyhai kisegitd munkajat, annak akadalyoztatasa esetén.

74. Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

75. Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

76. Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

77. Elokésziti a tanorai foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a tanodrai
foglalkozasok igényeinek megfelelden.

78. Egylittmiikddik a pedagogussal a tanorakon é€s az altalanos jellegli oktatd, nevel6 munkaban.
Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegti egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

79. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben.

80. Egyénileg segit a tanuldnak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon

81. A pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanulo irdskészséget fejlesztd feladatok
megoldasaban, a tanulonak olvasast fejlesztd feladatok megoldéasaban, a szamolasi készséget
fejlesztd feladatok megoldasaban.

82. A pedago6gus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédésti tanulonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban, segit a magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulonak a
fejleszté feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében, segit a figyelemzavarral

83. A pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tehetséges tanulonak tehetségiik
kibontakoztatasaban.

84. Kozremiikddik a tandrai és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

85. Kozremiikddik a tanérai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok
kezelésében.

86. Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, szabadidében) foglalkozast szervez, tart. (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas)

87. Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

88. Vezeti a tanulokra vonatkozo éltalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. Hianyzés)

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,
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e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és milkddési szabdlyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt érté¢kekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozok szamara Osszedllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirds 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Ovoda - Iskolatitkar munkakori leirasa
(autista ovoda-dltalanos iskola)
Név:
Munkakére: Ovoda-iskolatitkar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatod

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Jogallasa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Feladatai:

Az o6voda-iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat 6vodai és iskolai teriileten, az alabbiak szerint:

70.

71.
72.
73.
74,
75.

76.

77.

78.
79.

80.
81.
82.
83.

84.
85.
86.

ErkezS, kimend Ugyiratok iktatdsa (Poseidon iktaté program), tovabbitdsa az illetékeseknek,
hatarid6k betartasa.

Az elektronikus Uton beérkezé levelek nyomon kovetése, adott esetben azok megvalaszolasa.
Iratok gy(jtése, irat tarolas évenként.

Kimen§ ligyiratok postakdnyvbe, kézbesit6konyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Bélyegigénylés, elszamolas.

Jelenléti iv elkészitése munkateriletenként, felel6s azok ellenérzéséért rendezett, id6rendi
sorrendben valé tarolasukért.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantarté kartonokat, a munkabdl valé tavollét nyilvantartdsukat
egyezteti a jelenléti ivvel.

A dolgozdé munkaszerz6dését a felvétel napjan a Kdzoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) rogziti.
A felvételhez szikséges iratokat Osszegyl(jti, személyi anyagat Osszedllitja, a valtozdsokat
folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kznevelési Informacids rendszerben (KIR)
A munkaszerz6désben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktudlis eseményekrél el6zetesen
értesiteni koteles az intézményvezet6t. A jovahagyas utdn a mddositdsokat, atsoroldsokat,
megsz(inést/ megsz(inéseket a KIR rendszerben — jogszabalyban meghatérozott idén beltl —
rendszeresen rogziti, majd az érintett dolgozd személyi anyagdban az alairast kdvet6en lefdzi.
Felel6s a dolgozdk személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.

Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos ligyintézést ellatja.

Elvégzi a didkigazolvannyal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti az ehhez kapcsolédd nyilvantartast
(OKTIG rendszer).

Intézi és szervezi a tanuldbiztositdst, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teenddéket,
részt vesz a projektek lebonyolitdsdban, az utémunkalatokban.
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87. Aktualizalja, megrendeli az Oktatdsi Hivatal fellletén (OKTIG) és érvényesiti a pedagdgus
igazolvanyokat, vezeti a szlikséges nyilvantartast.

88. Az iskola tanuldirdl osztalyonként nyilvantartast vezet (Excel, Word)

89. A terembérleti szerz&déseket alairasra elékésziti.

90. Ellatja az egyéb munkaiigyi adatszolgaltatasi feladatokat.

91. Munkaja soran egytttm(ikodik a titkarsag, intézményegységek tikarsagi dolgozdival.

92. Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezets és helyettese megbizzak.

