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Eloszo

Abban a tudatban, hogy tartozunk tovdbbadni mindazt a tudast és ismeretet, amit elddeinktol
kaptunk, s tudva, hogy ami lelkileg minket ¢éltet, az, az utdnunk jovo nemzedéknek is €ltetd forras,
hivatasként €s kiildetésként éljiik meg oktatdé-nevelé munkankat. Krisztushoz tartozdsunkat Szent
P4l biztatdsa nyoman azzal szeretnénk megpecsételni, hogy igyeksziink minden dolgunkat
szeretetben intézni. Szolgalatunk aladzatit az adja, hogy Isten el6tt mindannyian egyenléek
vagyunk, bar élethelyzeteink kiilonbozdéek. Gordgkatolikus Egyhazunk hagyomanyai segitenek
minket a kdzosség épitésben és az egyéni lelki fejlddésben egyarant. Az igy kapott orokséget

szeretnénk hiien megdrizni, s mindennapjainkban megéln


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Altalanos rendelkezések:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo

rendelkezéseket.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton kiviil az iskola Kollektiv Szerzédéssel nem rendelkezik.

A kozoktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat a kdzoktatasi intézmény vezetdjének

kell elkészitenie €s azt a neveldtestiilet fogadja el.

Modositasakor, majd elfogadasakor a diakonkormanyzatnak és a sziil6i munkako6zosségnek is Ki
kell kérni a véleményét, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§-a altal meghatarozottak szerint.

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

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkezo (tobbszor moédositott) magasabb szintii jogszabalyok
eléirasait kell szem elétt tartani:
* Az 2011. évi CXC. tv. A nemzeti kdznevelésrdl és modositasa
* Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol €s modositasa
Az 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol és modositasa
« Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6lo 137/1996. (VIIL 28.)
Korm. rendelet
* A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairol és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XI1. 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, bevezetéseérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL.
1. ) Korm. rendelet
* A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
* A kerettantervek kiadasarol, bevezetésérodl és alkalmazasarol szolo 28/2000. (1X. 21.)
OM rendelet
* A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési

igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold 2/2005. (111. 1.) OM rendelet
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A kozoktatési tankonyvek legmagasabb fogyasztoi arardl szolo 13/2010. (XI. 25.)
NEFMI rendelet

» A kozoktatds mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol szold 3/2002. (II. 15.) OM
rendelet

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

« A 3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol

* A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény

* A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

* A sportrdl sz616 2004. évi L. torvény

e 2012.¢vi L. Torvény a munka torvénykonyvérdl

e 1996. évi XXXI. Torvény a Tlzvédelemrol

« A 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

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

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. tdrvény hatalyon kiviil

helyezésérdl. (2019. VII.12)
» 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

« 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
o 419/2024. (XI1I. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Az intézmény szervezeti ¢€s milkodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

e Alapito okirat

e Pedagdgiai program

e Helyi tanterv

e Helyi Ovodai Nevelési Program

e Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitadsok)

e Hézirend

e Gyakornoki szabalyzat

o [Esélyegyenldségi terv

e A dolgozok munkakori leirasa

o Uj Tovabbképzési (és beiskolazasi) terv

e Intézményi Teljesitményértékelési szabalyzat
o Leltarozasi szabdlyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv

e Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata
o [ratkezelési szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

o Onkoltségszamitasi szabalyzat

e Szabdlyzat az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e Munkaiddnyilvantartasi szabalyok

e Sziil6i munkakozosség szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzata
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Intézményi adatok:

Az intézmény neve:

OM azonositdja:
Székhelye:

Telephelye:

Alapitas éve:

Alapito szerv:

Miikodési teriilete:

Fenntartoi szerv:

Feliigyeleti szerv:

Torvényességi feliigyelet:

Tipusa:

Az intézmény jogallasa:

Gazdalkodasi jogkore:

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki

Mivészeti Iskola

201583

4024 Debrecen Kossuth utca 44.

4024 Debrecen Vigkedvii Mihély u. 5.
4034 Debrecen Faraktar utca 107.

2011. Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda

2012. Szent Efrém Gorogkatolikus Altalanos Iskola és Alapfokii

Miivészetoktatasi Intézmény

Hajdadorogi Egyhazmegye

4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 5.
Hajda-Bihar Varmegye

Hajduadorogi Féegyhdzmegye teriilete
Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz

4025 Debrecen Pet6fi tér 8.

Hajdudorogi Metropolitai Egyhéaz

4025 Debrecen Petofi tér 8.

Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal

Hatoséagi Osztaly:

4024 Debrecen, Piac u. 42-48.

Tobbceélu, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény
(6voda, altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola)

Onalléegyhazi jogiszemélyként — miikddik

Onalldan gazdalkodd, egyhazi fenntartdsti kozoktatasi intézmény
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Csoportok és évfolyamok:

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

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

tovabbképzo
Képz6- és iparmiivészeti ag:
2 ¢v eloképzo, 6

¢v alapfok, 4 év

tovabbképzo

Zenemivészeti ag: 2¢v  eldképzo,
6 év alapfok, 4 év
tovabbképzo

Faraktar utcai telephely:

Sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az dvodai nevelése, iskolai nevelése-oktatasa,
akik az e célra létrehozott oOvodai csoportban, iskolai osztdlyban eredményesebben

foglalkoztathatoak.

Ovodai nevelés:

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

Altalinos iskolai nevelés-oktatas:

8 évfolyamban: 64 6 (iskolai nevelésoktatdsban- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermekek

szamara)
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Az intézmény miikodési rendje:

Csengetési rend

Kossuth utcai székhely:

Csengetési rend: Szent Liturgia — Unnepnapok Ebéd
csengetési rendje
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet
alapjan minden éra 35 perc
0. 6ra | 7:15-7:55 7:40- | Atvonulds az Istensziil§
7:40- | Hétindito Lelki Oltalma Gorogkatolikus
imadsag Székesegyhazba

1.6ra | 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 Alsé tagozat ebédelési

5. 6ra 11:45-12:30 4.6ra | 11:30-12:05 sav

12:30-13:00 Fels6 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

Tanitasi orak hossza:
. 1-6. ora: 45 perc
. 7-9. 6ra 40 perc
Unnepi napon a tanitasi 6rak hossza: 35 perc
Az Orakozi sziinetek hossza:
. 1. 6ra utan és a 3.- 6. oraig a sziinetek 10 perc hosszusaguak,
. a 2. ora utdni sziinet, a tizdrai sziinet, 15 perc hosszu (Also tagozat a termében, Felso

tagozat az ebédldben tizoraizik),

. 7. 6ra utan 5 perces sziinetek vannak.
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Vigkedvii Mihaly utcai telephely: 6vodai intézményegység

Idétartam Tevékenység
6.30-9.00 Gylilekezés

Testapolasi teendok

Etkezés el6tti ima - Tizoérai - 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 el6tti ima

Ebéd

Etkezés utani ima Testapolasi teendk

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

mesével, altatd énekkel.

Ebredés Teremrendezés

Testapolasi teenddk - Mindennapos mozgas -

15.00-16.00 | Testapolasi teendok

Etkezés el6tti ima - Uzsonna - Etkezés utani ima Testapolasi

teenddk

Jaték, idojarastol fiiggben csoportszobaban, szabadban
16.00-17.30 |Egyéni és mikro-csoportos tevékenységek, jatékok Szabadon

valaszthato specialis szolgaltatasok
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Faraktar utcai telephely: 6vodai és altalanos iskolai intézményegység

Idétartam Tevékenység

6.30-9.00 Gyiilekezés

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

Elokésziilet az ebédhez (naposi munka)
Etkezés el6tti ima

Ebéd

Etkezés utani ima Testapolasi teendék

13.00-15.00 |Pihenés: atoltozés 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 utdni ima Testdpolasi
teendok

Jaték, idgjarastol fliggden csoportszobaban, szabadban Egyéni és|
16.00-17.30 |Mikro-csoportos tevekenységek, jatékok Szabadon valaszthato
specialis szolgaltatasok

Az iskolai orak és sziinetek részletezeése:

Reggeli tigyelet 7:00-7:30

Tanitasi orak

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

© © N o g b~ w DN E

12


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Hétf6i napon iskolai szintii kozos imadsaggal kezdjiik a tanulmanyi hetet.

Hétf6i nap munkarendje:

Reggeli iigyelet 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

© © N o g b~ w D e

Ebéd: A tandrak utdn, az drarendhez igazodva torténik.

Reggeli iigyelet kezdete: 7:00

Nyitva tartasi rend:

A tanév sordn az altalanos iskola (Kossuth utca 44.) 7%°-t6l 19:30 oraig tart nyitva Az intézmény

hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7°-18%,

Szorgalmi idében (hétf6tdl péntekig) a nyitva tartas idején beliil reggel az iskola vezetdjének, vagy
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartozkoddsanak rendjét évente

irasban meghatarozzuk.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn, a foglalkozast tartd6 pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint
jogosult ¢és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az iigyeleti

feladatokat ellatd személyt.

Minden tanitasi év elején sziil6i kérések alapjan Osszesitjiik a reggeli tigyeletet, illetve a délutani
gyermekiigyeletet kérdk létszamat. Amennyiben tizen feliili igény jelentkezik, reggeli, illetve

délutani iigyeletet vezetiink be.
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A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Szombaton, vasarnap ¢€s linnepnapokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartds csak az

igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az 6voda nyitvatartési ideje:

6:30-t6l -17.30 o6raig 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

A Faraktar utcai intézményegység nyitvatartasi rendje: 7:00-t6l 18:00 oraig tart nyitva

Az intézményi feliigyelet szabalyai:

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben 6t nap lehet, melynek

idépontjardl a sziilok legalabb hét nappal eldbb értesiilnek.
Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésdbb majus 31 -ig a sziil6ket az intézmény tajékoztatja.

Amig a gyermek az intézményben tartdzkodik, a bejarati kaput bezarjuk, hogy a gyermekek az
utcara ne jussanak ki. Az dvodaba késon érkezd gyermeket a sziild kiséri el a tevékenység

helyszinére, és adja 4t az 6vodapedagdgusnak

A gyermekek hazavitele a sziilok igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabol a sziilén kiviil
mas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkiviili esetben a sziilo eldzetes
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 ovodan beliil 1athatjak a gyermeket, dolgozoéi feliigyelettel.

Nevelésilink, oktatasunk eredményessége érdekében az ovodaba 9.00 6raig be kell érkeznie a
gyermekeknek. A késobb érkezd gyerekek kapcsolddjanak be a napi tevékenységbe tigy, hogy a

megkezdett tevékenységet ne zavarjdk meg.

Az iskolaban az orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
pedagogusok és felsd tagozatos didkok latjak el. Az tigyeleti rend az érarend fiiggvényében késziil

el a tanév elején. Elkészitéséért az iskola vezetdje vagy helyettese felel.

Az flgyeletre beosztott, vagy helyettesitésére kijelolt pedagogus felel az Ttgyeleti rend

megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. (Kiilonds figyelmet kell forditani az osztalytermek atadésara-
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atvételére, valamint az udvarra torténd le-és felvonulasra, a balesetveszélyek elkeriilésére).

Szorgalmi iddszakban tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény gyermekfeliigyeletet tart, ha azt

legalabb 15 tanul6 szamara igénylik a sziilok.

Tanoran kiviili foglalkozasok:

A tan6ran kiviili foglalkozéasok tartasat a tanulok kozossége, a Sziildi Szervezet, tovabba a szakmai

munkakdzosségek kezdeményezhetik az iskola vezetdjénél.

A tanév tandéran kiviili foglalkozésait az intézmény éaprilis 30-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfeleléen majus 20-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra sziiléi jovahagyassal,

irasban kell jelentkezni, a tajékoztato fiizet utjan.

A tanul6k jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezé abban

az évben.

A tandéran kivilli foglalkozasok helyét és idOtartamat a nevelGtestiilet heti tanoran kiviili

orarendjében rogziti a terembeosztassal egylitt.

Az intézményben a tanuldk szdmdara az aldbbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasok

valaszthatok:
e napkoziotthon, tanuldszoba,
e ¢énekkar, kamarakorus,
e szakkorok,
e didksport,
o felzarkoztato, tehetséggondozo, tovabbtanulasra elokészitd foglakozasok,
e konyvtari foglalkozasok,
e tanfolyamok.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szama a meghatarozott also6 1étszam
(10 f6) ala esik, intézkedni kell a foglalkozds megsziinésérdl. (Kivétel felzarkoztato,

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

A Faraktar utcai telephelyen a tanulok szdmara az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozas

valaszthato:

e napkoziotthon.
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e tanuldszoba
Tanorai foglakozas keretében terapias jelleggel:
e allatasszisztalt terapia (kutyaterapia)

e hangtal terapia

Napkoziotthon, tanulészoba:

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkoziotthonos és tanuldszobai

ellatasat. A jelentkezést az iskola vezetdje felé kell jeleznie a sziilonek.

A felvétel a teljes napkozis ellatds igénybevételére szol. Indokolt esetben csak étkezés
igénybevételére is lehetdség adodik. Ezt a sziilo kérelmére, az osztalyfénok javaslatara az iskola

vezetdje engedélyezheti. Az irasbeli engedélyt a csoportnapldban kell megdrizni.
A tanul részére a napkozis foglalkozas az utolsé ora végével kezdddik és 16% 6raig tart.

16% és 17% 6ra kozott ligyeletet biztositunk. A napkdzis csoportok foglalkozasi rendjét dssze kell
hangolni az iskola és a miivészeti iskola feladataival. Kdlcsondsen torekedni kell a tanulmanyi

(felkésziilési) id6 védettségére.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy tdjékoztatd fiizetbe irt

irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

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

a napkdzis ellatasért kiilon jogszabalyban meghatarozott téritési dijat fizet.
A napkozis foglalkozas rendje:
o cbédeltetés
o levegdzés, pihenés, szabadidds foglalkoztatas, jaték a tanulasi id6 elsd osztalyban

5%.-ig tart a tanulasi id6 a tobbi osztalyban

o 14%0_kor kezdddik és minimum 1
e 14%-kor kezdédik és minimum 15%-ig tart

uzsonnaztatas 15% és 16% ora kozott

A napkdzi otthoni neveld kotelessége:
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e teljes munkaidejét a tanulokkal egyiitt toltse, mely orarendi beosztasa szerint 16% illetve

17%-ig tart.
e a délutani program megtervezése, lebonyolitasa a napkoziotthoni napirend szellemében.

e tanulési technikak tanitdsa, gyakoroltatds. A hazi feladat elkészitésének az ellendrzése és

kézjeggyel valo ellatasa.

e akulturalis szabadid6 szervezése a tanitd €és a napkozis neveld kozos megallapodésa alapjan

lehetséges.
e Torekedjen arra, hogy a tanulok minél tobb 1ddt toltsenek a szabadban (udvar, jatszotér stb.)

e A tanulasi id6 alatt az egész iskola teriiletén érvényes egységes nevelési eljarasok az
iranyadok.
e A csoportok meghatirozott idében egylitt ebédelnek. Az esetenként soron kiviiliek

étkezését is meg kell szervezni.

e Minden napkozis neveld feladata, hogy gyermekeit megtanitsa kulturaltan étkezni. Ha a

gyermek az uzsonnajat nem fogyasztja el, akkor azt becsomagolva, a taskdjaban viheti haza.

o Meg kell kovetelni, hogy a tanulok csak a meghatdrozott id6pontokban tavozzanak el a
foglalkozasokrol. (Eltdvozas lehet ebéd wutin, de legkésébb az 06nallo tanulas
megkezdéséig). A tanulasi id6 alatt az eltdvozas csak igen indokolt esetben lehetséges. 16%°

orakor a csoportok kdzdsen tavoznak. Az iigyelet 17% oraig tart.

e Munkajat az éves tanmenetben rogzitettek szerint végzi, melynek leadasi hataridejét az

igazgato az év elején az iskolai munkatervben rogziti.

Enekkar:

Emelt szintli ének- zenei képzést folytatd intézményként az énekkari foglalkozasok orarendbe
vannak épitve, latogatasuk a zenei osztalyok tanuldi szaméra kotelezd. A zenei képzést segitd egyéb
foglalkozasok - kamarakorus, vegyeskar, ifjusagi korus - latogatasa Onkéntes, a részvételt a

korusvezetd ajanlasaval az igazgato engedélyezi.

Formailag a szakkori foglalkozasokhoz hasonlit.

Szakkor:

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintli képzés és felzarkoztatds igényével a tanulok
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érdeklddésétol fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az iskola vezetdje
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a

latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelos a szakkor mukodéséért. A szakkori aktivitas tliikrozodhet a tanuld
szorgalom vagy szaktargyi osztalyzataban. A szakkori foglakozasok a tanitasi orakat kovetden

kezdbédnek.

Diaksport:

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

tanfolyamokon val6 részvételre.

Felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok (differencialt fejleszto

foglalkozasok):

A differencialt fejleszté foglalkozasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds, valamint tehetséggondozas. A differencialt fejlesztd
foglalkozasokat az iskola vezet6je altal megbizott pedagogus tarja. Az els6 négy évfolyam esetében
orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel torténik. A fejlesztés
differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanuldkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezo jelleggel

- a tanitd, szaktanar javaslatara torténik.

Intézményi konyvtar:

Az intézményi neveld- oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
intézményi konyvtar miikodik, a rd vonatkozd Szervezeti és Miikodési Szabélyzat szerint.

(mellékletben)

Tanfolyamok:

Tanfolyami (téritéses) keretek kozott lehet meghirdetni azokat a tevékenységi koroket, melyekre a
szakkori, illetve az egyéb ingyenes iskolai foglalkozasok nem nyujtanak megoldast, ugyanakkor
igény mutatkozik rajuk a sziildk és a tanulok részérdl. Formailag lehet belsd, illetve kiilsd
szervezésll tanfolyam. Lehetdség szerint a belsé (az intézmény pedagdgusai altal szervezett)
tanfolyamok élvezzenek elényt a kiils6 tanfolyamokkal szemben. Az iskoldban kizarolag olyan

tanfolyamok indithatok, melyre az igazgaté engedélyt ad.
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Osztaly és kozosségfejleszto kirandulasok:

A kirandulasok szabadnapokon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas
tervezetét irasban kell leadni az iskola vezetdjének vagy helyettesének. Sziildi értekezleten kell az
osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméld
megoldasait. A kirdnduléds varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell tajékoztatni, akik

irasban nyilatkoznak a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan

lebonyolitasahoz sziikséges. (csoportonként legalabb két f6 pedagdgust.)
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is, valamint a kirandulést
megeldzden az esetleges balesetekre és azok veszélyeire valo figyelemfelhivasrol.