93. Munkaja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabdlyzat rendelkezései szerint koteles
elvégezni.

94. Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Koteles munkatdrsainak
munkdjat elGsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

95. Az iskola kor-és fejbélyegzéjének biztonsagos kezelésérdl gondoskodik.

96. Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek.

97. Az iskolatitkari szobdban talalhaté iskolai fénymasold mikddésével kapcsolatos tennivaldkat végzi.

98. Gondoskodik a rendszeres szemétszallitas lebonyolitasaért.

99. Vezeti a tanuléi és pedagdgus nyilvantartast.

100. Vezeti és rendszerezi a torzskonyveket és torzslapokat és a nyomtatasukban segitséget
nyujt.

101. Vezeti az elektronikus napléban (EDUDEV-KERTA) a rabizott feladatokat.

102. Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rabizott vagyonleltdri feladatokat.

103. Pontos, naprakész l|étszdmadatokat nyujt a gyermekek, tanuldék étkeztetésével
kapcsolatban.

104. Kapcsolatot tart a szlilGkkel és a nevelési-oktatasi feladatokat végz6, - segité munkatarsaival.

Kapcsolattartas:

® Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével.

® Rendszeres beszamolasi és kapcsolattartdsi kotelezettsége van az igazgatonak.

e Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanuldk sziileivel, mely soran tisztelettudd, és az
intézmény pedagadgiai lelkiiletétét képviseli.

Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartéjanak.

Kapcsolatot tart az intézményegységek titkarsagi, gazdasagi dolgozdival.

Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozdival.

Kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatal hataskorébe tartozoé feliiletek (KIR, OKTIG) kezel6 dolgozéival.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézményegység vezetdnek.

Sajat munkaja minGségéért.

A jogszabdlyok, a bels6 szabdlyzatok betartasaért.

Az igazgatd, helyettesei, valamint a gazdasagi Gigyintéz6 tajékoztatasaért.

Az intézményi titok megbrzéséért.

Az intézmény imdzsanak, kiils6 megitélésének megbrzéséért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek jogainak
megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznalataért,
elrontdsaért.

e Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e AvezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerdk felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelézés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szdmara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Rendszergazda munkakori leirasa
Név:
Munkakére: rendszergazda
Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Munkaltatoi jogkér gyakorloja: igazgatd
A munkakor célja: A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
miitkodoképességének biztositdsa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola

oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnikat tanitd tanarokkal egyiittmiikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Az élland6 miikddoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdseége

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumenticiokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

o Elvégzi az ) gépek €s egyéb hardver eszkozok beéllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.

o Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést koveté 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.
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o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kéarokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsdgi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsdgos
tizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori 4llapothoz
igazitja.

o Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitadsoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Felel6sségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- avezetOi utasitadsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsdgi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és milkddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatési intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Portas/egyéb kisegité munkakori leirasa
Név:
Munkakére: Portas/egyéb kisegitd
Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakor célja:

Az intézmény bejaratit Orzi. Teriiletén a kijelolt helyiség, a kozlekedd teriiletek rendszeres
tisztantartasa. Biztositja az iskoldban foly6 munka zavartalansagat.

Munkaidé: Heti 20 6ra a munkaltaté altal meghatarozott idébeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen: Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében

1.) az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket tbaigazitja

2.) Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt
3.) gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak

4.) munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a
portai ligyeletrdl.

5.) az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti,

6.) szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszk6zok hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel haladéktalanul értesiti felettesét,

7.) rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatohelyettes megbizasa alapjan,

8.) szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az esetben
értesiti a titkarsagot.

9.) a sziikséges takaritasokat (levélsoprés, ho eltakaritas, szemetesek tiritése) végzi

10.) az ételszallitas és mas beszallitok esetén gondoskodik a kapu nyitasarol, zarasarol.

Munkdja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabalyait.
Munk4dja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakoérének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az
intézmény tagjai megbizzak.