Kulturalis intézmények latogatasa:

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlat stb. latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamadra.
Tanitéasi idoben torténd latogatasra az iskola vezetdjének vagy helyettesének engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények:

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkordk, szakkorok, stb.) egyéb

rendezvényeket is szervezhetnek neveloi feliigyelettel.
Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idStartama érinti a tanitasi idot.
Alland6 egyhazi iinnepeink:

e Szeptember 1.: Az egyhazi év kezdete (indiktion)

e Szeptember 8.: Az Istensziil6 sziiletése (Kisboldogasszony)

e Szeptember 14.: A Szent Kereszt felmagasztalasa

e Oktober 1.: Az Istensziild oltalma

e Oktober 11-17. kozott: A hetedik egyetemes zsinat igazhitii atyainak emléke

e November 8.: Mihaly és Gabor féangyalok, és a tobbi égi erok

19


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

November 15. Karacsonyi biinbanati idészak kezdete
November 21. Az Istensziilé templombavezetése

December 6.: Csodatevé Miklos fopap

December 9.: Anna csodalatos foganasa

December 11-17. kozott: Osatyak vasarnapja

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

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

December 27.: Istvan fédiakonus és elsé vértanu

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

Januar 6.: Istenjelenés (Vizkereszt)

Januar 30.: A hadrom fopap

Februar 2.: Az Ur talalkozasa Simeonnal

Marcius 25.: Az Istensziil6 6romhirvétele

Aprilis 23.: Gyorgy nagyvértana

Junius 24.: Kereszteld Janos proféta sziiletése

Junius 29.: Péter és Pal féapostolok

Julius 13-19. kozott: Az elso hat egyetemes zsinat igazhitii atyainak emléke
Jalius 20. Tllés proféta

Augusztus 6.: Urszinvaltozas

Augusztus 15.: Az Istensziil6 elszenderiilése (Nagyboldogasszony)

Augusztus 20.: Istvan apostoli Kiraly
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e Augusztus 29.: Kereszteld Janos proféta fejvétele

Az alkalmazottak munkarendje:

A koznevelésben alkalmazottak korét a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény 61. §-
a, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés szabalyait a 66. §, a pedagoégusok jogait és
kotelességeit a torvény 62-63. §-a rogziti. Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és
dijazasdnak szabalyait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok u0j életpalyajarol, valamint a
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény

végrehajtasarol rogziti.
A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 17 ora kozott az igazgatonak, vagy
helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatdsa. Akadalyoztatisuk esetén a
helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek ¢Eletbe. Az intézményvezetd a torvény altal
meghatarozottak szerint tolti munkaidejét az intézményegységben. Kivéve, ha az intézményen
kiviil konkrét, soron kiviili feladatai adodnak, vagy azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatoi
értekezlet, tovabbképzés szakmai programok szervezése, karbantartassal, beszerzéssel kapcsolatos
¢s egyeb feladatok). A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban

meghatarozni.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagodgus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatd munkaval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz

sziikséges 1dobdl all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni az

intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett orarend fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja elétt 10 perccel a munkahelyén, illetve
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles

megjelenni.

21


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg elézé nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 1/2 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elobb a tandra
(foglalkozas) elhagyédsdra. A tanmenettdl eltéré tartalma foglalkozds megtartdsat, a tandra

elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.
A pedagogus kérésére a potszabadsag kiadasat az igazgatohelyettes biztositja.

A pedagdgusok szadmara - kotelezd oOraszamon feliili - neveld-oktatd munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja az
igazgatohelyettes €s a munkakdzOsség- vezetok meghallgatdsa utan. Az intézményi szintli
rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltozékben.
Tanoréan kiviili foglalkozasokon, illetve a munkak6zdsségek €s a didkonkormanyzat altal szervezett
programokon, szérakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz szilikséges szamu

pedagbgus vesz részt, az igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

Az intézmény tanuldinak munkarendje:

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a gyermekek jogait és kotelességeit,

valamint az intézmény belsé rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

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

feladata.

A héazirendet az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el a torvényben

meghatarozottak egyetértésével.
Az intézményben tartozkodas rendje:

Ovoda:

A gyermekek hazavitele a sziilok igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabol a sziilén kiviil
mas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkiviili esetben a sziild eldzetes
jelzése alapjan az éltala 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 1athatjadk a gyermeket, dolgozo6i feliigyelettel.
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Beszoktatasi idon tul, a gyermekcsoportban - az 6vodai élet zavartalansdga érdekében - kérjiik, ne
tartozkodjanak testvérek, illetve sziilok. Igyeksziink kozos csaladi eseményeknek is teret adni,
amelyeken minden kedves vendéget 6rommel latunk. A mindennapi 6vodai életben az 6vono teljes
figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket maradéktalanul ellathassa. A tevékenységek

idején, illetve pihend idében ne zavarjuk az 6vodasokat!

Iskola:

A sziildk gyermekeiket a foglalkozdsok megkezdése eldtt csak az épiilet bejaratdig, illetve a
foldszinti auldig kisérhetik. Ez aldl kivételt képez az 1. osztalyosok év eleji 2 hetes beszoktatasi
id6északa, 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 intézményvezeto, vagy az igazgatohelyettes tudtaval és beleegyezésével. Ugyanez vonatkozik a

napkozi, vagy tanulészoba 14.30-15.30-ig tart6 tanulasi idejére is.

A gyermekekre valo varakozas is az épiilet el6tt vagy az auldban lehetséges. A tantermekbe a sziilok
¢s mas, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek engedély nélkiil nem mehetnek be. Az
intézménybe 1épd személyek kotelesek megvarni, mig az tigyeletes didkok, vagy a portaszolgalatot
teljesitd dolgozo felkiséri Oket a keresett személyhez. A portaszolgalatos tanitasi id6 kivételével
szil6i kérésre lehivhatja a gyermeket. A sziilok és mas meghivottak az iskola hagyomanyos

rendezvényein a tantermeket, a tornatermet, az udvart is latogathatjak.
Ilyenek példaul:

e nyilt napok;

e linnepségek, linnepélyek, megemlékezések;

e ballagss, tanévnyitd, tanévzaro stb.

Azok a kiils6 személyek, akik az intézményben bent tartozkodnak, minden esetben kotelesek a

vagyon-, a tliz-, és balesetvédelmi eldirasokat betartani!
A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

A belsO ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevel@-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriil6 hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a

munka hatékonysagat.
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Az ellenorzés szervezése:

A folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga teriiletén.
Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagdgiai
program ¢s az éves munkatervek alapjan. A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor

kertilhet ellendrzésre.
Az intézmény belso ellendrzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
e Segitse eld az intézmény feladatkdrében az oktatas-nevelés minél teljesebb megvalositasat.

e Az cllendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az

eredményeket a pedagogiai program alapjan a pedagdgusoktol.
e Legyen folyamatos
e Alkalmazkodjon az egyes id6szakok specialis teenddihez

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasidgosabb

ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.
e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezzen az iskola
mikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,

tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is.
e Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzik az intézményben:

e Az igazgato,
e azigazgatohelyettes,
e az intézményegység-vezeto,

e intézményegységvezetd-helyettes
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A kiilonféle felel6soknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettségiik is az intézményvezetd €s a helyettes felé.

Az ellenorzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- iddszakos, allando kiemelt €s specidlis ellenérzések,
- tandrakon, tandrakon kiviili foglalkozasok,

- irdsos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések.
Formai:

- oraellendrzés,

- foglakozasok latogatasa,

- beszamoltatasok,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- dokumentumok ellen6rzése.

Az ellenérzés intézményi rendszere:

Az intézmény belsd ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd szaktertiletekre

készitenek el a vezeté munkatérsak:

e Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatas ellendrzését, valamint a tanulok tudasszintjének
meérését, értékelését.

e Az igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd sajat szakmai ellendrzési tervét a szakmai

munkakozosségekkel Osszehangolt rendben készitik el. Megtervezi és javaslatot tesz az

intézmény vezetdje felé a kiilsé szakértd(k) megbizasara.

e A gazdasagi ligyintézd, elkésziti a gazdasagi belsdé ellendrzés iitemtervét. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszamol a neveldtestiilet eldtt. Az

ellendrzési tervet és a beszamolot a nevelOtestiilet fogadja el.

e A dolgozd a munkakori leirdsaban foglaltaknak és a vezetd altal szamara kiadott feladatnak

nem tesz eleget a kovetkezd a fegyelmi fokozatokban részestil:
1. Szobeli figyelmeztetés

2. Irasbeli figyelmeztetés
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3. Fegyelmi eljaras inditasa

A belso ellendrzés részletes kimunkalasa kiilon, a belsd ellendrzési tervben szerepel.
Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje:

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

feladatellatés biztositékai.
A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszElés, tajékoztatas;
o telefonos egyeztetés, jelzés;
e irasos tajékoztatas;
e ¢értekezlet;
e az intézményegység ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo tanulmanyi és
pedagdgiai munkéarol. Az intézményi dokumentumokat kozosen hozzdk 1étre. A
munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl €s f6 problémair6l beszamol az igazgato, igy

folyamatosan tjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az intézmény szervezeti strukturaja:
Az intézmény vezetdje:

A kozb6s igazgatasu intézmény két intézményegységbdl all. Az intézmény felelds vezetdje a
Hajdudorogi Féegyhdzmegye metropolitaja altal kinevezett igazgatd. Vezetdi munkajaban
kozvetlen segitdi a lelki vezetd, intézményegység vezetd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi
ligyintézo.

Az igazgato:
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelds vezetd

Fobb feladatai:
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Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje - igazgatd -, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Alapvetd feladata, hogy példamutat6 keresztény, katolikus életvitelével az evangélium
szellemében jo keresztényeket, ¢és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez
katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatot vallalni tudd
munkatarsak egytittmiikodését kell kialakitani, és l1étre kell hozni a pedagdgusok (6vondk, tanitok,

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

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

megvalodsitasdhoz.

Torekszik a helyi hagyoméanyok 4poléasara és ujak kialakitasara az egyhazi iinnepek harmonikus

beillesztésére az iskolaévbe.
Az igazgato felel:
. az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért,

r o

. a keresztény szellemiség érvényesiiléséért a katolikus egyhdz hitre és erkodlcsre vonatkozo

tanitasa szerint,

. a takarékos gazdalkodasért,

. a pedagogiai munkéért,

. az intézmény ellendrzési rendszerének mitkodéséért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért

. a nevelémunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

. a pedagogus kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és ellendrzéséért,

. a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasaért,
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a Sziil6i Munkako6zdsséggel valo egyiittmiikodésért,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,
az egyhazi, iskolai hagyoméanyoknak megfelel6 linnepek, programok lebonyolitasaért,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontésért, amelyet

jogszabaly nem utal més hataskorbe

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhdzhato - feladatok ellatasért
a gazdasagi feladatokban kozremiikodd gazdasagi ligyintéz6 munkajanak kozvetlen
iranyitasaért.

Dont munkatigyi vitdkban, kérdésekben és fegyelmi tigyekben.

Kinevezi az intézményegység-vezetot és az igazgatohelyettest a fenntartd jovahagyasaval.
Megbizza a csoport-vezetd 6vondket, az osztalyfonokoket, munkakozosség - vezetoket,
szakkorvezetdket, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst, munkavédelmi és tiizvédelmi

felelost, stb.

A hataskorok egy részét onallo és feleldsségteljes ellatasra az intézményegység-vezetonek

¢s az igazgatohelyettesnek, munkakozosség-vezetoknek, megbizottaknak stb. adja le.

Elkésziti (az intézményegység-vezetdvel) a csoportok beosztasat, (az igazgatohelyettessel

egyiitt) az also- és felsd tagozatos tantargyfelosztast.
Elétte meghallgatja a munkakozdsség-vezetok véleményét.
Gondoskodik a munkak6zosségek miikodésérdl, tevékenységiik koordinalasarol.

Segiti az 6vodai, osztalyfénoki, a tarsadalomtudomanyi és napkozi otthonos

munkakozosséget.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat, elvarva téle, hogy munkdjat a

kezdeményezdkészség, 6nallosag jellemezze.

Figyelemmel kiséri €s segiti a didkonkormanyzat (fels6 tagozat), valamint az iskolai

Sziil61 Munkakozosség tevékenységét.

Egyiittmiikodik a Sziil6i Munkakozdsséggel.
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Kiilonb6z6 forumokon képviseli az intézményt és annak érdekeit.

Folyamatosan ellen6rzi a pedagogusok pedagdgiai és adminisztracios munkdjat, a tanuldk

fiizeteit. A tapasztalatokat megbeszéli az érintett pedagogussal.

A latogatasok, ellendrzések tapasztalatairdl vezetdi értekezleten tajékoztatja az intézmény

vezetosegét.

Informdcidt szerez a csoportfoglalkozasok, tanitasi 6rak és tandran kiviili tevékenységek

tartalmarol, minO0ségérdl. Javaslatot tesz a mindségi munka javitasara.

Tanév végén Osszefoglalo elemzést készit a tanévi munkarol, és ezt a tantestiilet elé

terjeszti.

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

tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
Tamogatja (erkélcsi, anyagi) a kisérletezé munkat, palyazatok készitését.
Irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkér és technikai dolgozok munkajat.
Ellatja a munkaerd-gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat:
- meghatarozza a tanuldcsoportok szamat;
- meghirdeti a sziikséges allashelyeket;
- fogadja a munkavallalok jelentkezését, tajékoztatja 6ket az alkalmazas feltételeirdl.

- a fenntartdval tortént egyeztetés (egyetértés) utan a jeldlteket alkalmazza, és felettiik

a munkaltatoi jogokat gyakorolja.
Jutalomra, kitiintetésre terjeszti fel az arra érdemes pedagogusokat, dolgozokat.
Rendkiviili felmondés esetén konzultél a fenntartoval.
Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét.
Engedélyezi a pénziigyi kifizetéseket, s ezt bizonylatok alairasaval igazolja.
Szorgalmazza az iskolaépiiletek folyamatos karbantartasat, feltjitasat.

Feliigyeleti szervek (Fenntartd, Hajdi-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal) részére

"r

hataridére megkiildi az eldirt jelentést, beszamolot, tajékoztatot, jegyzokonyvet, statisztikat.

A fenntartot az intézmény minden fontosabb eseményérdl, ligyérél folyamatosan

tajékoztatja.
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Felelds az intézmény szakszeri és tOrvényes mitkddéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Az O6vodaképviseletet atruhazhatja az intézményegység-vezetdre, az iskolaképviseleti
jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi ligyintézére, meghatarozott korben

az intézmény mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mukodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a gyermekek
¢és tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az

intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
- az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megdrzése

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

munkdjanak 6sszehangolasa,
- aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

- jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikkséges moddositasok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,
- anevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
- atanév beosztdsdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
- az 6vodafelvétel és beiskolazas megszervezése és lebonyolitdsa,
- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
- apanaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,
- Oralatogatasok végzése,

- a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének

biztositasa,
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- munkaltatér ¢és fegyelmi jogkor gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony Ilétesitése,
modositasa, megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa

a fenntartoval egyetértésben
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- engedélyt ad a tanulok 3 napndl hosszabb tavolmaradéasara

- szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

- felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

- feladata a minisztérium és a felsobb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,
- javaslattevés kitiintetések adomanyozésara,

- masodallas, mellékfoglalkozés engedélyezése,

- tovabbtanulas engedélyezése,

- sajtoligyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

- kiilfoldi kikiildetés.

A vezet6 altalanos igazgato-helyettese az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a

vezetdi feladatokat a munkakdri leirasa alapjan.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladatok és hataskorok:

Az intézményvezetd kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- A pedagogusok, tlgyviteli dolgozok, iskolatitkar feletti teljes munkaltatéi jogkor

gyakorlasa
- Kotelezettségvallalasi -gazdalkodasi jogkor gyakorlasa a neveldtestiilet vezetése

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak korszerti

megszervezeése ¢€s ellendrzése

- FErdekvédelmi szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel —vald

egylittmiikodés

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa
- A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzhatja

Az igazgatohelyettesre:
- Pedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok elvégzését

- A munkavédelmi és tizvédelmi tevékenység kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését
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- Statisztikai feladatok végrehajtasat, hataridds feladatok végrehajtasat.

Az ingazgaté kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai:

Az igazgato feladatait kdozvetlen munkatarsai: intézményegység-vezetd, igazgatohelyettesek, lelki

vezetd €s a gazdasagi ligyintézo kozremiikodésével latja el.

Feladatuk ¢és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen

szabalyzat tartalmaz.

A intézményegység-vezetdi €s az igazgatohelyettesi, gazdasagi ligyintéz0i megbizast a fenntartod

egyetértésével az igazgatd adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik.

Intézményegység-vezetdi kinevezést és igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan

iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol, s barmikor visszavonhato.

Gazdasagi ligyintézd csak szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy lehet.

Lelki vezeto:

Ujonnan alakult, formalddé 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 feliigyeletet - a gorogkatolikus jelleg kialakitasat és megdrzését segitd -, a megyéspilispok
altal kiilon irattal kinevezett személy, aki megfeleld képzettséggel, a felszentelésben nyert
képességgel €s egyhazi megbizatassal tevékenykedik. Az egyhazi feliigyeletet ellatd személynek a
megyésplispok felé javaslattételi joga van vezetéi munkakori szerzddések megkdtése vagy
felmondasa el6tt. Az intézményvezetd a beosztottjai feletti teljes munkaltatdéi jogokat tgy
gyakorolja, hogy az egyhazi feliigyeletet ellatd személlyel egyeztet mindennemii munkaszerz6dés
megkotése eldtt. Az egyhazi feliigyeletet ellatdé személynek (lelki vezetonek) kelld informacidval
kell rendelkeznie arrdl, hogy az adott személy jelenléte az egyhéazi nevelési intézményben nem
okoz-e kart, visszatetszést, és 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 kozremitkddése altal érvényesithet

kéréseket, egyéb elvarasokat.
A lelki vezeto tovabbi feladatkorei:

- egylttmikodik az intézményvezetével az SZMSZ, a pedagdgiai program, az éves

32


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

munkaterv, a hazirend, az etikai kodex, a munkaszerzédések azon pontjainak

kialakitasaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, ¢s a katolikus nevelés kérdését érintik

- szervezi a nevelési terlileten tevékenykedo alkalmazottak katolikus hitneveléssel €s egyhazi
ismeretekkel kapcsolatos rendszeres tovabbképzését, hozzakapcsoldodva az egyhazmegyei

programokhoz
- szervezi a lelki napokat, el6késziti az egyhézi tinnepeket

- hetente két orat koteles a munkatarsakkal szakmai kdzosségben eltdlteni (anyagi térités

ezért 6t nem illeti meg)

Igazgatohelyettes:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Munkajat azok a pedagdgiai
¢és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgato irasban

szamara meghataroz.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet, valamint a fenntartd véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére sz6l. Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén
ellatja a helyettesitést. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

- ahazi tovabbképzések, bemutatd foglalkozasok, nyilt napok, iinnepek, gyermekprogramok

megszervezeséért,

- aszakmai munkak6zosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,

- a Sziil61 Munkak6zosség miitkodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért, adminisztralasaért,

- atantestiileti, vezetdségi értekezletek elokészitéséért, lebonyolitasaért,

- anapkozis étkeztetésért,

- a tanligyigazgatassal ¢és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a Munkakori

leiras tartalmaz.

Az intézményvezetd az 6t megilletd jogokat esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kdrében

helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd hataskorébdl az igazgatohelyettesre ruhazza:
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- Hazi bemutatd foglalkozdsok, rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek

megszervezeset,

- A vizsgak (osztalyozo, javito év végi) és tanulmanyi versenyek lebonyolitasat,

- a szakmai munkak6zosségek munkéjanak iranyitasat, segitése, ellendrzését,

- szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasat,

- az egészségiigyi kdvetelmények betartasat és betartatasat, ellendrzését,

- amunkavédelmi elOirasok betartasat,

- a helyettesitések megszervezését (munkarendvaltozas, vagy hidnyzas esetében),

- asziilok tajékoztatasa céljabol kifiiggesztett informaciok ellendrzését,

- apedagdgiai dokumentumok ellenérzését (Munkaterv szerint)

- egyéb ellendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

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

- Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatéarsa. Segitdje az iskolaban a tervezo,
szervezO, végrehajtd, ellendrzd, értékelé munkéban.

- Az igazgatot tavolléte esetén teljes felelosséggel és hataskorrel helyettesiti.

- Ellenérzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tizvédelmi el6irasok (oktatasok, szemlék,

jelentések, stb.) idébeni elvégzését.
- Végzi az oratervek kialakitasat, a tantervek koordinalasat.

- Folyamatosan latogatja az érintett pedagdgusok tanitasi oOrdit ellendrzi pedagdgiai és

adminisztracids munkajat, a tanulok flizeteit.
- Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.
- Elkésziti a félévi értekezlet beszamolojat.

- Figyelemmel kiséri ¢és segiti a didkonkorméanyzat tevékenységét, valamint a

palyavalasztassal kapcsolatos feladatokat.
- Elkésziti az also ¢és felso tagozat Osszesitett Orarendjét.

- Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a tilmunkaval

kapcsolatos teenddket.
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- Segitséget ad esetleges oracsere megoldasahoz.
- Azigazgatoval kozosen elkésziti a sziikséges jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

- Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal, javitdo- és osztalyozd

vizsgakkal kapcsolatos tennivalokat.
- Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasdhoz.

- A munkakozosség-vezetok javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
taneszkoz sziikségletet, s az igazgatoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a

megrendelésekrol.
- Iranyitja az iskola vagyontargyainak és eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Segiti az iskola pedagdgiai programjdban nem rdgzitett, évkozben adodo feladatok

megoldasat.

Tovabbi feladatai:

- szakkorok, rendkiviili targyak szervezése, ellendrzése

- statisztikai adatszolgaltatas az intézményrol

- az iskola bérgazdalkodéasanak segitése

- kapcsolattartas az iskolaorvossal

- az intézmény gazdasagi ligyvitelének feliigyelete

- akoltségvetésben meghatarozott keretek célszerli felhasznalasanak tervezése
- tankonyvrendelés iranyitasa

- az adminisztracios feladatok tanarok altali elvégzésének ellendrzése

- azigazgatdsagi adminisztracio iranyitasa

- kapcsolattartas, egytittmiikodés az iskolai didkonkormanyzat vezetdivel
- az orszagos ¢s iskolai tanulmanyi versenyek szervezése

- palyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

- az iskola ¢életével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositdsa (a csibeavato, bal, a

ballagas, taborok szervezése, ill. feliigyelete)

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:
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részt vesz a tantargyfelosztis megtervezésében és elkésziti az orarendet,

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

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

a tandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

szervezi, 0sszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolakban

jelentkezo talérakat €s helyettesitéseket,

szervezi ¢s ellendrzi a tandran kiviili foglalkozéasok, orakézi sziinetek, valamint az

ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevelo-
oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok

vezetését,

ellendrzi a munkakozosségek és a didkdonkormanyzat altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken vald ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, tanora-latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkako6zosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznalatara, a
balesetvédelmi ¢€s tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasdra, a gyermek- ¢&s

ifjusdgvédelmi munkara,
figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

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

fiiggden is. Az igazgatosag tagjai kiilon beosztas szerint ellatjadk az egyes munkakdzosségek

tevékenységének ellendrzését is.

Intézményegység-vezeto:

Az intézményegység-vezetd az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Segitdje az 6vodaban a tervezd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, értékeld munkaban.

Ellenérzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok (oktatdsok, szemlék,

jelentések, stb.) id6beni elvégzését.

36


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

- Folyamatosan latogatja az érintett 6vodapedagogusok foglalkozasait, ellendrzi pedagogiai

¢s adminisztracidos munkajat. A gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri.

- Folyamatosan ellatja az 6voda nem pedagogus dolgozodinak (dajkak, konyhai kisegito,

portas) szakmai feliigyeletét, iranyitasat, ellendrzését.
- Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
- Elkésziti a félévi értekezlet beszamolojat.

- Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaid6-beosztast, éves dvodai

munkatervet.

- Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a tAlmunkaval

kapcsolatos teenddket.
- Segitséget ad esetleges foglalkozas-csere megoldasahoz.
- Azigazgatoval kozosen elkésziti a sziikséges jelentéseket, adatszolgaltatasokat.
- Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal kapcsolatos tennivalokat.
- Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.

- A munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
eszkOzsziikségletet, s az igazgatdoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a

megrendelésekrol.
- Iranyitja az 6voda vagyontargyainak €s eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Segiti az oOvoda nevelési programjdban nem rogzitett, évkozben adodo feladatok

megoldasat.
Jogai ¢és kotelezettségei kiilonosen:

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az

adatszolgaltatasokat teljesiti.

- szervezi, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az dvodaban

jelentkezd talorakat és helyettesitéseket,
- szervezi €s ellendrzi a foglalkozasok, lelki percek, valamint az étkezések rend;jét,

- az igazgatoval egyiitt ellendrzi az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és

foglalkozasi naplok vezetését,
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ellendrzi a munkakozosség altal szervezett versenyeket, rendezvényeken vald tigyelet

teljesitését,
ellendrzési jogkore kiterjed a nevel6i munka eredményességének, a

munkafegyelemnek vizsgalatara, csoportfoglalkozas-latogatasra, a foglalkozasvédelem
elvének érvényestilésére, a szakmai munkakozosség felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a

gyermek- és ifjasagvédelmi munkara,
figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
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A gazdasagi iligyintézo:

Beosztasanak ellatasaval az intézményvezetd bizza meg. Kozvetlentil is iranyithatja ilyen megbizatas

esetén a gazdasagi, miiszaki, kisegité munkakorbe besorolt alkalmazottakat.
Felelds a kovetkezokért:

- koltségvetési és gazdasagi terveket, beszamoldkat készit az intézményvezetovel egyeztetve,
ellendrzi a gazdasagi adatszolgaltatasok helyességet, elokésziti az intézmény éves gazdasagi
beszamolojat és a kovetkezd évre a koltségvetési tervet, a szdmviteli torvény szerint

nyilvantartast végez, a vezeti a konyvelést a naplofokdonyvben, vezeti az analitikat

- betartja és betartatja a szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyokat,

figyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat

- a vagyonvédelem korébe tartozd intézkedéseket megszervezi, az dvodaban a miikodéssel
kapcsolatban keletkez6 miiszaki hibdkat, karbantartdsi munkakat felméri, az elvégzett
munkdkat ellendrzi; eldkésziti és ellendrzi a leltarfelvételt, a selejtezést és a selejtezett

anyagok értékesitését

- az intézményvezetdvel egylitt szamon tartja a bevételi forrasok folytonossagat, nevezetesen
az allami normativ tdmogatést, a kiegészitd normativéakat, az alapitvany, a sziil6k, vallalatok,
egyéni ¢és tarsas vallalkozok, pénzintézetek hozzajarulasat, hogy igy egyiitt biztositsdk az

intézmény biztonsagos mitkddését, fizetOképességét
- amunka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, megszervezése, ellendrzése
- kapcsolatot tart az illetékes szervekkel, a bérkifizetést elokésziti, a béreket utalja

- ellenjegyzési, utalvanyozési és atruhazott (gazdasagi) hataskdrben munkaltatéi jogokat
gyakorol, ellendrzi a kisegitd személyzet (konyhai dolgozok, takaritd személyzet,

karbantartd) munkajat
- kifizetéseket intéz az intézmény bankszamlajarol, az alairasi cimpéldanyban meghatarozott
moédon

- kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz sziikséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik

szabalyszerll vezetésiikrol

- az intézményvezetonek rendszeresen beszamol az 6voda gazdasagi helyzetérdl, javaslatokat
tesz az intézmény gazdasagi helyzetének erdsitésére, hosszabb tavia tervekkel eléretekint az

ovoda fejlesztésével kapcsolatos tennivalokra
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- legkés6bb minden honap 10-én vagy az azt kovetdé munkanapon a naplofokonyvet, a bevételi-

¢s kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt leadja az intézményvezetonek ellenérzésre
- ellatja az alapitvannyal kapcsolatos konyvelési és adatszolgaltatasi feladatokat

- ezen felill ellatja azokat a gazdalkodési feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
Az intézmény gazdasdgi ligyvitelét a gazdasagi ligyintézd végzi, egyiittmiikddve az iskolai
vezetdségeével.

r_r

A gazdasagi ligyintéz0 feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének feliilvizsgélata, atalakitasa,
a technikai és kiszolgdldo személyzet munkdjanak az igazgatdoval egyeztetett modon torténd
atszervezése, a munkarend racionalizalasa. Kiilon teriiletet képez a jogszabalyi kovetelményeknek
megfeleld pénziigyi-gazdalkodasi rend kialakitasa, a kotelezettségvallalasok, megrendelések,
utalvanyok belsé analitikus rendszerének Ilétrehozdsa, a teljes korii, szamitogépes pénziigyi
adatfeldolgozés, konyvelés megvalositasa. Kiilon tlitemezés szerint a kiilonféle nyilvantartasok,

leltarok végrehajtatasa, ellendrzése.

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.

Munkajat az igazgaton kiviil ellenérzi az igazgatohelyettes is.
Feleldssége:

- felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés

maradéktalan végrehajtasaért,

- felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, €s az adohatosagnak eldiras szerinti
kozléséért,

- felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival

kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

- felelds a gazdasagi egység idOszaki €s éves koltségvetési beszdmolojanak elkészitéséért.
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Fobb feladatai:

az intézmény gazdasagi ligyeinek folyamatos intézése
a koltségvetési pénziigyek kezelése
a nem koltségvetési pénzek kezelése

az intézmény teljes koltségvetésének pénziigyi-szakmai el6készitése az igazgatd

kozremiikddésével, iranyitasa alapjan

az intézmény létszam-elGiranyzatanak nyilvantartdsa, a létszamnyilvantartas naprakész

vezetése az intézményegység-vezetovel €és az igazgatd-helyettessel egylittmiikodve

a koltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének ellendrzése, a szamitégépes nyilvantartas

feliigyelete
a fedezetfigyelés naprakész megvaldsitasa, az igazgato rendszeres tdjékoztatasa
a belsd 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

a technikai dolgozok munkajanak szervezése, vezetése, ellendrzése

a munkaidé-nyilvantartas (jelenlét, tdvozas) kezelése

az iskola miitkodéséhez sziikséges fogydeszk6zok folyamatos beszerzése
az eszkozallomany €s a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa

az intézmény bér- és munkaiigyi adminisztraciojanak intézése

a dolgozok hidnyzasainak nyilvantartasa, jelentése

a technikai dolgozok szabadsaganak beosztasa

a didkmenza gazdasagi vezetése

az intézményi anyagfelhasznalas, a koziizemi dijtételek racionalizaldsa, takarékosabba tétele

az 6voda ¢s iskola helyi adottsagainak, munkdjanak figyelembevételével

kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitasaban valo részvétel, a hitelvagy
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palyazati lehetdségek felderitése, bonyolitasa

az ¢épiiletgazdalkodas racionalizalasa, az épiilet rendjének kialakitasa

a portaszolgalat ligyeleti rendjének feliigyelete, elszamolasa

az épiilet biztonsagos mitkddtetésének biztositasa (a karbantarto és a technikus feliigyelete)
a bérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa

a leltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa

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

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosuldsrol azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak

allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd elkészitésérol,

figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval

kapcsolatos teenddket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés

vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra elbterjeszti

az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen

tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd

konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcsolatos

"r

bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendérzi az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és

munkarendjének betartdsat,

gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellenérzés
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biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

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

utan benyujtja az adohatdsaghoz,

- gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, ligyeirdl vezetett nyilvantartasa

naprakész vezettetésérol,

- elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és

gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.
Munkatarsai: az iskolatitkar, az adminisztrator és a technikai alkalmazottak, feladataikat a

mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

A szakmai munkako6zosség-vezetok:
- Osszedllitjdk a munkakdzosség éves programjat.
- Osszehangoljak az azonos teriileten miikddé tandrok munkdjit /megbeszélik veliik a
tankOnyvvalasztast, a szakkoroket.

- Oralatogatasokat végeznek, amelyek soran kialakult tapasztalataikra tamaszkodva
tamogatjak a pedagogusok nevelési-oktatasi munkajat és javaslataikkal részt vesznek az
intézményi teljesitményértékelésben.

- Szervezhetnek bemutato ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, a 2025/2026. Tanévtdl induld 0j pedagdgus
tovabbképzési rendszer (intézmény fejleszthetd teriileteinek) pedagdgusokra vonatkozo
ujabb tartalmi megljitd és valaszthatd tovabbképzések meghatarozasaban javaslattal élnek.
Részt vallalnak a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program kidolgozasaban: a
419/2024. (xii. 23.) Korm. Rendelet rendelet kimondja, hogy az intézmény igazgatdja a
szakmai munkak6zdsség részvételével dolgozza ki a tovabbképzési programot. Ez alapjan a

munkakozosség-vezetd feladata, hogy koordinalja és képviselje a munkakozosség

allaspontjat a tovabbképzési program osszeallitasa soran.

- Figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél és a helyi

versenyek lebonyolitasarol.
- Torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara.
- Feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit.
- Javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére.
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- A munkatervben el6éirdnyzott iddben beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol.

- Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

Az osztalyfonokok:
A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

- Célzatosan 0sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért,

hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon érzi magat.

- Tanitvanyaik csalddi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében lehetdsége van csaladlatogatasra. 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 6ket. Keresik a nehéz anyagi koriilmények kozott €16
tanulokon vald segités modjait, gondoskodnak a hivalkod6 o6ltozkodés, viselkedés

elkerulésérol.

- Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztdlyukkal vald torddésiiket

/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valé részvételiikkel/.

- Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e irva

minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.
- Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd pedagéogusok munkéjat, latogathatjak oraikat.

- Gondot forditanak arra, hogy a tanuldok tanulményi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy

napon ketténél tobb atfogo, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.
- Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanitd pedagogusok szamara.

- Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal dsszhangban vallaljanak részt a

tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.
- Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

- Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,

biintetésére.

- A hazirend tanuldk biintetése cimi melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség

esetén meghozzak.
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- Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tavolmaradasara.
- Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

- Tanitvanyaikkal tanulményi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuloi kiséretet

latnak el, igény szerint csaladi napot szerveznek.
- Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgélaton valo részvételérol.

- Evente legalabb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly

sziil61 munkako6zosségével.
- Nevel6-oktatdé munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

- Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynapld vezetése,

a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.
Az iskola vezetosége:

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

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az intézményegység-vezetd, az igazgatOhelyettes, a
gazdasagi tligyintézo, a lelki vezetd, a szakmai munkakozosségek vezetdi, a diakonkormanyzat
vezetdje. Vezetdségi iilésre havonta legalabb egy esetben sort kell keriteni, rendkiviili esetben ettdl

el lehet térni.

A vezetdség feladata az intézmény miitkodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontéselOkészitése,
a végrehajtas megvitatdsa, a tanari testiilet munkajanak 6sszehangoldsa, a meghatarozott feladatok

megvalositasara.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer, illetve sziikség esetén igazgatoi elrendelésre tart megbeszélést
az aktualis feladatokrdl. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. Az
intézmény vezetdsége egyiittmiikddik az dvoda és iskola mas kdzosségeinek képviseldivel. Az iskola
vezetdségének tagjai a Belso ellenorzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak. Vezetdi értekezleten beszdmolnak 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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A neveloétestiilet és a szakmai munkakozosségek:

A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet tagjainak felvételérdl az igazgatd dont. Dontésekor figyelembe veszi az egyhaz
képviseldinek javaslatat €s a jelentkezo elkdtelezettségét a keresztény hit €s értékrend irdnt. Dontési,

véleményezési, javaslattevo jogkorét a jogszabaly hatarozza meg.

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 4. §-a alapjan -: a nevelési-oktatdsi intézményben
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezo,

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,”

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit. ,,A
nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 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.

A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet: 0szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége
szlikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze, az intézmény lényeges

problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet iiléseit az intézmény vezetdje, illetve megbizottja vezeti. Az lilésrdl jegyzokonyvet
kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas mddjat, 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 koteles valaszt

adni.

A nevel6testiilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek 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.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha 50% + 1 {6 jelen van. Dontését - ha errél magasabb jogszabaly,

illetve az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

- apedagbgiai program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa,
- atovabbképzési terv elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- ahazirend elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa,
- atanulok fegyelmi tligyei,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kiilon megbizéasainak elosztdsa soran, valamint a vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa el6tt. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -

titkos szavazassal is allast foglalhat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére, bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakodzosségre. Ezt a rendelkezést nem lehet
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alkalmazni a Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ elfogadasanal.

A véleményezés gyakorlasarol a szakmai munkakdzosség a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten

ad szamot.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni azokrdl az tligyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
céljabol az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei és szakmai munkakozosségének vezetdibol allo
bizottsagot hozhat 1étre, amely a neveldtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasardl. A dontésrdl beszamol a nevel6testiiletnek.

A neveldtestiilet a Koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségekre

ruhdzza 4t az alabbi jogkdreit:
- aPedagogiai program helyi tanterveinek kidolgozasa;
- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel;
- jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel;
- ahatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése;
- a szakmai munkakozosség-vezeté munkdjanak véleményezése.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkozo pedagdgusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé beszamolasi kotelezettsége

az osztalyfonoknek van.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozod Ttligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a nevelOtestiiletet koteles tdjékoztatni - a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként

€s modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet az altala atruhazott feladatkorok ellatasara az alabbi allando szervezeteket hozza
létre: Szakmai Munkak6zosségek,
Diakonkormanyzat:
A didkmozgalom programjai az éves terv alapjan tervezhetdk. Lebonyolitasukért a
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didkonkormanyzat a felelds. Pedagogus feliigyeletével szervezhetOk és az éves munkatervben

rogzitendok.

A DOK rendezvényeken valé részvétel Snkéntes. Mindezeken felndttek biztositanak iigyeletet. 19.00
oranal nem tarthat tovabb. (Rendkiviili esetben igazgatdi engedéllyel meghosszabbithato.) A tanoran
kiviili és hétvégi programok az iskolaban csak igazgatdi engedéllyel szervezhetok. Az
osztalytermekben tartott klubdélutanok programmal kitoltottek legyenek. Utdna a tanterem ¢és

folyoso takaritasat €s rendbetételét a rendezd osztaly végzi, az osztalyfonok iranyitasaval.

A Faraktar utcai telephelyen nem miikddik didkdnkorményzat.

Szakmai munkakozosségek:

Szakmai munkakdzosség hozhato 1étre a pedagogusok kérésére. (Nkt. 71.§ alapjan) Munkak6zdsség-
vezetdt valasztanak, programot dolgoznak ki. A szakmai munkak6zosségek az intézmény Pedagdgiai
Programja, valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott 1 évre sz6ld
éves munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkak6zosség
vezetd iranyitja. A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatod
bizza meg. A munkakozosség-vezetdk munkdjukat Munkakori leiras alapjan végzik. A
munkakozosség-vezetd beszadmolasi kotelezettséggel tartozik. A munkakozOsség vezetdjét az
igazgatd bizza meg maximum 5 tanévre, az érdekelt pedagdgusok javaslata alapjan. Ha a
munkakozdsség-vezetd nem végzi eredményesen a munkdjat, vagy magatartasaval kapcsolatban

probléma mertil fel, a valasztasi id6szakban barmikor tanév kdzben is visszavonhato.
A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
Az intézmény szakmai munkakozdsségei az alabbiak:
- ovodai szakmai munkakozdsség,
- also tagozatos,
- felsd tagozatos human,
- felsd tagozatos redl.
- miivészeti iskolai munkak6zosség
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
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- az iskolai nevel6 ¢s oktatdo munka belso fejlesztése, korszertisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
- apalyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,
- javaslattétel az iskola igazgatoja felé a munkak6zosség-vezetd személyére,

- segitségnyujtds a munkakdzOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
- javitjak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- végzik a tantargycsoporttal kapcsolatos palydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

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

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

- bemutato foglalkozasokat, orakat szerveznek.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

Az intézmény nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozoinak kozdssége

m gazdasagi ligyintézo,

m iskolatitkar, és adminisztrator,
m takaritok,

m gondnok, karbantarto,

m portas

m rendszergazda

m dajkak.
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A neveldtestiilet és a technikai dolgozok csoportja kozotti kapcsolattartds és az iskolai munka
egészét, valamint az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben évente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg (A

Munkaterv szerint).

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi

munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi

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

A DOK munkajat segité pedagogus feladatkore:

Elkésziti:

. a didkonkormanyzat Miikodési Szabalyzatat;

. a rendezvénytervet (egész tanévre);

. a tanuloi tigyeleti rendet;

Ellendrzi:

. a tanuloi ligyeleti munkat;

. a versenyeket, vetélkedoket.

. Segitséget ad az iskolai Hazirend elkészitéséhez

. Kozvetleniil iranyitja a didktanacs tevékenységét.

. Gondoskodik a nyari tdborok és egyéb programok el6készitésérdl.
. Tevékenyen segiti: valamennyi iskolai és egyhazi iinnepség, rendezvény lebonyolitasat.

A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikhoz
rendelt feladatok:
*  Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

* Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzosség 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 dnképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
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miveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valo novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelGtanaraival, sziileivel, tobbi

tanaraval.

Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajandékot,

kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhéz tanitdsdnak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden tanarara

nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benytjtja. A

megtartott orak sorszamat, anyagat, az 6rardl hianyzé tanuldkat bejegyzi a haladasi napldba.
Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat ordjarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot

elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkak6zosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas €s felzarkdztatas

teendoit.

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 tanuldknak.
A sziilokkel vald kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart.

Az 6rarendben bedllitott elsd helyettesitoként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény milkddési

rendjében felmeriild foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.
A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, 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 el6adas/ rendezése, tanulmanyi,
kulturalis, sportversenyeken vald felligyelet, felvételiztetés, a tanulok versenyekre valo

utaztatasa, taboroztatas, a tanulményi kiranduldsokon kisérétanarként valo részvétel.

Az adminisztracidés munkakat idében, hidnytalanul elvégzi.
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* Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk flizeteit.

* A tanulok tudasat - szébeli és irasbeli szamonkérés alapjan - folyamatosan értékeli, beirja az

osztalyozd napldba.
* A sziiloket folyamatosan tajékoztatja a tdjékoztato fiizet, illetve ellen6rzo konyv utjan.

A tanulokkal mindig kovetkezetesen ¢és szeretetteljesen viselkedik, testi fenyitést nem

alkalmazhat.
»  Részt vesz és aktivan segiti valamennyi iskolai €s egyhazi iinnepség, rendezvény lebonyolitasat.

* Minden més megbizast vallalhat anyagi ellenszolgaltatas fejében (hianyzo pedagogus

helyettesitése, tankdnyviras, palyazatok, stb.).
» Kaoteles a hivatali titok meg6rzésére.

* A tanteremben, tornateremben, folyoson és mads, a tanuldk altal is hasznalt helyiségben nem

dohanyozhat.
* Az iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.
» A fejlesztopedagogus egyéni vagy kiscsoportos foglalkozast a 3. 6ratol kezdhet.

+  Kéréseit, észrevételeit rovid irdsos formaban (papiralapu vagy email) juttatja el a vezet6hoz.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolata egymassal és a vezetéssel:

Az intézményen beliil sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal rendelkeznek az alabbi kozosségek:

. az iskolak6zosség (az iskolai dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak),

. az 6vodakozosség (az dvoda dolgozoi, a sziildk és a gyerekek alkotjak),

. a neveldtestiilet (tagjai az intézmény alkalmazasaban allo pedagogusok),

. az alkalmazotti k6z0sség (tagjai az intézmény alkalmazasaban all6 alkalmazottak),
. a szakmai munkak6zosségek,

. alkalmi feladatokra alakult munkacsoport,

. a Sziil61 Munkako6zosség,

. a tanulok kozosségei (pl. DOK).

E kozosségekkel vald kapcsolattartds, az Oket érintd dontési folyamatokba valdé bevonasuk, az

informacio- aramlas biztositasa az intézményvezetd feladata.
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Az igazgatosag és a nevelotestiilet:

A neveldtestiilet kiillonboz6é kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatod segitségével a megbizott

pedagbdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

. a vezetdség iiléset,

. megbeszélések,

. Elektronikus naplo (Edudev-Kréta)

. Ugyfélkapu+, tarhely, DAP személyes feliilet
. Bels6 levelez6rendszer
. hirdetdtabla.

Ezen férumok id6pontjat az Intézményi Munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint szdébeli és

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
A vezetOség tagjai kotelesek:

. a vezetdség ilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairdl,

. az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosag, a vezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve véalasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az intézmény vezetdségevel.

A nevelok és a tanulok:

Az intézmény egészének életérdl, az Intézményi Munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl - az igazgato
tajékoztat az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgytilésen rendszeresen (évente

legalabb 1 alkalommal) €s a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil.
Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanul6t és a sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban

¢s irasban tajékoztatnia kell.

A sziiloknek lehetdségiik van az elektronikus tajékoztatas igénybevételére is.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy valasztott

képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, a neveldkkel, a

nevelQtestiilettel.
A diakonkormanyzat és miikodési rendje:
. A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére

diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd

valamennyi kérdésre kiterjed.

. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el

¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

. Az intézmény didkonkormanyzatanak szervezeti és mitkddési rendje a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat mellékletét képezi.

. Ez a szervezeti és miikodési 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.

Az osztalykozosségek:

. Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget

hoznak létre.
. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk /foglalkozéasok/ tilnyomo tobbségét az o6rarend szerint
kozosen latogatjak.

. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdginak tagjait és titkdrat, valamint kiildottet delegal az

intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

. Az osztalykdzosség €1én, mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all.
. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozd értekezletek, forumok,

bizottsagi iilések, iskolagytlések, nyilt napok.

. Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
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megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd
fogja 0ssze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idopontokat az

iskola éves munkaterve tartalmazza.
. A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi iitemtervben keriilnek kiirasra.

. Az intézményvezetés évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a

nevelOtestiilet és a sajat munkajat.

. A szakmai munkak&zosségek €s az illetékes igazgatosagi tag kapcsolata folyamatos, évenként

beszamolot tart az adott munkakzosség fejlodésérol.
A helyettesités rendje:

A vezetok akadalyoztatasa esetén

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel az 6vodaban az intézményegység-vezetd, és az
altalanos iskoldban az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes kortd, kivéve, ha a fenntarté masképp intézkedik. Az igazgaté munkahelyérdl valo
tdvolmaraddsa 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 igazgatdt gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintéz0, mas teriileteken pedig az
igazgatd altal esetenként megbizott neveldtestiileti tag helyettesiti a fentiecknek megfelelden.
Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartdzkodik pedagdgus, akkor a megbizott

alkalmazott felelds a felmertil6 gond megoldasaért.

A nevelok helyettesitési rendje:

A tanora védelmében €s a gyerekek érdekében torekedni kell a szakszert(i helyettesitésre. A tavollévo
pedagogust elsdsorban a hasonl6 szakos pedagogus helyettesiti. Hosszantarté tavollét esetén allando
helyettest kell beosztani, valamint a terheket aranyosan kell megosztani. A helyettesités beosztasanal
figyelembe kell venni a gazdasagi szempontokat, a valtotars teherbirdsat, és lehetdség szerint az
onkéntességet, valamint a csaladi hatteret is. Az igazgatd felelds az egyenletes terhelés lehetdség
szerinti megvalositasaért, a tulmunkéara vonatkozd torvényes eldirdsok betartasaért valamint a

tulmunkéért jar6 anyagi ellenszolgaltatas szamfejtéséért.
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A technikai dolgozok munkabeosztasat az iskola teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakdrbe utalt
munkak elvégzésének szlikségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban, illetve egy miiszakban,
sziikség esetén modositas, atcsoportositas alkalmazasaval végzik, amelyrdl az intézményvezetd €s

az iskolatitkar gondoskodik.
Adatkezelés az intézményben:

Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, valamint a

gyermekek adatairol.

Az adatok tovabbithatok fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatési

szerv részére (minden adat).

Testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl, illetve

vissza.

Az intézményi fejlédéssel kapcsolatos adatok kiadhatok sziilének, a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek ¢és masik iskolanak.

Az intézményt érintd adatok kiadasa az igazgatd jogkore, hianyaban helyettese van felruhazva erre.
A gazdasagi ligyintéz0 a fenntarto fele adhat ki a dolgozodkra és a gazdalkodasra vonatkozo6 adatokat.
A pedagdgust és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kotelezettség
terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban felmentést adott. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak

egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

Az intézmény kiadmanyozas joga: az igazgatdt, akadalyoztatdsa esetén a intézményegységvezetot,
igazgatOhelyettesét és a gazdasagi ligyintézot illeti meg, tevékenységilikkel 6sszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefliggd ligyekben az igazgatd egy személyben is alairhat. A
koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd joga. A banknal vezetett
folyoszamldk okmdényait cégszerlien alairhatja az igazgatd. A koltségvetési hitelek igénybevétele

csak az igazgato €s fenntartd engedélyével lehetséges.
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A sziil6i munkakozosség és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:

Sziilok kozossége:

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

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:

. elnok

. helyettes, akik képezik az iskolai sziil6i munkak6z9sség valasztmanyat.

Az intézményben Sziil6i Munkakzosség miikddik, mely képviseleti uton valasztott sziildi szervezet.
A Sziilé1 Munkakozosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért jogosult

eljarni valamennyi sziilé képviseletében, ill. az iskola egészét érint6 tigyekben.

Az iskolai SZMK legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola SZMK valasztmanya. Az iskola
SZMK valasztmanyanak munkdjdban az osztidly sziildi munkakozosségeinek elndkei,

elndkhelyettesei vehetnek részt.

Dontési jog:

. Sajat miikodési rendjérdl,

. Munkatervének elfogadasarol (az iskolai Munkatervhez igazodva),

. Tisztségviseldinek megvalasztasarol,

Javaslattevd jog:

. Nevelési - oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonds tekintettel a

vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

. Jotékonysagi bal lebonyolitdsaban,

Véleményezési jog:

. Az intézmény Pedagogiai Programjat illetéen

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasakor
. Tanitasi id6n kiviili gyermekfeliigyeletkor

. A vezetdk és a szilildi munkakdzosség kozotti kapesolattartasrol

. Hézirend kialakitasdban

. Sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
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. Sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
. Az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban, munkatervnek a sziiloket is
érintd részében.
Sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodése:

Az iskolai szinti SZMK vezetdjével az igazgatd, az osztalyszintll ligyekben az osztalyok sziil6i

szervezetének képviseldivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot
A sziiloket az intézmény egészének ¢€letérdl, az Intézményi Munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
a) azigazgato
. a Sziil6i Munkako6zosség valasztmanyi tilésén, vagy iskolai sziil6i értekezleten,
. a bejaratnal elhelyezett hirdettablan keresztiil alkalmanként,
b) az osztalyfénokok az osztalyok sziil6i értekezletén, valamint fogadoorajukon tajékoztatjak.

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

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 t4jékoztatja az intézményben folyo

munkarol és a gyermekeket érinté kérdeésekrol.

Az intézmény mindennapi miikddésével kapcsolatos, a sziildket is érintd informacidkat a

hirdet6tablan kell kozzétenni.

Az osztalyfonokok és a csoportvezetok sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal adnak

tajékoztatast az osztaly, illetve a csoport sziildi szervezetének.

A sziilok, és a neveldk kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdséget kell biztositani a

kovetkezd teriileteken:
* nyilvanos linnepélyeken,
» falinjsagra kifliggesztett informécidkon keresztiil,
 SZMK elnokének részvétele a neveldi értekezleteken,
+ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

* aziskolai rendezvények kozos szervezése soran.
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A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

. csaladlatogatasok,

. sziiloi értekezletek,

. fogadoorak,

. nyilt napok,

. irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben,

. elektronikus tajékoztatas (az iskola honlapjan megtaldlhatd az aktualis fogaddorak, sziiloi

értekezletek idOpontja, lehetdség van az osztalyok honlapjdnak megtekintésére, elektronikus

informéaciocserére).
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az Intézményi Munkaterv évenként tartalmazza.

A sziildk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, elektronikusan, vagy irasban, egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagéval,

nevelGtestiiletével.

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény, az 6voda €és az iskola nevelési torekvéseit €s
konkrét programjait.
A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartdsardl rendszeres

tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az 6vondk a gyerekeket, az osztalyfonokok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét

¢s a szllokbdl is egy €16 kozosség j6jjon 1étre, amely sokat segithet a gyermekek nevelésében.
Mindezek érdekében a tanév soran két sziiloi értekezletet és harom fogadoodrat tartanak.

Amennyiben a gondviseld ezen idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett nevelével.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy Oras targyak esetében legalabb harom, a
két-harom oras targyak esetében havi egy, ennél magasabb oraszamu tantargy esetén havi két

érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.
A sziil6k az dvoda €s az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendd 6vodaésaink, tanuldink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand gyermekek sziilei szobeli €s irasbeli tdjékoztatast kapnak intézményiink nevelési-
¢s pedagdgiai programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgatd ismerteti a sziilokkel

intézménylink munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, nevel6i ¢€s oktatoi
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célkitlizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tdjékoztatni kell a sziildket a tanévkezdéssel kapcsolatos

alapvetd tudnivalokrol.

A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.
Panaszkezelési eljaras:

Az intézmény vezetdje €s dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogadoorakat tartanak. A fogaddordk rendje ki van fliggesztve a falitijsagra, valamint megtalalhato
az iskola honlapjan. Eldzetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is

fogadnak.

Az igazgatd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni,
vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az irasban benyujtott panaszokat
az intézmény tigyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén -
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozd koteles 30 napon beliil irdsban
valaszolni. A részletes panaszkezelési rend az intézmény Panaszkezelési Szabalyzataban (a Hazirend

mellékleteiben) talalhato.
Az iskola kiils6 kapcsolatanak rendszere:

A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek lelki, egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds ¢€s palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn a gordg katolikus egyhazzal, mas intézményekkel és jogi személyekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas

vagy egyeb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modja:

. koz0s értekezletek tartasa,

. lelki gyakorlatok,

. szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
. modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

. kozos tinnepélyek rendezése,
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. intézményi rendezvények latogatasa,

. hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilso kapcsolatok:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos

szervezettel.

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a gordog katolikus egyhazhoz, a kozos fenntartasban

mukodo intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatot tart:
. a Hajdudorogi Egyhazmegyével és oktatasi hivatalaval

. A debreceni gorogkatolikus Istensziil Oltalma Egyhazkozséggel

. A Debrecen varos Onkormanyzatanak képviselStestiiletével és a Polgarmesteri Hivatallal
. A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel
. Az iskola igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagogiai, szakmai

szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

. A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasaban

sziikség szerint kozremiikodo Pedagogiai Szakszolgalattal.
. a gyermek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
. a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
. a torténelmi egyhazak szervezeteivel,
. varmegyei Pedagogiai Intézettel, mas pedagogiai intézetekkel.
. Az Autistak Orszagos Szovetsége (AOSZ) debreceni Informacios Iroda

. ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Gyakorlati terephely

Az iskolat a szakmai szervezetekben az igazgato képviseli:
* A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.
+ Egészségiigyi szolgaltatoval.

* Az egyhazak képviseldivel.
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e Mivészeti Iskolakkal.

* A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, a helyi termeld, gazdalkod6 szervezetekkel,

vallalkozasokkal, egyénekkel.
* A helyi gyermek-, illetve ifjasagi szervezetekkel
*  Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatallal
A munkakapcsolat feliigyeléséért az igazgatd, megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldk személyét az

intézmény éves Munkaterve rogziti.

Kapcsolataink:

. Katolikus Iskolak Fohatosaga (KIF)

. Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI)
. Hajdudorogi Egyhdzmegye oktatasi referense

. Gorogkatolikus varosi és varoskornyéki pardkiak

. Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorményzata/ Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsdg
. Megyei Pedagodgiai Intézet

. Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakkozépiskola és AMI

. DE Zenemiivészeti Kar

. Benedek Elek Varosi Konyvtar

. Megyei Levéltar

. Egyhazmegyei Levéltar

. Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont

. Debreceni Miivelddési Kozpont

. Szent Jozsef Katolikus Gimnazium

. Gorogkatolikus altalanos iskolék (pl. Hajdidorog, Miskolc, Nyiregyhaza,)

. Szent Bazil Oktatasi Kézpont (Hajdudorog)
. Egyéb felekezeti iskolak (reformatus, evangélikus)
. MEA Miivészeti Maganiskola
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. Debrecen varos altalanos iskolai

. Debrecen varos 6vodai

. Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem

. Déri Muzeum

. Kodaly Filharmonia

. Nevelési Tandcsado - Egységesitett Pedagdgiai Szakszolgélat
. Tanulasi Képességet Vizsgald Rehabilitacios Bizottsag
. Pélyavalasztasi Tanacsadd

. Debrecen és Alfold Televizio

. Vojtina Babszinhdz

. Csokonai Szinhaz

. Jégcsarnok

. Szent Athandz Hittudoményi Foiskola

Kiils6 kapcsolattartas rendje:

Az intézmény fenntartojaval:

e A fenntart6 tdjékoztatasa az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben.

e A neveldtestiiletek tevékenységérdl, a pedagdgiai munka elemzésérdl, értékelésérol,
hatékonysaganak vizsgalatarol sz6lo jegyzOkonyvek megkiildése az elsd és masodik félév

lezarasat kovetOen.

e A fenntartd képviseldinek meghivasa a neveldtestiilet munkaértekezleteire, értesités a
tovabbképzések, nevelés, ill. tanitas nélkiili munkanapokrol, a tanév nevelGtestiilet altal

elfogadott helyi rendjérol
o Ko6z0s programok, lelki gyakorlatok kialakitasa, szervezése
Felelose: igazgato
Az egészségiigyi intézménnyel:

e A kotelezd orvosi sziirdvizsgélatok és véddoltasok egyeztetése, a gyerekek atkérésére (ha a

vizsgalat nem az iskolaban torténik)
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Tisztasagi vizsgalatok, higiénias ellendrzések az iskolaban

Egészségiigyi felvilagositassal kapcsolatos foglalkozdsok megtartdsa (mellékletben:

iskolaorvos, védond éves munkaterve)

FelelOs: igazgato és helyettese

Egyhazakkal:

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

A lehetséges feltételek biztositasa a hittandrak megtartasahoz (a kotelezo orak elsobbségének

biztositasaval).

Kolesonds részvétel az iskolai, egyhazi gyermekrendezvényeken, a gyermekekkel

kapcsolatos forumokon, tinnepségeken

Felel0s: igazgato, lelki vezetd, igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd, intézményegységvezetd-

helyettes

Csaladvédelemmel, gyermekjoléti szolgalattal, Pedagogiai Szakszolgalattal:

Rendszeres konzultacio a veszélyeztetett és fokozottan hatranyos helyzetben 1évé gyerekek

érdekében (Heti kapcsolat tartasa a csaladgondozoval)

Aktualis jelzé rendszer (problémajelzd lap) milkodtetése: a krizisproblémak kezelése

érdekében

A gyermekjoléti szolgalattal esetnek megfelelden tartjuk a kapcsolatot, illetve az iskola

gyermekvédelmi feleldse félévente beszamolot készit.

Az ¢érintett gyermekek csaladjanak szocidlis tdmogatdsdnak véleményezése (pl. szocialis

segélyek, beiskolazasi tdimogatas.
SNI, BTM tanulok fejlodésének figyelemmel kisérése

Ko6z0s csaladlatogatasok problémas esetekben.

Felelds: igazgat6 ¢és helyettese, ifjusdgvédelmi felelds

Civil szervezetekkel:

Adott esetben, a tanév szeptember honapban a civil szervezetekkel egyeztetjiik, a tanévre

vonatkoz6 rendezvényeket, programokat.
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Kapcsolattartas a varos ovodaival:

e Iskoldba jovo gyerekek szamara nyilt nap szervezése

e Leendod elsds gyerekek sziilei szamara el6készitd sziilodi értekezlet tartasa
e Minisuli

e Egyéb, az atmenetet megkOnnyitd rendezvények, versenyek.

Felelose: igazgatohelyettes, alsés munkakozosség-vezetd

Az intézményi hagyomanyok apolasa:
A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai:

A hagyomanyapolas célja:

e Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
e Azegyhaziiinnepek a gyermekek lelki fejlodését segitik eld, erkolesi magatartasukat fejlesztik.

e A nemzeti iinnepekhez kapcsoldodé megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kzos cselekvés oromét

szolgaljak. A fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Iskolai szintii rendezvények:

e egyhdzi linnepek

e intézményiink névaddj anak tinnepe

e tanévnyitd

e zenei vilagnap

e allatok vilagnapja

e oktober 6. és oktober 23.

e Ovodas rajzpalyazat

e advent
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e Mikulés-jaras

e karacsonyi linnepség, hangverseny

o télblcsuztatd, farsang (felsd tagozat)

e marcius 15.

e ¢nek és néptanc zaromiisor

e 8. osztalyosok ballagasa

e iinnepélyes tanévzard

e jubileumi (iskolai, korus, néptanc) évfordulok

e hazi és varosi versenyek rendezése

e nyari tdborok

e hulladékgytjtés (okt., apr.)

e megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatairol

¢ aholokauszt dldozatainak emléknapja

e anemzeti Osszetartozas napja (Trianon)
Osztaly- és csoportszintii rendezvények:

e Anyak napja

e klubdélutanok

e csaladi napok

e Tantestiileti hagyomanyok

e Farsang

e NoOnap

e Pedagdgusnap

e Kirandulas megszervezése

e Nyugdijba vonulok bucstztatasa

e Nyugdijasok, tartosan tavol levok koszontése pedagdgus napon

e Tartosan tavol 1évok latogatasa, kdszontése
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. Jubileumi évfordulok megiinneplése

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
Az intézményi Unnepségeken, emléknapokon mind a pedagdgusok, mind a tanuldk iinnepi
0ltozékben jelennek meg (fehér ing/bliz, sotét szoknya/nadrag, logos sal/nyakkendd).
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsdket a munkaterv

hatarozza meg.