A reggeli miiszakot ellatd portas egyéb feladatai:

— munkaideje tanitasi napokon 7-11 oOrdig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztds szerint
dolgozik

— amennyiben sziikséges biztositja az intézmény megkdzelithetdségét (ellapatolja a havat,
Osszesopri a leveleket)

A nappali miiszakot ellato portas egyéb feladatai:
— munkaideje tanitasi napokon 11-15 ordig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas szerint
dolgozik

A délutani miiszakot ellato portas egyéb feladatai:
— munkaideje tanitasi napokon 15-19 6rdig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas szerint
dolgozik
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Jogkor, hataskor:

Gyakorolja munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitadsoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdisomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozéo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Takaritéo munkakori leirasa
Név:
Munkakére: takaritd
Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
A munkakor célja:
Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek és berendezések, a kozlekedd teriiletek rendszeres

tisztantartasa, fert6tlenitése, nagytakaritasa.
Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaltaté altal meghatarozott idébeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.) Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.
2.) A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda, raktar, WC, el6tér, stb.,) naponta felsopri, ferttlenitd
oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi, kiporszivozza a
szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

3.) A folyosdkon, 1épcsOkdn naponta vizes valtott felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint- de legalabb
hetente- fert6tleniti.

4.) A vécékben naponta fertStlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy WC-
papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolk6zot helyez minden
mosddba.

5.) Az ablakok, ajtok livegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan koteles végezni beosztott
teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltdvolitja a balesetveszélyes targyakat a
gondnok &ltal kijelolt helyre.

6.) Portalanitja, és havonta lemossa, valamint a cserepes novényeket.

7.) Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertdtleniti.

8.) Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo,
fiinyiro gép stb.,)

9.) Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat.

10.) Hetente nagyobb, el6iras szerinti fertétlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyezddott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkozoket.

11.) Evente hdromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altalanos nagytakaritast végez.
Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, dpolja a faanyagu butorokat, kezeli és
fényezi a padlozatot, fertStlenitd oldattal lemossa a fiitOtesteket, tisztitja a vilagitd testeket.
Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

12.) Munkavégzése soran ligyel a butorok, egyéb berendezési targyak épségére, mert anyagilag
felelds a berendezési targyak kezeléséért.

13.) Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a felettesének
jelenteni.

14.) A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese,
vagy az intézményvezetd megbizza.

15.) Amennyiben az épiilet zarasa utan barmely teriileten az ablak nyitva marad, a téves riasztas miatt
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kiszamlazott 6sszeget az adott teriileten dolgoz6 koteles megtériteni.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdisomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatéasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szadmara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozéo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.
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Konyhai kisegito munkakori leirasa

Neév:
Munkakére: konyhai kisegitd

Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor célja:

Az intézmény teriiletén a kijeldlt helyiségek és berendezések, a kozlekedo teriiletek rendszeres
tisztantartasa, fert6tlenitése, nagytakaritasa.

Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaltaté altal meghatarozott idébeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.) Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.
2.) A kijelolt helyiségeket (iroda, raktar, WC, el6tér, talalokonyha, stb.,) naponta felsopri, fertétlenitd
oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi, kiporszivozza a
szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

3.) A folyosdkon, 1épcsOkdn naponta vizes valtott felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint- de legalabb
hetente- fert6tleniti.

4.) A vécékben naponta fertStlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy WC-
papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolk6zot helyez minden
mosddba.

5.) Az ablakok, ajtok iivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan kdételes végezni beosztott
teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltdvolitja a balesetveszélyes targyakat a
gondnok &ltal kijelolt helyre.

6.) Portalanitja, és havonta lemossa, valamint a cserepes novényeket.

7.) Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertdtleniti.

8.) Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo,
fiinyiro gép stb.,)

9.) Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat.

10.) Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyezddott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkozoket.

11.) Evente hdromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altalanos nagytakaritast végez.
Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, dpolja a faanyagu butorokat, kezeli és
fényezi a padlozatot, fertStlenitd oldattal lemossa a fiitOtesteket, tisztitja a vilagitd testeket.
Fokozottan iligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

12.) Munkavégzése soran ligyel a butorok, egyéb berendezési targyak épségére, mert anyagilag
felelds a berendezési targyak kezeléséért.

13.) Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a felettesének
jelenteni.

14.) A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese,
vagy az intézményvezetd megbizza.

15.) Amennyiben az épiilet zardsa utan barmely teriileten az ablak nyitva marad, a téves riasztas
miatt kiszamlazott 6sszeget az adott teriileten dolgozo koteles megtériteni.

Kiilonleges felelosségek:
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A talalokonyhaban, elokészitdben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezé dolgozo
alkalmazott tartozkodhat.

A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatat biztositja.
Javittatasukrol az intézmény gazdasagi vezetdjénél gondoskodik,

Az élelmezési részleg eszkoz-Es arukészletéért leltarilag felelds.

A konyha kovezetét felsopri és felmossa

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

A szemetes edényeket kiliriti és kimossa

Az edényeket elmosogatja

A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal

Elvégzi vagy kozremiikodik a teritésben

Kozremiikodik az ételek kiosztasdban

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegyijti

Betartja az utasitasokat

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- avezetO1 utasitadsok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseéért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.
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A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozéo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Gondnok-karbantarté munkakori leirasa

Munkaltaté: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Joggyakorld: igazgatd

Munkavallalé:

Kulesszam: 3020802

FEOR szama: 5366

Munkakor: egyéb / Kisegito dolgozo / gondnok-karbantarto

Célja: Biztositja az intézményben a jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerinti rendet, biztonsagot,
tisztasagot és vagyonvédelmet. Iranyitja és ellendrzi a technikai alkalmazottak munkavégzését,
gondoskodik a miiszaki berendezések rendeltetésszerii hasznélatarol, gazdasagos lizemeltetésérdl. A
sériilt technikai szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitasa, az allagvédelem ellatasa és folyamatos
hibaelharitas.

Kozvetlen felettes: igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras: Hianyzas esetén, annak megkezdése eldtt tajékoztatja felettesét a folyamatban
levé tigyekrol, helyettesitésérol felettese gondoskodik. Az udvaros tavollétében annak munkéjat is
elvégzi.

Munkavégzés:

Hely: 4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

4024 Debrecen, Vigkedvii M u. 5.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd beosztas: Kozvetlen felettese altal torténd beosztas alapjan.

Kovetelménvyek:

Szakiranyt kozépiskolai végzettség, €s szakképzettség.

Gyakorlati id6: minimum 5 év

Elvart _ismeretek: Gazdasagi, miszaki jartassdg. A sziikséges miszaki, munkavédelmi és
tlizvédelmi jogszabalyok, eldirdsok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: SzervezO ¢és rendszerezd képesség, 1ényeglatd képesség. Kéziigyesség,
esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki eldirasok gyakorlati alkalmazasa.

Személyes kritériumok: Pontossdg, megbizhatosdg, gondossag, racionalitas, terhelhetdség,
egylittmiikddési készség.

Teljesitményértékelés modszere: napi mindsités szerint.

Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

- Gondoskodik az épiilet, tantermek nyitasarol és zarasarol, a 1épcsdhaz, folyosok sziirkiilet esetén valo
megvilagitasarol.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a beosztott technikai és miiszaki alkalmazottak (takaritok, udvaros)
munkavégzését.
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Ellatja és megkdveteli az intézményi vagyon és biztonsag védelem feladatait, biztositja €s
ellendrzi a munka és tlizvédelmi eldirasok betartasat, a balesetmegel6zo allapotok fenntartésat.

Ellenorzi a technikai alkalmazottak feladatellatasat, az eldirasok betartasat, a tGlmunkak
elvégzését. Kozvetlen felettesének jelzi a hidnyossagokat.

A hivatali titkot meg0rzi.

Ellendrzi az litemezés szerinti nagytakaritasok, tatarozasok, kiilonbozo javitasok, karbantartasok
elvégzését, javasolja az allagvédelmi felajitasokat.

Rendszeresen referal kdzvetlen felettesével, tajékoztatja a hianyossagokkal, veszélyhelyzetekkel
Osszefliggod teendokrol. Rendkiviili eseményesetén koteles az igazgatot vagy helyettesét azonnal
értesiteni.