A tanulok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak rendje:

A Koznevelési torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet.
Az ellatas rendjét az iskolaorvos és a védond szervezi meg. A tanulok iskolai ellatasat a DAEFI
végzi.
Az iskolaorvos és a védond az éves munkaterviikkben meghatarozott rendszerint tartézkodik az
iskolaban, amikor elvégzik a torvény altal eldirt feladataikat.
Az iskolaorvos és 6vodaorvos feladatkore:

o Statuszvizsgalat, szlirések elvégzése.

e Az esedékes véddoltasok elvégzése.

o alkalmassagi sziirésének lebonyolitasa.

e Jarvanyveszély esetén a megeldzd intézkedések foganatositasa.
Az évenkénti fogdszati szlirésre az iskolafogészat altal meghatarozott idépontban kertil sor.
Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok:

e kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa a meghatarozott korcsoportokban,

e jarvanyiigyi eldirdsok betartdsdnak ellendrzése, fert6zd betegségek esetén a sziikséges
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekr6l az ANTSZ illetékes

intézetének értesitése,

e intézményi étkeztetés ellendrzése.

68


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Elsésegélynyujtas:

Az intézményben bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatdsa, majd a

tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel az intézményi egészséges €letmodra nevelésben, egészségligyl informacio kozlése

a sziil6kkel és a pedagogusokkal.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa

Az intézményi kornyezet ellendrzése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.

A tiidOszlirdk és fogaszati rendelések id6pontjat az ellatd intézmények hatdrozzadk meg.

Logopédiai és nevelési tanacsadas a varosi rendelés idépontjaban vehetd igénybe.

A tanulok felvételének szabalyai:

A felvétel feltételei:

Az intézmény felvételi korzete Debrecen varos kozigazgatasi teriilete, de mas telepiilésrdl is

fogadunk gyermekeket, didkokat. A felvétel soran a keresztény gyermekeknek biztositunk

elsdbbséget az elére meghatarozott 1étszamkereten beliil.

A Faraktar utcai telephely esetében:

A tanulasi képességet vizsgald szakértéi bizottsag szakértéi véleményével és
iskolakijelolésével, vesziink fel tanulokat, fontos feltétel az autizmus spektrum zavar

diagnozis megallapitasa.

Leendd elsd osztalyosok esetében a sziilok irasban jelezik a szandékukat a beiskolazas

évében.

Amennyiben a jelentkezések meghaladjdk a felvehetdk szdmat a tantestiilet és az

intézményvezetd/telephelyvezetd dont a felvételrdl pedagdgiai szempontok alapjan.
Iskolank vallasi és vilagnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként miikddik.

Gorogkatolikus egyhazi fenntartdsu intézményként eldnyt élveznek a gordgkatolikus

csaladok gyermekei.

A felvett tanulok osztalyba, csoportba vald beosztasarol — a tantestiilet véleményének
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kikérésével — az intézményvezetd dont a telephelyvezetd segitségével, autizmus specifikus

pedagbgiai szempontok alapjan.

A sziil6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe vessziik, kérésiiket a beiratkozas soran

rogzitjiik.

A felvétel alapfeltételei:

A sziild6 a gyermekét keresztény szellemiségben kivanja nevelni, és ebben hajland6

egylittmikodni az iskolaval.

A sziil6 az iskolank sajatossagainak megismerése utan, azokat magara ¢és gyermekére nézve
kotelezonek fogadja el, aminek tudomadsulvételét a beiratkozas eldtt egy nyilatkozat

alairasaval erdsiti meg.

Lelkészi ajanlas megléte.

Tuljelentkezés:

Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek azok a tanuldk,

akik hitiiket megvall6 keresztény csaladbol érkeznek,
akiket egyhazkozségiik, gyiilekezetiik lelkésze ajanl,

akiknek testvére az intézmény tanuldja, vagy tanuldja volt.

Felvétel tanév kozben:

Gyermeket, tanulot nevelési év/ tanév kdzben csak indokolt esetben vesziink fel lires féréhelyre.

Ennek feltétele:

szulOk irasbeli kérelme

a iskola esetében tanuld legalabb j6 magatartasa és 4-est6l nem rosszabb tanulményi atlaga a

{6 tantargyakra vonatkozdan
probahét eltoltése az intézményben

A felvételrdl az intézményegységvezetd, csoportvezetd 6vodapedagdgus, az osztalyfonok €s
esetlegesen a szaktanarok bevonasaval az igazgato dont. A felvétel kritériumai mindenkire
kotelezd érvényliek, ettdl rendkiviili esetben az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve

eltérhet.

A Faraktar utcai telephely esetében:
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A gyermek, tanulo atvétele esetén a felvétel elvei szerint jarunk el és az alabbi szempontokat

mérlegeljiik:
e Dbeillesztheté-e a tanuld a meglévo csoportjainkba, osztalyainkba,
e agyermek egyéni sziikségletei alapjan intézményiink megfelel6-e.

Az atjelentkezni kivano6 tanuld sziileivel folytatott beszélgetés és a probanapon torténd egyéni
felméréssel gy6zodiink meg arrol, hogy a gyermek sziikségleteinek megfelelden ellathato-e
intézménylinkben. Az atvételrdl az igazgatd — az intézményegységvezetd segitségével — dont az

érintett csoportvezetd dvodapedagodgus/osztalyfonok véleményének a kikérésével.

Felvétel az elso osztalyba:

A kovetkez6 tanév elsd osztalyosainak felvételére az allamilag meghatarozott tanév rendje szerint
tavasszal keriil sor. A sziikséges informaciok az intézmény honlapjan hozzaférhetok. Felvételi vizsga

nincs, az emelt szintli ének- zenei képzésre jelentkez6knél képességfelmérést végziink.
Iskolaérettség igazolasa sziikséges.
Az alsé tagozat megismerésének lehetéségei:

e Nyilt napok: A leendd elsé osztalyokat tanité pedagdgusok az érdeklddd sziilOknek és
gyermekeknek nyilt napot tartanak, melynek id6pontjardl az igazgatd hataroz az intézmény

éves munkatervében.

e A nyilt napot kovetden sziil6i tajékoztatot tart intézményiink, amikor az érdekléddk
megismerhetik az iskola sajatossagait, az ebbdl kovetkezd programokat, kotelezettségeket,

valamint a beiratkozas pontos menetét.

e Honlapjan (www.efrem.hu) folyamatosan nyomon kovethet6 iskolank mindennapi élete

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

Az iskola vezetdje és a pedagdgusok, kérésre kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a pedagdgiai
programrol, a hdzirendrdl, illetve a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatrol. (sziiléi értekezlet,
fogaddora). A sziilok az intézmény vezetdjétol, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrél. Erre minden héten az igazgatd és az igazgatohelyettes fogadooraja alatt van

médjuk.

Az iskola pedagdgiai programja, SZMSZ-e, héazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szadmara
megtekinthetd. A megtekintése az intézményvezetdvel, vagy a helyettesével elore egyeztetett idoben

kerilhet sor.

Az intézményi pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend

elhelyezése:
e az intézmény fenntartojanal
e aziskola irattdraban
e aziskola konyvtaraban
e aziskola neveldi szobdjaban
e az dvoda neveldi szobdjadban
e az iskola igazgatojanal
A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a hazirend az iskola honlapjan is olvashato.

A nyilvanos intézményi dokumentumokat a sziildk a konyvtaros tanartol, vagy a titkarsagrol az
intézményvezetés tudtaval elkérhetik, s helyben tanulmanyozhatjak. Az iskola hirdet6tablajan
kozoljik a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét. Az iskolai beiratkozasok elott

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

Az SZMSZ és hazirend sziiloket érint6 részleteirdl a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen ki kell

kérni véleményliket, javaslataikat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
A tanulok fegyelmezése:

Az intézményre vonatkozo helyi szabalyozast a hazirend VIII. A fegyelmezé intézkedések formdi és

alkalmazasanak elvei szakasza tartalmazza.

A fegyelmi és kartéritési felelésségrol a 20/2012.EMMI rendelet 53.-61.§-a rendelkezik.
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

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

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden 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.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté 5 munkanapon beliill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és

sziil6jének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzo nevel6testiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
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egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.
A tanuldval szemben lefolytathaté fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Az intézmény a tanuloi fegyelmi feleldsségre vonas soran a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szo6lo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) alapjan, az alabbi eljarasrend szerint
jar el.

1. Az eljaras meginditasa:

Fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi. Az
eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dont. A dontést irasbeli hatarozatba kell foglalni. A
fegyelmi eljarast a kotelességszegésrol valo tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil, de

legkésobb a kotelességszegéstdl szamitott egy éven beliil lehet meginditani.

Az eljarast megindito hatarozatnak tartalmaznia kell:
o aterhére rott kotelességszegés rovid leirasat és az azt alatamasztd bizonyitékok megjelolését,
o afegyelmi targyalés helyét és idejét,

o tdjékoztatast arrdl, hogy a tanulo6 az eljarasban jogi képviseldt vehet igénybe, vagy a sziild is

eljarhat a nevében.
A hatarozatot a tanulonak és a sziilonek is kézbesiteni kell.
2. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds lefolytatasara a neveldtestiilet jogosult. A nevelGtestiilet ezt a jogkorét egy
legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagra ruhazhatja at, amely a targyalast lefolytatja és hatarozati
javaslatot terjeszt a neveldtestiilet elé. A targyalasrol a tanuldt €s a sziilot legalabb harom nappal
korabban, irasban értesiteni kell. A targyalas nyilvanos, azon a nevelGtestiilet tagjai, a sziilé és a
didkonkormanyzat képviseldje is jelen lehet. A tanuld vagy a sziild kérésére a targyaldst zart kdrben
kell megtartani. A targyalason a tanulonak lehetéséget kell adni a védekezésre, bizonyitékok

eldterjesztésére, valamint kérdések feltevésére. A tanuld meghallgatasa kotelezo.

A fegyelmi targyalasrol jegyzékonyvet kell vezetni.

3. A fegyelmi hatarozat meghozatala

A fegyelmi iigyben a neveldtestiilet hoz hatarozatot. A dontést zart iilésen, sz6tobbséggel hozza meg.

A hatarozatot irasba kell foglalni, és annak tartalmaznia kell:
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o arendelkezd részt, amelyben szerepel a dontés,

o az indokolést, amelyben ismertetni kell a megéllapitott tényallast és az azt alatdmasztd

bizonyitékokat,

e ajogorvoslati tajékoztatast.

Az irasba foglalt hatarozatot meg kell kiildeni a tanulonak és a sziilonek.
4. A fegyelmi biintetések tipusai
A kotelességszegés stlyaval aranyosan a kovetkezo biintetések szabhatok ki:
e Mmegrovas,
e szigorl megrovas,

o meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa (a szocialis juttatasok

kivételével),
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
o eltiltas az adott tanév folytatasatdl (nem tankdoteles tanul6 esetén),
e kizaras az iskolabol (nem tankdteles tanulo esetén).

Tankoteles tanuldval szemben az athelyezés masik iskoléba biintetés csak akkor szabhat6 ki, ha az
iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl egy masik iskolaval mar megallapodott. A tankoételes tanuld

kizarasa az iskolabdl tilos.
5. Jogorvoslat és a biintetés végrehajtasa

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen a tanuld, illetve a sziil jogorvoslattal élhet. A

fegyelmi biintetés csak a hatarozat jogerére emelkedése utan hajthaté végre.

A neveldtestiilet a fegyelmi biintetés végrehajtasat legfeljebb egy évre felfiiggesztheti, ha a
koriilmények alapjan ettdl a tanuld magatartasanak javulésa varhat6. Ha a tanulo a felfliggesztés ideje

alatt ujabb fegyelmi vétséget kovet el, a felfiiggesztett bilintetést is végre kell hajtani.

Az eljaras meginditasa

Ha egy iskolai dontés sérti a gyermek érdekeit, a tanul6 vagy a sziil6 eljarast indithat.
Hatarido: A dontés kozlésétdl szamitott tizenot napon beliil kell a kérelmet benyujtani.

Kivételek: Altaldban nem lehet fellebbezni a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése

ellen. Kivételt képez, ha a mindsités eljardsa jogszabalyba vagy az iskola belsd szabalyzataba
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litk6zott.
A masodfoku eljaras — A Fenntarto dontése
A benyujtott kérelmet a fenntart6 biralja el masodfokon.
A fenntarté hoz méasodfoku dontést a fegyelmi €s egyéb, a tanuldi jogviszonyt érintd ligyekben.
A fenntarté lehetséges dontései:
e A kérelmet elutasithatja.
e Az iskola dontését megvaltoztathatja.
e Az iskola dontését megsemmisitheti és Uj eljarasra kotelezheti az intézményt.

Birdsagi feliilvizsgalat:

Ha a tanul6 vagy a sziild a fenntarté masodfoku dontését is sérelmesnek tartja, birdsaghoz fordulhat.
A keresetlevelet kozvetleniil a birdsagnal kell benytjtani.

Kivételek: A "megrovas" €s "szigori megrovas" biintetésekrdl hozott fenntartdi dontés ellen nincs

helye birosagi feliilvizsgélatnak.

”r

Az elektronikusan eloallitott dokumentumok:

A digitalis bizonyitvanyok kiallitasanak és a hiteles masolatok kezelésének
eljarasrendje:
Altalanos rendelkezések:

a) Iskolank a tanulok tanulmanyi elémenetelérél a 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 57. § (6a)
bekezdése alapjan digitalis biztonsagi okmany formajaban kiallitott bizonyitvanyt (a
tovabbiakban: digitalis bizonyitvany) bocsat ki.

b) A digitalis bizonyitvany az intézmény igazgatojanak elektronikus alairasaval hitelesitett, a
tanulményi rendszerben (KRETA) kiallitott és tarolt kézokirat (20/2012. EMMI rend. 87. §

(2)). Ez mindsiil a tanulmanyi eredményeket igazolo elsédleges, hivatalos dokumentumnak.

c) A digitalis bizonyitvanyok kiallitasdnak alapjéul szolgalé adatok a KRETA rendszerben
rogzitett, a nevelGtestiilet altal elfogadott, lezart tanév végi mindsitések. Az eljarasrendet az

iskola SZMSZ-¢ hatarozza meg (20/2012. EMMI rend. 4. § (1) s)).
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A digitalis bizonyitvany kiallitasanak folyamata:

a)

b)

d)

Erdemjegyek lezarasa: A szaktanarok az éves munkatervben meghatarozott hataridéig

rogzitik és lezarjak a tanulok év végi érdemjegyeit a KRETA rendszerben.

Osztalyfonoki ellendrzés és a neveldtestiilet dontése: Az osztalyfonok ellendrzi az adatok
teljességét €s helyességét. A tanuld magasabb évfolyamba 1épésérdl az Nkt. 54. § (5)

bekezdése szerint a neveldtestiilet dont az osztalyozo értekezleten.

Digitalis kiallitas és hitelesités: Az osztalyozd értekezletet kovetden, a jogszabalyban
meghatarozott hataridon beliil az iskola igazgatdja a tanulmanyi rendszeren keresztiil a
digitalis bizonyitvanyokat mindsitett elektronikus alairasaval latja el. A bizonyitvany ezzel a

1épéssel valik hiteles kozokiratta.

Ertesités: A digitalis bizonyitvany elkésziiltérdl és a tanulmanyi rendszerben vald

elérhetdségérdl a rendszeren keresztiil a tanul6 és a sziild értesitést kap.

Hiteles papir alapu masolat (diszpéldany) igénylése és kiallitasa:

a)

b)

d)

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziilo, az Nkt. 57. § (6b) bekezdése alapjan jogosult a
digitalis bizonyitvanyrol hiteles papir alapi masolatot (diszpéldanyt) igényelni (Hdzirend

melléklete).

Az igénylést a tanulméanyi rendszeren keresztiil vagy az iskola titkdrsagan irasban lehet

benyUjtani. (Hdzirend melléklete).

A diszpéldany els6 példanyanak kiallitasa ingyenes. Minden tovabbi példanyért a vonatkozo

kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A diszpéldanyt az iskola az igénylést6l szamitott 8 napon beliil allitja ki. A masolaton fel kell
tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt egyedi azonositot, a "A digitalis bizonyitvany
hiteles masolata" szoveget, valamint a rendeletben eldirt kotelezé tartalmi elemeket

(20/2012. EMMI rend. 96. § (3)).

A diszpéldanyt az iskola igazgatdja €s az osztalyfondk sajat kezii alairasaval, valamint az
iskola korbélyegzojének lenyomataval hitelesiti (20/2012. EMMI rend. 96. § (2)-(3) és 4. §
1) ).

Adatkezelés és megorzés:

a) A digitalis bizonyitvanyokat a tanulmanyi rendszer a vonatkozo jogszabalyok szerint, hosszi

tavon megorzi.
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b) Az iskola jogutéd nélkiili megsziinése esetén a digitalis bizonyitvanyok iratdlloméanyat a
fenntartd, annak hianyaban a hivatal kezeli, és az arra jogosult kérelmére biztositja a

hozzaférést az Nkt. 21. § (9a) bekezdése szerint

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendje:

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil

ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytodrzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

1gazgat6 aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, 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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Eljarasrend az elektronikusan Kkiadmanyozott munkaltatoi

jognyilatkozatokrol torténo hiteles papiralapu masolat kiadasarol.:

Az elektronikus jognyilatkozatok papiralapu kiadmanyozasa:
Az elektronikus jognyilatkozat irasbelisége:

Az Intézmény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt €rintd 1ényeges jognyilatkozatokat irdsba
foglalja. A pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 19.
§ (2) bekezdés a) pontja alapjan (2) Irasbelinek kell tekinteni a_jognyilatkozatot, ha annak

kozlése a jognvilatkozatban foglalt informacio valtozatlan visszaidézésére, a nyilatkozattevo

személyének és a jognyilatkozat megtétele idopontjanak azonositasara alkalmas, elektronikus

dokumentumban Kkeriil sor.

Puétv. 20. § (1) bekezdése szerint 20. § /Kozlés] (1) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheto
kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik, tovabba a 19. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott jognyilatkozat esetében, ha azt a helyben szokasos és altalaban

ismert modon kozzéteszik. A kozlés akkor is hatalvos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult

mas személy az atvételt megtagadja vagy szandékosan megakadalvozza. Az elektronikus

dokumentum akkor valik hozzéaférhetdvé, amikor a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas

személynek lehetdsége nyilik arra, hogy annak tartalméat megismerje.

A hiteles papiralapu kiadmany igénylése és kiadasa:

A koznevelési foglalkoztatott jogosult kérelmezni, hogy a részére elektronikusan megkiildott
jognyilatkozatrol az Intézmény hitelesitett papiralapi mésolatot (a tovabbiakban: kiadmanyt) adjon
ki.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

A Puétv. 20. § (9) bekezdése alapjan, ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy
a kézbesitési fikcio szabalyainak alkalmazéasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony
1étesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadményozott jognyilatkozatrél a munkaltatoi jogkor

gyakorloja 4ltal irasban kijelolt vagy a szervezeti és milkddési szabalyzatban erre feljogositott

személy Ot napon beliill zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanvyt készit. A zaradéknak

tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aléirdsat, a zaradékolas keltét €s szoveges utalast
arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papiralapu kiadmanyt kell k6zolni.
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A kiadmanyt a kovetkezo zaradékkal kell ellatni:

»Ez a papiralapu kiadmany az alapul szolgalo, elektronikusan hitelesitett (a dokumentum

pontos megnevezése) elnevezésii irattal mindenben megegyezik.”
Fontos a zaradékkal kapcsolatban:

e A zaradéknak tartalmaznia kell a kiadmanyozasra jogosult személy eredeti alairasat és a
zaradékolas keltét. A zaradékkal ellatott dokumentumot az intézmény hivatalos

bélyegzdjének lenyomataval is el kell latni.

e A hiteles papiralapu kiadmanyt a koznevelési foglalkoztatottal papir alapon, dokumentalt

modon (pl. atvételi elismervénnyel) kell kozolni.
¢ A kiadmanyozasra jogosult személy:

e A Puétv. 20. § (9) bekezdése értelmében a hiteles papiralapu kiadméany elkészitésére és
zaradékolédsara az intézményvezetd, mint foigazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorloja, vagy
dltala irasban kijelolt; a szervezeti és mitkodési szabadlyzatban erre feljogositott személy),

vagy az altala e feladatra irdsban kijel6lt személy jogosult.
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Egyéb rendelkezések:

Az egészséges életmodra nevelés:

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az, egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanuldok az egészséget veszélyetetd
¢lvezeti szerek karos hatasairél (dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak
megfeleld modon tajékozddhassanak. Ezen témdkrol a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldstdl is

kapnak tdjékoztatast.

Az egészségiigyi prevencio rendje:

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorményzata 36/2019. (II1. 28.) hatarozatdban déntott tgy, hogy
az egészségligyi alapellatasi feladatokat atadja a Debreceni Egyetemnek, amelyet az Egyetem
Szenatusa ugyanezen év aprilisaban fogadott el a 29/2019. (IV. 25.) hatarozataban. Ezzel hazankban
elsoként jott 1étre egyetemi hattérrel mikodd, komplex intézményi alapellatasi rendszer a

Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet tovabbiakban (DAEFI) néven.

2019. oktéber 11-én avatott Pdsa utcai Iskola-egészségiigyi szlirdkdzpontban egy orszdgosan
egyediilalldo program indult Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval. Magyarorszagon az
iskola-egészségiigyi ellatast rendeletek alapjan, szabalyozott keretek kozott mikodik, melynek
kapcséan az altalanos- és kozépiskolas didkok kétévente, ugynevezett ,,indikator” években vesznek
részt kotelez sziirdvizsgalatokon. A Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont, Debreceni Alapellatasi
¢s Egészségfejlesztési Intézet (tovabbiakban DAEFI) célja, az iskola-egészségiigyi feladatok és

kiegészitod vizsgalatok egy kdzpontban torténd 6sszehangolasa, modellprogram keretében.

Az intézményben alkalmanként (havonta egyszer) orvosi ellatdsban (szlirdvizsgalatok)
részesiilhetnek a tanuldk. Helyszine az orvosi szoba. Ezen tilmenden a védono fogadja a gyerekeket
egészségligyil problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett

megel6z0 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

A vizsgalatok kiegészitéseként a gyermek-¢s ifjisagvédelmi feleldsok iranyitasaval prevencios

eléadasok, rendhagyd o6rak, valamint az egészséges életmoddal kapcsolatos egyéb rendezvényekre
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kertl sor a tanév soran.

Az iskolaegészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e A tanulok évfolyamonkénti térzslapozé vizsgalata €s ortopéd szlirése
e A konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése

e A gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése

o A szinlatés és latasélesség vizsgalata

e Palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése

A kotelezd orvosi vizsgélatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, ill. ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6ott

vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védoénd az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségligyi flizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi

ellatasrol.
A gyermek, a tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatokhoz tartozik:

20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet: 40/A. A gyermek, a tanuld testi és lelki egészségének
védelmével kapcsolatos feladatokban kozremiikodOkre vonatkoz6 szabalyok: 127/A. § Az Nkt.
9/A. § (1) bekezdése szerinti, a kabitészer fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel
és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozas tartasdra jogosult
szervezetekrdl, személyekrdl és az altaluk tartand6 programokrdl nyilvantartast vezetd szerv a

Nemzeti Népegészségiigyi €¢s Gyogyszerészeti Kdzpont.

Az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenysége:

A gyermekek védelme nem csupdn az ezzel foglalkoz6 szakszolgéalatok kotelessége, hanem
minden, a gyerekekkel hivatasszerien foglakozd szakembernek, igy nekiink is torvényileg eldirt
feladatunk.

Részesei vagyunk annak a jelzOrendszernek, amely kiilonbdz6 szakmak, hatosagok, szervezetek
kozos egyiittmiikodésén alapszik, s melynek célja a gyermek érdekének védelme; a gyermeket
veszélyeztetd tényezdk, problémak iddben torténd felismerése, jelzése; azok minél hamarabbi

enyhitése, megoldasa. Ennek érdekében biztositani kell a folyamatos informécidoaramlés és
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egylttmikodés lehetdségét a gyermekvédelemben részt vevok szdmara, mind intézményi szinten,

mind az intézmény kiilsé kapcsolatai szintjén.

Az intézményiink gyermekvédelmi protokollja (3. melléklet) elkészitésének célja, hogy egy
dokumentumban Gsszefoglalva a tudnivaldkat, segitséget nyujtson az intézmény dolgozoinak a
gyermekvédelmi tevékenység végzésében.

Tartalmazza a belso észleld- és jelzérendszer miikodésének szabalyait, folyamatait, eljarasrend;jét
egészen a probléma észlelésétdl a lehetséges megoldasok keresésén at a kiilsd intézmény felé
torténo jelzésig. Megnevezi a szakmai 1épések megtételének hataridejét, feleloseit, a dokumentalas
modjat. Osszefoglalja a kiilonbozé beosztasban dolgozok feladatait a gyermekvédelem terén,
megtalalhaté benne a kiilsd kapcsolati rendszeriink elérhetdségei, s segitségiil néhany szakmai

szempontsor a gyermekvédelmi munka végzésének megkonnyitésére.

Az ifjusagvédelmi munka teriiletei:
Informacidk szerzése, cseréje
o A veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantart6 lapok vezetése
e [Kapcsolattartas a sziilokkel, fogaddora kijelolése
e Kapcsolattartas a kiilsd szervezetekkel
e Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel
e Kapcsolattartas a gyogypedagodgussal, iskolaorvossal, védéndvel
Segitségadas, intézkedés

e 10 igazolatlan mulasztas esetén felszolitas a sziildnek, a jegyz0, a Gyermekjoléti Szolgalat

és a Kormanyhivatal Altaldnos Szabalysértési Hatosag értesitése

e Kiils6 szervezetek kérésére kornyezettanulmany elkészitése

e Egyiittmiikddés a Gyamhatdsaggal, Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén segitség
kérése

o A veszélyeztetett tanulok figyelemmel kisérése

e (Csaladlatogatas

e Anyagi veszélyeztetettség esetén felhivni a figyelmet a gyermekvédelmi tamogatasra

e Prevencio, amennyiben felmeriil a veszélyeztetettség
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Az ifjusagvédelmi munka soran felmeriilo feladatok feleldsei:
Az igazgato feladatai
e Biztositja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételeket

o Kozremikodik a didkok veszélyeztetettségének megelézésében, csatlakozik az ehhez

sziikséges programokhoz.

e Amennyiben a probléma pedagogiai eszkdzokkel nem megoldhato, kiilsé segitséget kér az

illetékes szervektol.

e Tanévkezdéskor tajékoztatja a sziiloket a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyéral,

valamint arrol, hogy hogyan és mikor léphetnek vele kapcsolatba
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés feladatai:
e Koordinalja az intézményben zajloé gyermek- és ifjusagvédelmi munkat
e Segiti az osztalyfonokoket, az iskola pedagogusait ifjusagvédelmi feladataik ellatasaban

e Tartja, illetve sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a kiilsd szervezetek (Gyermekjoléti
Szolgalat, Csaladsegitd Szolgalat, Gyamhatosag, Szocialis Osztaly, jegyzd, Pedagogiai

Szakszolgalat, Renddrség) képviseldivel

e Tanév elején elkésziti a vesz€lyeztetett gyermekek kisziirésére szolgalo adatlapot, €s a tanév

folyaméan figyelemmel kiséri a veszélyeztetett didkokat

e Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az iskola igazgatojanal, hogy kérvényezze
az illetékes Onkormanyzatnal rendkiviili illetve rendszeres gyermekvédelmi tadmogatés
nyujtasat

e Gyermekbantalmazas, illetve egyéb, pedagogiai eszkozokkel nem megoldhatod esetekben

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot, felkérésre

részt vesz az eset megbeszélésén

e Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi

feladatot ellato legfontosabb intézmények elérhetdségeit

e Amennyiben tankételes tanuld nem vesz részt az oktatdsban, megteszi a sziikséges

intézkedéseket

e Gyermek- és ifjusagvédelmi munkaterv elkészitése
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Aisnos skols

e A pedagogusok, sziilok, tanulok jelzésére, vagy a veliik folytatott beszélgetés alapjan

megismert tanuloknal - sziikség esetén - csalddlatogatason ismeri meg a csaladi kornyezetet
Az osztalyfonok feladatai:

e A tanév elején a veszélyeztetett tanulok kiszlirése az ifjusdgvédelmi felelds altal készitett

adatlap alapjan

e A veszélyeztetett tanulok nyomon kdvetése, folyamatos egyeztetés az ifjusagvédelmi

feleldssel

e Az hidnyzasok nyomon kovetése, az igazolatlanul mulasztd tanulokrol jelzés az

ifjusdgvédelmi felelds felé

e [Kapcsolattartas a sziilokkel, a torekvés a veszélyeztetett tanulokkal kapesolatos pedagdgiai

problémak megoldéasara

o A veszélyeztetett tanulok (és lehetdleg minden tanuld) érdeklddési korének, képességeinek,

szocialis hatterének megismerése, a valtozasok jelzése az ifjisagvédelmi felelds felé

o Kiilso szervezet felkérése esetén kornyezettanulmany, pedagogiai értékelés készitése az

adott szervezetnek
e Iskolapszichologus-szakszolgélat kozvetitése
A pedagégusok feladatai:

e A veszélyeztetettgyermekek kisziirése, az atlagtol eltérd viselkedés, a

veszélyeztetettségre utalo jelek jelzése az osztalyfonok felé

e A veszélyeztetetttanulok nyomon kovetése, folyamatos egyeztetés az

osztalyfonokkel, ifjusdgvédelmi feleldssel

o Az esetlegesen felmeriild, pedagdgiai eszk6zokkel megoldhatd problémak megoldéasa

Diakonkormanyzat:

A didkmozgalom programjai az éves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a
didkonkormanyzat a felelds. Pedagdgus feliigyeletével szervezheték és az éves munkatervben

rogzitendok.

A DOK rendezvényeken valo részvétel dnkéntes. Mindezeken felnéttek biztositanak iigyeletet.

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

Az osztalytermekben tartott klubdélutdnok programmal kitoltottek legyenek. Utdna a tanterem és

folyoso takaritasat és rendbetételét a rendez6 osztaly végzi, az osztalyfonok iranyitasaval.
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A mindennapos testnevelés:

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. Ezeken kiviil tobb
formaban (Uszas, atlétika, kosarlabda) is biztositjuk a sportolds lehetdségét az intézménybe jard

gyermekek, tanulok szdmara.

A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamdra a szakosztalyban
torténd sportolassal - a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas

benyujtasaval.

A kotelez6 testnevelési ordkon felill szervezett heti — iskolaorvos altal meghatarozott 6raban —
gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik az iskola-

egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

Abban a szerencsés helyzetben van intézménylink, hogy ,.a DEAC Kosdrlabda Akadémia a
sportakademidakrol szolo 303/2019. (XII.12.) Kormanyrendelet értelmében dllamilag elismert
sportakadémiaként gondoskodik a magas mindségii utanpotlasnevelésrél az akadémiai

rendszerben résztvevé Ul5-U23 korosztalyos csapatok felkészitése, versenyeztetése réven. A

303/2019. (XI1.12.) Rendelet 7. § (1) bekezdése szerint A sportakadémia L., II. vagy III. kategoridju

7.

«rer

sportolo tanulmanyi kotelezettségenek és sporttevékenységének osszehangoldsdra egyiittmiikédési
megallapodasokat két azzal a koznevelési intézménnyel, amellyel a sportolo tanuloi jogviszonyban
all, vagy amelynek kollégiumi ellatasat igénybe veszi.” Részlet az intézmények kozotti
megallapodas Preambulumabdl. Fenti jogszabdlyi hivatkozasra tekintettel a Sportakadémia
egylittmiikodési megéllapodast kotott intézményiinkkel a fentebb jelzett koznevelési feladat

ellatasra.

Délutan 14:30-t61 a DEAC alkalmazéasaban 4ll6 szakedzok biztositanak edzési lehetdséget az

egyesiiletbe jelentkezd, kosarlabda sportagat magas szinten folytani kivano tanuldink szamara.
Intézményiink a Fenntartonak koszonhetéen részt vesz az Uszo Nemzet Programban.

., Az Uszé6 Nemzet Program (UNP) egy olyan egyediildllo és dtfogo tervdokumentum, amely
komplexen osszefogja az ovodas és altalanos iskolds koru gyermekek uszasoktatasanak masodik
osztalyig torténé bevezetéséhez sziikséges oktatasi, infrastrukturalis, szakmai és modszertani

teriileteit.

A program hosszu tavu célja a gyermekek egészséges életmodra valo térekvésének osztonzése, és
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ezaltal eletmindségiik javitasa. A kézéptavu cél, hogy minden gyermeknek legyen lehetosége
vizbiztos uszas elsajatitasdara az altalanos iskola 2. osztalyaig nemtol, kortol, identitastol, szocialis,

fizikai és mentdalis helyzettol fiiggetleniil.

A Magyar Uszé Szévetség a koncepcié kidolgozasdara 2018 mdjus elején szakértdi csapatot hozott
létre, melynek feladata a program osszeallitasahoz sziikséges sportszakmai, oktataspolitikai,
tizemeltetési, tervezési, szabdlyozasi, kivitelezési iranyelvek kidolgozasa és a téemaval kozvetleniil,
valamint ahhoz kozvetetten kapcsolodo adatok begyiijtése, elemzése. Tekintettel a programot
felolel6 temak komplexitasara a projektcsoport tagjait nemcsak sportszakmai, hanem épitdipari,
kozlekedés-tervezési, teriiletfejlesztési, létesitmeény-iizemeltetési, jogi, valamint
projektmenedzsment-teriiletekrél delegaltak. A program készitése soran a szakérték bevontdak az
illetékes oktatds-, és sportpolitikaért felelds tarca képviseldit, és az dltaluk megfogalmazott

szakteriileti javaslatokat beépitették a programba.” (bemutatkozas: https://uszonemzet.hu/)

Az Usz6 Nemzet Programban résztvevé korosztalyok:

e Ovoda nagycsoport, 36 6ra Gszasoktatas (szeptember 1.-én, 5 éves kort betdltott gyermekek

keriilhetnek a programba)
e -Altalnos iskola 1. osztaly, 36 éra uszasoktatas
e -Altaldnos iskola 2. osztaly, 36 éra uszasoktatas

Osszesen 108 x 45 perc tiszasoktatas a 3 év alatt

Az iskolai sportkor:

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az orarendbe illesztett testnevelés oran. Ezen feliil a testmozgast a tanorak utani -
lehetdség szerint - szabadlevegdn toltott, jatékos testmozgéassal biztositjuk a napkodziben és a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasok pl.: Mozdulj Debrecen, Program Kolyok atlétika

— also tagozaton, Kolyokbol atléta program — felsd tagozaton. is ezt a célt szolgaljak.
Igény esetén:

e A dé¢lutani sportfoglalkozdsokat az iskola sportkdor és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

e Az iskolaban iskolai szakkor miikodhet, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal

megbizott testneveld tanar, tanito segiti.
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Aaiinos skols

e Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportdgakban felnétt vezetd

iranyitasaval kell megszervezni.

e Adott esetben a tomegsport foglakozasok pontos idejét tanévenként, az iskolai
munkatervben és tantargyfelosztasban kell meghatarozni. A foglalkozasokon valo
részvételhez az iskoldnak biztositania kell a sportudvar, konditerem ¢€s tornaterem

hasznalatat, neveldi feliigyelettel.

Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok keretében - a
szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlodésben levd fiatalkortiak nagy
mozgasigényére. Biztositjuk a tanulok mindennapi testedzését, a jatékos egészségfejlesztd
testmozgéasat a szabadban, az iskolai sportkér mikodését, a raszoruldk konnyitett ¢&s
gyogytestnevelését.

Az egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanaranak atadni. A tanulok
egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett — vagy
gyogytestnevelési foglakozast irjon eld a szamukra. A kdnnyitett testnevelés soran az érintett tanuld
részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgdsokat és gyakorlatokat —
allapotatol fiiggéen — nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos — szakorvosi vélemény figyelembe
vételével - a tanuldkat gydgytestnevelési foglakozasra utalhatja.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai €s a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A sportfoglalkozasokat (Pl: Mozdulj Debrecen, Program
Kolyok atlétika — alsoé tagozaton, Kolyokbdl atléta program — felsd tagozaton, iskolai sportkor)

délutani iddszakban kell megszervezni a nem koételez6 tanérai foglalkozasok terhére.

Rendszeren, nem egészségiigyi okokbol torténé felmentés:

2011. évi CXC . torvény a nemzeti kdznevelésrdl 27. § (11) alapjan: Az iskola a nappali rendszeri
iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthaté ki a sportrdl szol6 torvény szerinti igazolt
sportoloi jogviszonyban allé versenyz6 tanulé kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban
— a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a

testnevelésorat kozismereti tanora nem eldzi meg vagy nem koveti.

Ennek a felmentésnek a megfeleld adminisztracioja a testnevelés tantargyat oktatd pedagdgus,
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osztalyfénokok és az iskolavezetés felelossége.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

A foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai testneveléshez, biztositsa az
iskola minden tanul6janak az egészség meglOrzését szolgdld testmozgast, hazibajnoksagok,

versenyek szervezése.

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

szedheto.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni. Az iskolai
sportkori foglalkozasok csak feln6tt vezetd irdnyitdsaval szervezhetdk, akiket az intézmény

vezetdje biz meg.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkér munkaterve,

amelyet az iskola igazgatodja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.

A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése

beemel a tanévrol szol6 beszamoldba.

A sajatos nevelési igényu tanulok:
Az SNI tanulok nevelését, oktatasat segité tevékenységek tartalma, szervezeti formaja,

idokerete.

A fejlesztési feladatok meghatarozasa és dokumentalasa:

(A 20/2012. (VII1.31.) Emmi rendelet a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekre, tanulora

vonatkozo eltérd szabalyok)

A rendeleben meghatdrozottak szerint intézményiink az egyiittnevelést segitd pedagogus
kozremiikodésével a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fejlesztéséhez, valamint a fejlesztd

pedagdgus kozremiikodésével a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
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tanul6 fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit, és évente legalabb két alkalommal rogziti a
fejlesztés eredményét. Az egyéni fejlesztési terv tartalmarol és a fejlesztés eredményérdl a sziilot

tajékoztatni kell.

Intézményiink a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld egészségligyi €s pedagogiai célu
habilitdcios ¢és rehabilitdcios foglalkozasait, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld fejlesztését végzd intézmény a gyermek, tanuld fejlesztd
pedagbgiai ellatasat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon vagy helyben szokasos modon

dokumentélja.
A fejleszto nevelés, nevelés-oktatas:
A tankotelezettség teljesitését a fejlesztd nevelés-oktatasban:
e aaza gyermek kezdheti meg, aki hatodik ¢életévét augusztus 31. napjaig betolti,
e asziild kérelmére az a gyermek is megkezdheti, aki a hatodik ¢€letévét az év december 31.
napjaig betolti.
A fejlesztd nevelés-oktatasban a tanulok csoportokba sorolasardl — a neveldtestiilet véleményének

kikérésével — az intézmény igazgatdja dont. A csoportok 1étszama nem haladhatja meg a hat fot.