A megrendelésekrol, a beszerzésekrol az igazgatd jovahagyasa utan intézkedik.

Feliigyeli az intézményi berendezések, és szemléltetdeszkozok rendeltetésszerti allapotat,
ellendrzi, hogy a berendezések nem egészségkarositd hatasuak-e.

Feladata az intézmény teriiletén tarolt felesleges eszkozok felderitése, a baleset és tlizvédelem
miatti eltavolitasa, azok hasznositasa; Segiti a selejtezés lebonyolitasat, iranyitja a selejthulladék
értékelését; elszallitasat.

Segiti a leltarozas elokészitését és értekelését.

Intézkedik az eltlint vagyontargyak visszaszerzésérdl, azok értékének megtéritésérol.
Rongéldsok esetén felderiti a karokozot, megkoveteli az elkdvetdk feleldsségre vonasat.
Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok altal okozott karok megtéritésérol, a hibak kijavitasarol.

Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérésérdl, a viz, villany, csatornahal6zat hibainak
feltarasarol, az zavartalan tizemelésrol.

Elékésziti a kiils6 munkavallalokkal valo szerzddéskotést, és folyamatosan ellendrz4 hogy a
munkaveégzés a szerzédésben foglaltak szerint torténjék.
Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol, igénylésrdl, és az

eldirt idOben torténd kivitelezésrdl. Igazolja, elszdmoltatja és nyilvantartja felQjitasi,
karbantartasi és szereldi munkék kifogéastalan elvégzését.

Hataridore elvégezi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd €s helyettesei
megbizzak.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, kdteles védoruhat
viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat).

Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb
érintésvédelmi biztositas, csapok, oblitdtartalyok, zarak, nyilaszardk javitasa vagy cseréje, stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszdmok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok
szallitasdban, hasznalati eldiras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket
(elektromos furd, csiszologép, fiirészgép, festékszoro, stb.)

Fogadja és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki bejarasokon
¢s ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket a leadéasi idopont sorrendjében
javitja, karban tartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény a rogzitetten felszerelt eszkozeit,
kerti és mas gépeket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy cseréli,
kisebb mazolasokat végez, szlikség szerint szigetel.
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- Biztonsagosan felszereli a tabldkat, polcokat, dekoracidés anyagokat, faliajsagokat, karnisokat,
tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

- Cser¢li az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellenérzi az
elektromos berendezések érintésvédelmi allapot.

- Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.
- Javitja, sziikség esetén cseréli az épiiletek eresz- és esOcsatorna rendszerét.

- Koteles a karbantartasi napléban az elvégzett karbantartisi munkakat rendszeresen
rogziteni.

- Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakokat, ajtokat, berendezési targyakat, eszkozoket
a tisztitashoz sziikség szerint le és felszereli.

- Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezeto
megbizza.

- Tervezetet készit a gépek, berendezések ciklikus vizsgalatarol, a kis ¢és nagyjavitasok
iitemezésérdl, a javitdsok idébeni megrendelésérol.

- Beszerzi, vagy megrendeli a gépek zavartalan miikddéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket.

- Ellendrzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irdsban dokumental.

- Figyelemmel kiséri az épiilet flitésének iizemképességét. A tapasztalt hibakrdl értesiti a
hokozpont, illetékeseit.

- Munkabdl valé tdvolmaradasanak okat rovid idén beliil koteles bejelenteni.
- Naprakész kimutatést vezet a karbantartasi anyagokrol, felhasznalasukrol.
- Teljes feleldsséggel vezeti a karbantartasi naplot.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed az intézmény egész teriiletére, az intézményi dolgozdk biztonsadgos
munkavégzésére, az lizemeltetési munkahelyek felligyeletére, a berendezések rendeltetésszer
hasznalatdra Gyakorolja a munkavallaléi jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles az
igazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Munkakoéri _kapcsolatok: Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival, szallitokkal, kiilsé
kivitelezOkkel, koziizemi szolgaltatokkal.

Felel6sségi kor: Felelos a munkavédelmi eldirasok betartasaért. Anyagi feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, a rabizott szerszdmokra, leltari targyakra. Felel0sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbol ra kell
bizni.
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A létesitményben tobb ponton kamerik felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegeldzés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miitkodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato

Karbantarto munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Karbantarto
Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoka Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakor célja: Biztositja az intézményben (az iskolai székhelyen és az dvodai telephelyen) a

jogszabalyok, belsd szabéalyzatok szerinti rendet, biztonsagot, tisztasdgot és vagyonvédelmet.
Gondoskodik a miiszaki berendezések rendeltetésszerli hasznalatarol, gazdasagos lizemeltetésérol.
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Munkakoréhez tartozik a sériilt technikai szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitdsa, az

allagvédelem ellatasa és a folyamatos hibaelharitas.

Heti munkaidg: 40 ora
Munkaidd beosztdsa: 6:30-10:30 Karbantartéi feladatok elvégzése az Ovodai

intézményegységben (Vigkedvii M. u. 5.)
10:30-14:30 Karbantartoi feladatok elvégzése az iskolaban

Munkaideje az ebédidot nem foglalja magaban

Kovetelmények: szakmunkas végzettség.
Gyakorlati ido: minimum 5 év
Elvart ismeretek: Gazdasagi, miiszaki jartassag. A szikséges miuszaki,

munkavédelmi és tiizvédelmi jogszabalyok, eldirasok, és a
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd, rendszerezd képesség ¢és lényeglatd képesség.

Kéziligyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok ¢és miiszaki
eldirdsok gyakorlati alkalmazasa.

Személyes kritériumok: Pontossag, megbizhatosag, gondossag, racionalités,

terhelhetdség, egyiittmiikodési készség.

Felelgssége:

Munkdjat az eldirasoknak, helyi utasitasoknak megfeleld gondossaggal végezze.
Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok, eldirasok ellatasa, betartasa, betartatasa, ellendrzése
- kiilén megbizas alapjan.

Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés kezdetére megjelenni.

Az intézmény vagyontargyainak védelme, valamint a balesetmentes és biztonsagos munka-
veégzeés

Feladatkore részletesen:

Gondoskodik az épiilet, folyosok sziirkiilet esetén vald megvilagitasarol.

Ellatja és megkoveteli az intézményi vagyon €s biztonsag védelem feladatait, biztositja €s
ellendrzi a munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasat, a balesetmegel6zd allapotok
fenntartasat.

A hivatali titkot meg0rzi.

Rendszeresen  referal kozvetlen felettesével, tajékoztatja a  hidnyossagokkal,
veszélyhelyzetekkel 6sszefiiggd teenddkrdl. Rendkiviili eseményesetén koteles az igazgatot
vagy helyettesét azonnal értesiteni.

A megrendelésekrdl, a beszerzésekrdl az intézményvezetd jovahagyasa utan intézkedik.
Feliigyeli az intézményi berendezések, és szemléltetdeszk6zok rendeltetésszerli allapotat,
ellendrzi, hogy a berendezések nem egészségkarositd hatasuak-e.

Feladata az intézmény teriiletén tarolt felesleges eszkdzok felderitése, a baleset €s tlizvédelem
miatti eltavolitasa, azok hasznositasa.

Segiti a leltarozas el6készitését €s értékelését.

Segiti a selejtezés lebonyolitasat, irdnyitja a selejthulladék értékelését és elszallitasat.
Gondoskodik a kozlizemi szolgaltatasok mérésérdl, a viz, villany, csatornahaldzat hibainak
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feltarasarol, az zavartalan lizemelésrol.

— Gondoskodik az iskola illetve az 6voda elotti jardak és a belsé udvarok iddjarasnak és az
¢vszaknak megfeleld tisztan tartasarol.

— Hataridore elvégezi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd ¢&s
helyettesei megbizzak.

— Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles védéruhat
viselni (balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat).

— Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miszaki hibak elhéritasat (vizvezeték és
kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, Oblitdtartalyok, zarak, nyilaszarok javitadsa vagy
cseréje, stb.)Részt vesz a karbantartd szerszdmok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek,
anyagok szallitdsdban, hasznalati eldirds szerint balesetmentesen miikodteti a karbantartd
gépeket (elektromos furo, csiszologép, flirészgép, festékszoro, stb.)