BTMN tanul6 esetében a CXC. tv. 27. § (5) bekezdése alapjan 1-3 f8s csoportokban koteles

megszervezni a differencialt fejlesztést biztosité egy-harom fos foglalkozasokat.

A fejlesztd nevelés-oktatas a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve sulyos
¢s halmozottan fogyatékos tanulokra vonatkozo része alapjan készitett intézményi rehabilitacios

pedagogiai program és a tanév helyi rendjét meghatarozé éves munkaterv alapjan folyik.

A fejlesztd nevelés-oktatas a tanév rendjéhez igazodo, a tankotelezettség teljes idStartama alatti
rehabilitacios célu, az elért fejlodési szakaszokat kovetd egységes folyamat. A nevelés-oktatas
fejlesztési teriileteinek tartama tanitasi évfolyamokra nem tagolddik, a pedagodgiai munka
szakaszoldsa a tevékenység tartalmi kindlatdnak életkori sajatossagokhoz alkalmazkodo

strukturaldsaban, koncentrikus bévitésében jelenik meg.

A tanév tizenkettedik hetének végéig minden tanulo részére el kell késziteni a személyre szabott, a

tanul6 fejlesztésének stlypontjait meghatarozé egyéni fejlesztési tervet.

A tanuld fejlédését a neveldtestiilet a tanitasi év végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon
szovegesen értékeli. A szoveges értékelés tartalmazza a tanulonak az egyes fejlesztési teriileten

elért eredményeit €s nehézségeit, valamint a kdvetkezd tanitdsi év egyéni fejlesztési tervének
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elkészités¢hez sziikséges javaslatokat.

Alapelvek:

A sajatos nevelési igényli tanulok eredményes szocializacidjat, sikeres palyafutasat eldsegitheti a

nem sajatos nevelési igényl tanulokkal egyiitt torténd - integralt - oktatasuk.

A sajatos nevelési igényl tanuldkat nevel6-oktato iskolak pedagdgiai programjuk €s helyi tanterviik

elkészitésénél figyelembe veszik:
e akoznevelési torvény, a NAT ¢€s az Iranyelv rajuk vonatkozo eldirasait,
e anevelés és oktatas helyi célkitlizéseit €és lehetdségeit,
e a helyi dnkormanyzati intézményfenntartd mindségiranyitasi programjat,
e asziilok elvarasait,
e az altaluk nevelt tanulok sajatossagait.

Ennek tlikrében, specialis nevelési alapelviink legfontosabb kritériuma, olyan elfogadé kornyezet
kialakitdsa, ami a sériilt gyermek erényeit, sikeres probalkozasait értékeli, massagat elfogadja, a
sajatos értelmi és személyiség allapotahoz igazodd nevelést, oktatast helyezi eldtérbe. Mindez
egylittesen a sériilt gyermek harmonikus személyiségfejlodését eredményezi. A befogadd
intézmény vallalja a sajatos nevelési igényll tanulok egyéni problémdinak megfeleld, specialis

tobbletszolgaltatasok biztositasat.
Célok:
e A sajatos nevelési igényti tanulok fejlesztése igazodjon a fejlddés lehetséges liteméhez.
e A hianyz¢ vagy sériilt funkciok helyreallitasa, Gjak kialakitasa.
e A meglévd ép funkcidk bevonasa a hidnyok potlasa érdekében.
o A kiilonféle funkciok egyensulyanak kialakitasa.

o A fejlesztés a megfeleld tartalmak kozvetitése soran valosuljon meg, segitse a minél

teljesebb 0nallosag elérését és a tarsadalomba vald mind teljesebb beilleszkedést.

e A tantargyi tartalmak kijelolésekor egyes teriiletek modositasdnak, elhagyasanak, vagy

egyszerisitésének, illetve uj teriiletek bevonasanak lehetdsége.

o A sziikséges specialis eszkozok elfogadtatasa €s hasznalatuk megtanitasa.
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o A fejlesztés az iskolaskor eldtti képességfejlodés teriileteire is terjedjen ki, amennyiben

sziikség van ra.

e A rehabilitacios célu fejlesztd terapidk programjai valjanak az intézmény pedagdgiai

programjanak tartalmi elemévé.
e A tanuldkat a nevelés-oktatés ne terhelj e tul.
Feladatok:
Az egyiittnevelés feltételeinek megteremtése:

Pedagogusok, sziilok, tanulok kozosségének felkészitése a sajatos nevelési igényli tanulok
fogadasara. Az egyiittnevelés megvaldsitasa soran a habilitacids, rehabilitdcios szemlélet
érvényesiilése és a sajatos nevelési igény tipusadhoz igazodo sériilésspecifikus modszertani eljarasok

alkalmazasa.

Egylittmiikodés kidolgozasa a szakszolgalat gyogy- és fejlesztopedagdgusaival. Tanitas-tanulast

segitd specialis eszkdzok biztositasa és alkalmazasa.

A tananyag feldolgozdsa a tantdrgyi tartalmak mddosuldsaval, amely az aldbbi elvek

érvényesiilésén keresztiil valosul meg:
o Beszédészlelés és értelmezés, szobeli utasitdsok megértése, magyarazo,
e FElemz6 szovegek, abrak felfogasa,
e Passziv ¢€s aktiv szokincsgazdagitas, a tanult nyelvi fordulatok alkalmazasa,
e Onismeret erdsitése, véleménynyilvéanitas, masok véleményének
e Meghallgatésa,
o Szdvegértd €s elemzd képesség fejlesztése.
e Egyéni haladési titem biztositasa.
e Differencialas, individualis technikak alkalmazasa.
e Egyénre szabott értékelés kidolgozasa.
A megvaldsitas szinterei:

e Tanorakon (differencialt foglalkoztatas),
o Fejleszto, felzarkodztato foglalkozasokon,

e Napkdzis, tanuldszobai foglalkozasokon.
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Tartalmak - tevékenységi formak:

Az SNI tanul6 akadalyozottsaga, személyiségfejlodési zavara az idegrendszer kiilonféle eredetii,
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 oksagi osszefliggésben allnak az értelmi
fogyatékossaggal, vagy kovetkezményesen egyéb hatasokra alakulnak ki. Tanulési helyzetben
megfigyelhetd jellemzdik: a téri tdjékozodéas, a finommotorika, a figyelemkoncentracio, a
bonyolultabb gondolkodasi folyamatok, a kommunikacio, valamint a szocialis alkalmazkodas

fejlodésének eltérései.

Ezek valtozé mértékben és mindig egyedi kombinacidban jelennek, a tanuldsi képesség kiilonb6zd

mértéki fejlodési zavarat is mutatjak és akadalyozzak az iskolai tanulas eredményességét.

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

tarsadalmi egyiittélés szempontjabol kivanatos egyéni tulajdonsagok, funkciok fejlesztése.

Feltételek:

A sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelésében, oktatdsdban, fejlesztésében részt vevo,
magas szintll pedagogiai, pszicholdgiai képességekkel (elfogadés, tolerancia, empatia, hitelesség)
rendelkezd pedagdgus, aki ismeri tanitvanyait, és képes a tanitvanyok soksziniiségéhez igazodni,
valamint modszertani kultarajat a sziikségletekhez igazitani. Tanulokozpontl, személyre szabott,
differencialt modszertan (lassabb haladasi tempd, egyéni haladasi {item, hosszabb felkésziilési id6,
egyéni banasmodd, differencialt feladatnytjtas, eszkézhasznalat biztositdsa). Egyénre szabott

értékelés (a sajatossagoktol fliggden szobeli vagy irasbeli szamonkérés elényben).

A Pedagogiai Szakszolgalat, fejlesztd és gyogypedagdgusaival vald hatékony egyiittmiikodés.
Felzarkoztato, egyéni banasmodra lehetdséget adod foglalkozasok biztositasa. Szocialis képességek
fejlesztése: magatartasi és viselkedési szokasok kovetkezetes kialakitdsa, valamint tanulast €s
felkésziilést segité tanuldsi technikdk elsajatitdsa, megerdsitése a napkozis €s tanuldszobai

foglalkozasokon.
Személyi feltételek:

o Gyobgypedagogus, fejlesztépedagdgus
Targyi feltételek:

o fejlesztd szoba, megfeleld butorzattal
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o fejlesztd jatékok

e fénymasold

e laminal6 gép
Szamonkérés, értékelés:

A szamonkérés és az értékelés az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott formaban és
modon torténik. Sajatos nevelési igényii tanulok szamonkérése €s értékelése esetében a kovetkezd

alapelvek is érvényesiilnek:

A szamonkérés és értékelés egyénre szabott, amely alkalmas a sikerélmény biztositasara és a
tovabbfejlodésre. Modjat meghatarozza a tanuld sajatos igénye, ezért lehetévé tessziik, hogy a
kommunikécios nehézséggel kiizdé tanuld irasban, a grafomotoros gyengeséggel kiizdd tanulo

pedig széban adjon szamot tudasarol.

Szamonkérésnél lehetdvé tessziik az idotényezé megndvelését, irasban kapott feladatok esetén a
szovegfeldolgozashoz és a feladatok pontositasahoz pedagogiai segitség biztositasat, valamint
specialis segitd eszkozok (értelmezd kéziszoOtar, helyesirdsi szotar, tablazatok, mechanikus és

manipulativ eszk6zok) hasznalatat.

Irasbeli és szoébeli szamonkérésnél egyarant az egyéni képességeket figyelembe vevo, a

fogyatékossagnak megfeleld tartalmakat, kovetelményeket alakitunk ki.

Dolgozatirasnal differencialt (mennyiségi és tartalmi), feladatsor 0sszeallitasat biztositjuk. Indokolt
esetben €liink azzal a lehetdséggel, hogy a szakértdi bizottsag vagy a pedagdgiai szakszolgalat
szakértdi vélemeénye alapjan az igazgatd mentesitheti bizonyos targyakbol a tanulot az értékelés €s

a minosités alol.

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

kovetelményeknek valdo megfelelés sziikséges.

differencialas.
A differencidlas megjelenik:
1. Segitségadas modjaban, idejében, az alkalmazott modszerekben, kdzvetitési modban

2. Tananyag tartalmaban

3. Oraszervezésben
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4. Tanitasi-tanulasi itemben
5. Célokban

6. Szadmonkérés, értékelés modjaban, tipusaban

Integracio-inklazio:
Az integracio-egyiittnevelés- sordn a hangsuly az egyiittes tevékenykedésen, a kozos jatékon, a
ko6z06s tanuldson €s a kolcsonds kommunikacion van.
Alkalmazott modszertani megkozelitéseink:
e Viltozatos modszerek és dravezetés
e Differencial6, onértékelésre is alapozo pedagogia
¢ Gondok esetén a pedagdgusnak kell valtoztatni
o A gyogypedagdgus partner a megoldasban

e Szemléletvaltas a teljes tantestiiletben

96


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

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

A konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata:

Kiildetésnyilatkozat

Konyvtarunk kiildetését folyamatosan boviild dokumentumalloményéaval, a felhasznaloi
igényeknek megfeleld szolgéltatdsaival, technikai felszereltségével és a konyvtaros szakmai

felkésziiltségével valositja meg. Ezek segitségével tdAmogatni kivanja:
e az oktatds kiilonboz6 szintjein tanulokat
e az ¢leten at tarto tanuldst
e aszabadid6 hasznos eltoltését
e a gyermekek olvasova nevelését
o a fizikailag hatranyos helyzetiiek ellatasat
e akatolikus értékek kozvetitését
e akonyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasat

A Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI, 4024 Debrecen, Kossuth u.
44 szam alatti Iskolai Konyvtaranak mitkodését az érvényes torvényi szabalyozassal dsszhangban

a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata intézménylink Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.
A miikddés alapdokumentumai:
Jogszabalyok:

e 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl ¢és

alkalmazasarol.
e Intézményi szabalyzok (HPP, SZMSZ, Héazirend)
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Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 azonosito adatok:
A Konyvtar neve: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI Iskolai Konyvtara
A konyvtar cime: 4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Elérhetésége: 06/52-534-068 email: titkarsag@efrem.hu

A konyvtar fenntartéjanak neve: Hajdudorogi Féegyhazmegye

A konyvtar fenntartéjanak cime: 4025, Debrecen Pet6fi tér 8.

Alapité okirat kelte: 2012.05.25.

Miikodési engedély szama: 1X-B-12 /00362-13/2012.

A konyvtar bélyegzdje: (megegyezik az intézmény bélyegzojével)

Alapité okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az iskolaépiiletben a foldszinten egy zarhatd tanteremben

A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 20 m2

Helyiségek szama: 1 helyiség

Allomany nagysaga: Tobb mint 4000 db dokumentum; Szabadpolcon van az allomany 60%-a
Egyszerre 10-15 f6t tud fogadni.

Technikai felszereltsége: 1 db tanari szamitogépinternet-hasznalattal

(Konyvtaros/tanar heti munkaideje 1943 ora.)

A konyvtar hasznalata alapszolgaltatasok esetén teljesen ingyenes.

Tanuléi létszam: max. 440 {6

Pedagogusi 1étszam: 38
Az iskolai konyvtar miikodésének célja

A 2012-es Nemzeti Alaptanterv hatarozza 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
kozpontok gylijteményében, szerezze meg az informacids miiveltség alapjait.. Gyakorolja a
konyvtari eszkoztarra épitett onalldo ismeretszerzését, fejlessze beszédkultirdjat, miiveltségét,

tanuldsi-onmiivelési szokdsait, rendszeres olvasédssal €s konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a

98


http://www.banyai.blog.hu/
mailto:titkarsag@efrem.hu

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024. Debrecen, Kossuth utca 44.
Tel: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

tomegmédiumok adta onmiivelési lehetOségeket. A Kerettanterv bontja le korosztalyokra, a
tanuloknak életkorhoz kotott, kiilonféle mélységi szinten kell ismereteket és készségeket
elsajatitania. Az alsosoknak (1-4. osztaly) az alapfoku konyvtarhasznalatot és informéciokezelést
kell megtanitani, ami a tanuldshoz, az ismeretek elsajatitasdhoz sziikséges. Fels6 tagozatban (5-8.
osztaly) ezt a megszerzett tudast kell a gyerekekben rogziteni ¢€s szélesiteni, hogy a
konyvtarhasznalatuk €s informacios miiveltségiik biztos és tudatos legyen, ezzel megalapozva azt,

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

Az iskola nevel6-oktatdo tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi médiatara, oktatasi

helyszine és kommunikacios centruma.

Szakszertien gytjtott, elhelyezett és feltart allomédnyaval és a konyvtari haldézaton elérhetd

forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagégusok szakmai munkajanak szinten tartasat és fejlesztését.

Az 0nall6 ismeretszerzés -elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a

nevelOtestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

Széleskorli lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésére, a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak,

modszereinek elsajatitasara.
Az iskolai konyvtar feladatai:
Alapfeladatai:

o FElosegiti az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban €s pedagdgiai programjaban

rogzitett célok helyi megvalositasat.
e QGylijteményének folyamatos fejlesztése a gyilijtokori szabalyzat figyelembevételével.
e Az adllomany feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa.
e T4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.
e Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra épiild szakorak tartasa a konyvtarban.
e Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és segédkonyvek

kolcsonzését is.
e A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatésa.
Kiegészito feladatai lehetnek:

e Tanéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani szabadidds

tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan.
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e Szamitdgépek informatikai szolgaltatdsok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tantargyi

kutatomunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.

o T4jékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl - pl.: Orszadgos Pedagogiai Konyvtar anyagai

stb.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informéciocserében

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa, az allomany gondozasa:

A gyarapitas:

A konyvtar allomanya vétel és ajandék tjan gyarapodik.
Vétel:

A vasarlas torténhet: Jegyzéken megrendelve atutaldssal, eléfizetéssel. A dokumentum

megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Ajandék:
Az ajandékozéds, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az

ajandékozoval tisztdzni kell a feltételeket, a gylijtdkorbe nem tartozd konyvek

elcserélhetdek, jutalmazasra felhasznalhatoak, eladhatoak.
Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett dokumentumok eldszor
konyvtari nyilvantartdsba keriilnek. A szamlara rikeril az egyedi leltari szdm ¢&s egy

példanymasolat a konyvtarban marad. Megdrzése egy naptari év.
A dokumentumok nyilvantartasba vétele:

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltdri szam

feltiintetéssel keriilnek bevételezésre.

e Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: idéleges és végleges.
Formai szempont szerint: egyedi vagy Osszetett.
Végleges nyilvantartas

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba vessziik. Ez

a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.
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Ennek altalunk is hasznalt formai:
Szamitogépes nyilvantartas.

Minden esetben dokumentum tipusonként kiilon-kiilon vezetiink szamitdégépes nyilvantartast

(audio kazetta, audio CD, CD-ROM, Video kazetta, térképek, DVD, kottak, egyebek).
A végleges nyilvantartas valamennyi forméja pénziigyi okmany is, nem selejtezheto.
Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden a fenntartd jovahagyasaval torténhet.
Idoleges nyilvantartas:

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti

id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be:
e segédkonyvek
e modszertani segédanyagok,
e jegyzetek, potlapok,

e tervezési, oktatasi segédletek,

tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.
Az allomany apasztasa (torlés)
Az elavult dokumentum selejtezése:

A valogatés a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleményezésének

figyelembe vételével.
A folosleges dokumentumok kivonasa:
Folos példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

Természetes elhasznalodas:
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Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznélatra alkalmatlanna valtak.

Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas, ) példany beszerzése vagy a kottetés. Az eleve

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

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiiz, stb.)

e olvasonal maradt (behajthatatlan)

e Allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott

Ezek a dokumentumok az 4allomdny nyilvantartisaban még szerepelnek, de ténylegesen

hianyoznak.
A torlés folyamata:

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A kivont f610s
példanyokat felajanljuk az iskola dolgozoinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag elavult

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

A kivonas nyilvantartasai:

Jegyzékonyv:

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, folos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellenérzési hidny,

elharithatatlan esemény.
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

e tOrlési jegyzek (nyilvantartasi szam, db, szerzo, cim, ar)

e gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. allomanyellendrzési tobblet esetén)
A konyvtari allomany védelme:

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszeri miikodtetéséért- az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd

kivezetés soran biztositania kell. Az dlloméanyra vonatkozd eldirasokat a miikodési szabalyzatban,
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a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori leirdsaban rogziteni kell.
Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara
dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartos megOrzésre szant dokumentumokat hat
napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos,

naprakész vezetését.
A konyvtaros feleldsségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:

e bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartési, kezelési, hasznalati és mikodési

szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,
e a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a kdnyvtaros tavollétében mas személyek is bemehetnek,
a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért.

Tanuldk esetében a szild a felelds.

e A tanulok és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari

tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

o Aziskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szdloan kell atadni, ezutan

az atvevo felel a dokumentumokért.
A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:
e Iskolai porta,
e Takaritok
Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A konyvtar az
un. ,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol vald tavozés eldtt be kell zarni a
nyilaszarokat, és aramtalanitani kell. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket
rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol (fény, por, szélséséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld
elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat

folyamatosan ki kell vonni az alloméanybol.
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Az allomany ellendrzése (leltarozas):

A leltarozés soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar
menetének részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell. A kdnyvtarosnak 6

hénappal a leltar eldtt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet ha jova hagy

crer

kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi ligyintéz0, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds. A konyvtaros csak

kozremiikddo lehet a leltdrozésban.
Az allomanyellenérzés tipusai:
e Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
e Maodja szerint:folyamatos vagy fordulonapi,
o Meértéke szerint: teljes korti vagy részleges
e (teljes korti a 3/1975.(VIII.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)
A leltarozas folyamata:
Elékészitése:

Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz tlitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt hat honappal be

kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgat6jahoz.
Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése,

e Nyilvantartasok feliilvizsgalata,

e A revizids segédeszkozok eldkészitése,

e Pénziigyi dokumentumok lezarasa
Az allomanyellenérzés lebonyolitasa:

Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
ligyintéz6 - mint a leltarozasi bizottsag elndke - koteles allandé munkatarsrol gondoskodni a leltar
végéig.