— Fogadja és kiséri a kiilsd szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

— Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket a leadasi idopont sorrendjében
javitja, karban tartja.

— Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit,
kerti és mas gépeket.

— A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy
cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel.

— Biztonsagosan felszereli a tabldkat, polcokat, dekordcids anyagokat, faligjsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

— Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellendrzi az
elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat.Javitja a butorokat (padok, székek,
asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.

— Kaoteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni.

— Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakokat, ajtokat, berendezési targyakat,
eszkozoket a tisztitdshoz sziikség szerint le és felszereli.

— Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezeto
megbizza.

— Tervezetet készit a gépek, berendezések ciklikus vizsgalatarol, a kis és nagyjavitasok
litemezésérdl, a javitdsok idobeni megrendelésérdl.

— Beszerzi, vagy megrendeli a gépek zavartalan miikddéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket.

— Ellendrzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irdsban dokumental.

— Figyelemmel kiséri az épiilet flitésének lizemképességét. A tapasztalt hibakrol értesiti a
hoékozpont, illetékeseit.

— Munkébol valo tdvolmaradasanak okat révid idon beliil koteles bejelenteni.

— Naprakész kimutatast vezet a karbantartasi anyagokrol, felhasznalasukrol.

— Teljes feleldsséggel vezeti a karbantartasi naplot, illetve a pedagdgusok jelzéseit tartalmazo
karbantartoi fiizetben 1évo feladatokat napi rendszerességgel figyeli, a sziikséges javitdsokat
elvégzi.

— Elektronikus postalad4jat koteles minden nap ellendrizni, sziikség esetén valaszolni a
levelekre.
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Kotelessége:

— Gondoskodni arr6l, hogy a hataskorébe tartozd teriilet tiszta, rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyen.

— Szolgalati ideje alatt koteles kulturaltan, az intézményhez mélt6 mddon, udvariasan, de
sziikség esetén hatarozottan viselkedni.

— Minden kiilonleges eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja kozvetlen felettesét.

— Mind felkésziiltségében, mind személyiségében a feleldsségteljes munka végzése.

— Viélasztékosan, a magyar nyelv helyességének megfeleléen kommunikalni.

— Ismerni a az iskola profiljat, jellegét és sajatossagait, az intézmény szervezeti felépitését, a
fenntart6 szervezeti felépitését és szervezeti egységeinek vezetdit, a helyesirds szabalyait.

— Gyakorolja a munkavallaléi jogszabalyokban biztositott jogait.

— Jogosult és koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

— Megkdvetelni az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés feltételeit.

— Megkdvetelni az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositasat.

— Megkovetelni a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelések,
munka- és véddeszkozok, az eldirt védoital, valamint tisztdlkodo szerek és tisztalkodasi
lehetdség biztositasat.

— Részesiilni az alkalmazottaknak jar6 megbecsiilésben.

— Megkdvetelni, hogy az emberi méltdsaganak és a személyiségi jogainak tiszteletben tartasat.

Hatdaskore:

— Hataskére kiterjed az Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola (4024 Debrecen, Kossuth utca 44.) és az dvodai intézményegység (4024
Debrecen, Vigkedvii Mihdly utca 5.) egész tertiletére.

— Az intézményi dolgozok biztonsdgos munkavégzésére, az iizemeltetési munkahelyek
feliigyeletére és a berendezések rendeltetésszerii hasznalatara.

E munkak®dri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili - feladatokat az igazgato kiilon megbizasa
alapjan elvégzi.
Koteles a munkakoréhez eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Munkakoéri kapcsolatok: Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival,
szallitokkal,  kiils6  kivitelezokkel,  kozlizemi
szolgaltatokkal.

Feleljsségi kor: Felel6s a munkavédelmi elirasok betartasaért. Anyagi

felelossége  kiterjed  teljes = munkakorére — és
tevékenységére, a rabizott szerszdmokra, leltari
targyakra.
Felelosségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.
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— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
— Vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegelozés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt érté¢kekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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