Az ellendrzés mddszere: Szamitogépes ellendrzés

Az ellenOrzés lezarasa:
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A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzékonyvet, melyet at kell adni az iskola

igazgatdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltarozasi litemterv,

e ahianyz6-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzoékonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.

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

megindokolni.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomény nyilvantartasokbol, ha azt a

jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

Helyiségek szama: 1 konyvtarhelyiség

Allomany nagysaga foleg tankonyv és mas konyvallomany képez6é dokumentum.
A konyvtari konyvek 60%-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasasra egyszerre 15 f6 szamara van hely.

Konyvtari  foglalkozdsok megtartasaira maximum 10-15 {6 férdhellyel rendelkezik.

Allomanyegységek tagolodasa:
e konyvallomany:
e kézikOnyvtar,
e ismeretkozl0 irodalom,
e szépirodalom,
e tankonyvek,
e pedagbgiai gylijtemény,
e kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok,
e gylijteményes munkak,

e nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok - video, CD, CD_ROM, Dia, kazetta,
DVD
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e cgyéb: kotta, térképek

A konyvtari allomany feltarasa:
Raktari jelzetek:

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok

visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek

rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16 miivek

Szépirodalom ETO jelzet + ir6 neve szerinti betiirend r6 neve szerinti konyvtari
Tankonyvek

abécé Tantargyak szerint + cim szerinti abécé — szaktantermekben

A konyvtar katalégusrendszere:

Iskolai konyvtarunk 1j alapitdsu, s az ujonnan beszerzett dokumentumok szamitogépes feltarassal
keriiltek nyilvantartasba. A kordbban o6rokolt dokumentumok pedig folyamatosan keriilnek

szamitogeépes feldolgozas ala.

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:
A program elnevezése: KONYVTAR

Készitok neve: Turz6 Andrea

Uzembe helyezés datuma: 2025. 09. 10.

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomény feldolgozésat, a konyvtari adatbazis kezelését Turz6 Andrea iskolai
konyvtaros végzi. A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik. Minden allomanyban
tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazunk. Az adllomanystatisztikai adatokat rendszeresen -
évente, ill. igény szerint barmikor - kinyomtatjuk. A nyomtatott valtozatokat alairassal és a

konyvtari pecséttel hitelesitjiik.

A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasoki:

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloi az intézmény tanuloi, pedagogusai, és alkalmazottai.
Alapszolgaltatasok:

Helyben hasznalat
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A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az

iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

¢ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak, alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban

A helyben haszndlt dokumentumok szamat ¢és gyakorisagat a szamitdégépen rogzitjiik a statisztika

szamara.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznélhatdak:
e akézikonyvek,
e szotarak, enciklopédiak és lexikonok

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

kiko6lesondzhetik. Bizonyos folydiratok indokolt esetben kdlcsondzhetok.

Kolcsonzeés:

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtival lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban jelenleg
szamitogépes kolcsonzési modszert alkalmazunk. Egyidejlileg maximum 3 db dokumentum
kolesondzhetd 2 heti idétartamra. Lehetdség van hosszabbitasra. EIS jegyezhetdek az éppen

kolcsonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.

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

4. sz. mellékletben.
Csoportos hasznalat:
e A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa

e A helyi pedagodgiai programban megtervezett szakérak a konyvtarban (szaktandr tartja, a

konyvtaros kdzremiikodik).
e Tanoran kiviili foglalkozasok nyitva tartasanak megfeleltetett iitemterv szerint.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
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Az iskolai konyvtar a targyi €és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

e Informacioszolgaltatas

e Szamitogépes informatikai szolgaltatas (Internet)
Tartoés tankonyvek:

e Minden esetben a vonatkozé és érvényben 1év6 torvényi szabalyozas figyelembe vételével

torténik a keretdsszeg felhasznalasa.
e A helyi hatarozat mellékelve kiegészitésként.

e A tartds tankonyvkeretbdl vasdrolt dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vessziik, s

kiilon 320-as jelolést kapnak

o A TTK-ek éves visszatekintd Osszesitéssel Osszegzddnek. Az elhasznalt, elavult munka-,

segédkonyvek, feladatlapok - a selejtezési szabdlyoknak megfelelden keriilnek selejtezésre.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:
A 20/2012 (V111:31.) EMMI rendelet 163 -167. § részletesen szabalyozza

Az iskolaban miikddd iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok

minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.
A konyvtar heti nyitva tartasa: 5 ora
A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat:

A meghatarozé helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden konyvtarhasznald
rendelkezésére van bocsdtva a faligjsagon keresztiil. A konyvtari hazirend a kovetkezoket

tartalmazza:
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
e a hasznalat modjait és feltételeit,
e a kolcsonzési eldirasokat,
e anyitva tartds és kolcsonzés idejét,

e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket. (Lasd: 3. sz melléklet)
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Konyvtarhasznalati szabalyzat:
Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.
Kivételes esetben lehetdség van un. kiilsds személyek konyvtari kiszolgéalasara is. (az iskola volt

tanuloi)
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:
Kolcsonzés
o Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
e Informdci6 a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol
Egyéb szolgaltatasok:
e Internet hasznalat minden tanulonak ingyenes
Beiratkozas:

Kolcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor a kovetkezd

adatokat kell felvenni: az olvaso neve, minden tovabbi adat elérheté a KIR- STAT rendszerbol
Kolcsonzési szabalyok:

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kélesondzni.

e A kolesonozhetd allomany szabadpolcon taldlhato, a dokumentum kivélaszthato.

e (Csak helyben hasznéalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek,

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kdlcsondzhetdek: atlaszok, feladatgylijtemények,

szotarak.
e Egy olvaso egyidejiileg maximum 2 db dokumentumot kdlcsondzhet.

e A dokumentumok kolcsonzési idOtartama 14 nap. Hosszabbitds 1 alkalommal, kivételesen

indokolt esetben 2 alkalommal.

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

id6pontig.

e A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kdlcsonzé anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongalodas esetén koteles megtériteni a teljes arat, illetdleg hozni helyette egy

ugyanolyan dokumentumot.
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Zaro rendelkezés:

A nevelési-oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikodési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s

mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozésa esetén, valamint

az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikkséges modositasra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei

e Gyljtokori Szabalyzat

e Konyvtaros munkakori leirasa

o Konyvtari hazirend

e Hatarozat a tartds tankonyvek felhasznalasarol

e A konyvtar miitkodésére vonatkoz6 jogszabalyok

¢ A mindenkori nyitva tartasi rend
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1.sz. melléklet

A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI iskolai konyvtaranak

gyujtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
e Az iskola alaptevékenysége, katolikus értékrend kozvetitése
e Az iskola képzési irdnyai, specialitasai,
e Fakultacios lehetdségek,
e Nyelvoktatas,

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

¢letmadd, kornyezettudatos nevelés, drog-prevencio, média-kommunikacio)
Pedagdgia célok:

Tartalmas és mély miveltség forrasa, nyugodt, tolerans, empatikus, kolcsonos tiszteleten alapuld

1égkorben.
Az igényesség és kovetkezetesség elvének figyelembe vétele.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tantervében

megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo kozremiikodés.
Gyljtokorét e célok figyelembevételével alakitjuk.
A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

e Helyi kozmiivelddési konyvtar

e Onkormanyzat

e Konyvkiadok

e Konyvforgalmazok

o Civil szervezetek

e Orszagos konyvtarak

e KELLO
Az allomanyalakitas alapelvei:

e FEls6ésorban jol hasznalhaté kézikdnyvtari 4allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez.
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Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gyiijteménytinkkel.

Egyes tanulok szocio-kulturdlis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatasi
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 gyiijtokor meghatarozasa:

F6 gyujtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldok tantargyi felkésziilését,

miivelddését segitd dokumentumok.

Mellék gylijtékorbe a tanuldk tanulmanyait, Onképzését, szoérakozasat segitd

dokumentumok tartozhatnak.

A 16 gyiijtokorbe tartozo dokumentumok:

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek,

Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,

palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

A gorog katolikus értékrend kozvetitésére alkalmas kiadvanyok,

Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok,

Munkaeszkozként hasznalhaté ismeretk6z16 irodalom illetve hordozé egyéb dokumentum,
Feladatgytijtemények,

Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggytijtemények,

Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak,

atlaszok

A mellék gytjtokorbe tartozé dokumentumok:

Kotelezo €s ajanlott olvasmanyok.

Ismeretk6z16 irodalom, kozépszintii, a tanult tantdrgyakban valo elmélytilést, tajékozodast
segitd irodalom.

Tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informécidohordozok.

Feladatgyiijtemények, példatarak.
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Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom.

Pedagdgiai moédszertani szakirodalom.

Kornyezetvédelemmel ¢és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos szakirodalom.
Egészségvédelemmel, életmoddal kapcsolatos szakirodalom.

Drog prevencioval kapcsolatos szakirodalom.

Katolikus erkdlcsi normakkal kapcsolatos irodalom.

A gyilijtés terjedelme, mélysége:

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és valogatva gytjti a

helyi pedagégiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben

meghatarozott ismeretkdroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany:

Altalénos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban, kiemelten 1 példanyban)
Egy nyelvi szotarak, fogalomgytijtemények (els6sorban, kiemelten 3 példanyban)
Kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten 2 - 2 példanyban)

Adattarak, 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)

Ismeretkozlo irodalom:

Tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii ismeretterjesztd irodalom (valogatva 5 példanyban)
Informatikéval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (valogatva 2 példanyban)

Kommunikacids készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (kiemelten 1-2

példanyban)

A tanult nyelvek segédletei (valogatva 3-5 példanyban)

Kornyezeti nevelés irodalma (valogatva 2 példanyban)

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

Keresztény nevelés irodalma (valogatva 2 példanyban)
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Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol (elsdsorban, kiemelten):

Magyar nyelv és irodalom,

Matematika,

Angol és német nyelv,

Természetismerete, Fizika, Kémia, Biologia és Egészségtan,
Foldiink és Kornyezetlink,

Enek - zene, Korus

Informatika: Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat,

Hittan - Etika

Médiaismeret,

Tanc és drama,

Testnevelés és Sport

Szépirodalom:

Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (elsésorban, kiemelten 3 tanuldnként 1 példanyban),
Antologiak (valogatva 1 - 2 példanyban),

Nemzetkozi antologiak (erésen valogatva 1 példanyban),

Népkoltészeti irodalom (valogatva 1-2 példanyban),

Kiemelkedd, de a tananyagban nem vagy csak érintélegesen szerepld magyar és kiilfoldi

szerzOk miivei (erdsen valogatva 1 -2 példanyban),
Ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva 2-3 példanyban),

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények (valogatva 1 - 2 példanyban),

Konyvtari szakirodalom:

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasdhoz moddszertani kiadvanyok (kiemeltenl

példanyban),

Tajekoztatd munkéahoz sziikséges kézi €s segédkdnyvek (kiemelten 1 példanyban),

Iskolai kdnyvtar modszertani szakirodalom (kiemelten 1 példanyban),
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e Altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva 1 példanyban).
Hivatali segédkonyvtar:

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak és Helyi tantervének

aktualis példanyai, 1 példanyban

Az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb kézikonyvek,

jogszabalygyljtemények, folyodiratok, elektronikus ismerethordozok (valogatva 1 példanyban).
Tankonyvtar:

Az intézményben érvényben 1évé tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok (kiemelten 1

példanyban).
Periodikak:
Az intézménybe jard periodikak listdjat és példanyszdmait minden év végén revizio ald vetjiik.
Elsddlegesen a financialis lehetségek hatarozzak meg a beszerzendd folyoiratok szamat. Minden

esetben egyeztetiink a szaktanarokkal, osztalyfénokokkel a szakmai periodikakat illetéen
A gyijtokorbe tartozo dokumentumtipusok
frasos dokumentumtipusok:

e Audio dokumentumok

e Audiovizualis dokumentumok (Videofilm, DVD)

e Digitalis dokumentumok (CD-ROM Vizualis dokumentumok)
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2.sz. melléklet

Az iskolai konyvtaros altalinos munkakori leirasa:
Név: Turzd Andrea Agota
Munkakore: tanar — konyvtaros

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és  Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény 4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor célja: Az intézményi konyvtar szakszerd, felelds €s pontos miikodtetése, az iskolaban

folyd nevel6-, oktatdmunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerli konyvtari

szolgéaltatds nyujtasa.
A konyvtaros heti munkaideje: 4 6ra,

A konyvtar elérhetd a tanuldk és pedagdgusok szamdara a konyvtarossal egyeztetve napkozbeni

szlinetekben vagy tanitasi id6 utan.
Feladatok:
1. Feliilvizsgélja, és sziikség esetén modositja - majd szakértdvel véleményezteti - a konyvtar
gyljtékori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a kdnyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok

igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrdl, melyet a bejarati ajtdé mellett helyez el.

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

4. Biztositja naponta a nyitvatartasi 1d6t, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, ¢€s
nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az 1j dokumentumokat.
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Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely didkok esetében érvényes
didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhaszndlatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasds népszeriisitése ¢és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

JOl hasznalhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotérak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) biztositja a kézikOnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi €pségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zésérol.

Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklédddknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését.

Kiilonb6zo konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari statisztikat,
kozremiikddik a tankonyvellatas szervezésében.

Irdnyitja a raktari rend fenntartasat, az alloméany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az dllomany megdvasaért.

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

Elokésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, koveti a palyazati figyelot
¢és egy¢b palyazati felhivasokat, szorgalmazza a péalyazatok szakszerli elkészitését.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapoldé munkaban.

Segiti a pedagdgusokat az olvasdva nevelés folyamataban, egyiittmiikddik a konyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
koteles részt venni, €s beosztds szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
tinnepélyeken. Jelen van az intézményi programokon €s beosztas alapjan feliigyel.

Precizen vezeti a foglalkozasi naplét, a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjaval
kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszdmol a nevelOtestiiletnek szakmai
tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

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

Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi heti
lebontasban.

Vialtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.
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23. Segiti a pedagogusokkal egyiittmiikodve az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat.
Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre,
vetélkeddkre, és sport rendezvényekre.

24. Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét. (Tandrak, tandran
kiviili foglalkozéasok, 6rakozi szlinetek, tanitas eldtti-utani €s rendezvényi ligyeletek.)

25. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd €s a vezetO-helyettes utasitasait.

26. A munkak®dri leirdsban felsoroltakon kiviil a kozalkalmazott koteles még elvégezni mindazt
a feladatot és tevékenységet, amelyre a konyvtaros tanar illetve e pedagéogus munkakorhoz
tartozdéan a munkaltatdi jogkor gyakorldja utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskére az éltala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kolcsonzés

érdekében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
e Munkakori 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,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
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szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat

atvettem, masik példanyat - amely az eredetivel megegyezik - aladirasommal lattam el.

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és milkodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozo6 szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo célok

megvalositdsdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem. Egy

példanyt atvettem.
Jelen munkak®dri leirds 2022. szeptember 01. napjéan 1ép életbe.
Debrecen, 2022. szeptember 1.

PH.

munkavallalo intézményvezetd
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3.sz. melléklet
Konyvtarhasznalati hazirend

Jogok ¢és kotelezettségek:

1.1 Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanulo6i, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. Kivételes esetben lehetdség van Un. kiilsds személyek konyvtéri
kiszolgéléasara is. (az iskola volt tanul6i)

1.2 Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

e Kolcsonzés
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

e Informacid a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol
1.3 Egyéb szolgaltatasok

* Internet hasznalat minden tanuloénak ingyenes

1.4 Beiratkozas

Kolcsonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat vessziik fel:

- az olvasd neve, minden mas adat lekérhet6 a KIR- STAT

rendszerbol
1.5 Kolcsonzési szabalyok

* Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

e A kolcsondzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum
kivélaszthato.

e (Csak helyben hasznalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, Video film, térképek,

* Részlegesen (csak oOrara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: atlaszok,
feladatgytijtemények, 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 konyvtaros altal
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megjeldlt idépontig.
* A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolesonzd anyagilag felelds.
Elvesztés vagy megrongalodas esetén koteles megtériteni a teljes arat,

illetéleg hozni helyette egy ugyanolyan dokumentumot.

Egyéb szabalyok a hazirendre vonatkozdan:

Betartjuk a kovetkezoket:

* Didk a konyvtar helyiségeiben csak feliigyeld tanar jelenlétében tartozkodhat.

* A konyvtarban nem taplalkozunk.

e Semmivel nem zavarjuk masok munkdjat, a konyvtar rendjét.

e Kertiljiik a csunya beszédet, az obszcén kifejezéseket.

Ovjuk a termekben taldlhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

* Minden koriilmények k6zott betartjuk a kulturdlt, illendd viselkedés szabdlyait.

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

A szabalyok megszegése eltiltast, sulyosabb esetben intét vonhat maga utan.
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4. sz. melléklet
Hatarozat a tartos tankonyvek felhasznalasarol

Az intézményben a tartds tankonyvek kolcsonozhetok. A kdlesonzés kezdete az elsd tanitasi

nap. Befejezése az utolso tanitasi nap.

A tankonyvellatas a miivel6déshez valo jog érvényesiilését szolgalo olyan kozfeladat, amelyben
a tankonyvek eldallitasa és a tanulokhoz torténd eljuttatasa piaci viszonyok kozott valosul meg.
A tankonyvpiac sajatossaga, hogy a fogyaszto - a sziilo €s a tanul6 - nem dontheti el szabadon,
kivan-e vevé lenni. A tankonyv ugyanis olyan aru, amely nélkiil az iskolai tanulmanyok
megkezdése ¢s sikeres folytatdsa nem valdsulhat meg. Ezért biztositani kell annak lehetdségét,
hogy a tankonyv kivalasztasaban, képviseldik utjan kozremiikddjenek a sziilok és a tanulok.

A tankdnyvhoz vald hozzaférés nem fiigghet a csaldd anyagi, jovedelmi helyzetétl. Az
iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja tankdnyvhoz jusson. Az allamnak
tamogatnia kell a tanuléi tankOnyvvasarldst. Az iskolai tankOnyvtamogatids és
tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a tankonyv minden tanulénak
rendelkezésére alljon.

Az Orszaggyllés e célok elérése érdekében a kovetkezd torvényt alkotja: 2013. évi CCXXXII.
torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol: ,,A magyar tarsadalom hosszu tavu
fejlodésének alapjait szolgald koznevelés eredményessége a felnovekvd nemzedék
sikerességének zaloga. A miivelddéshez valo jog Alaptorvényben meghatarozott érvényesiilése
érdekében a koznevelésben alkalmazott tantervekhez kapcsolodd pedagdgiai céloknak és
feladatoknak a magas szinvonalll, valamennyi tanul6 szamara biztositott tankonyvek Utjan, az
allami feleldsségvallalas alapjan kell megvaldsulniuk. A tankdnyvek ¢és tartalmi

megfeleldségiik biztositasa allami feladat.
A tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér:
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
e 20/2012. EMMI rendelet
e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény
Igényfelmérés, tankonyvrendelés, tankonyvterjesztés, tajékoztatasi és egyeztetési rend

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskoldk minden tanuldja
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téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:
e tankonyvkdlcsonzéssel,
e hasznalt tankonyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznélasaval biztositja.
1-2.¢évfolyamon nincs tartos tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

3-8.évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
kivételével - az iskola konyvtari allomanyabol kapjak. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgdltatni az
intézmény konyvtaranak. Megrongalddas esetén a konyv beszerzése és konyvtarba torténd

visszajuttatasa a sziil6 feladata.

A sziildket ¢és didkokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitassal és szamlazéassal kapcsolatos

legfontosabb tudnivaloi:
o Az iskolak aprilis 1-jétdl aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket.

e Az Gjonnan beiratkozo6 tanulok rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok

elvégzésére az iskolaknak majus 15. és junius 30. kozott van lehetdségiik.

e Az iskoldk augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.

Iskolankban a tankdnyvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik.

A tankonyveket szallito KELLO Konyvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérheté a

»SZiiloi feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetoség van:
e adiakok adatainak sziilok altali ellenérzésére,

e az iskolai tankonyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata nem
kotelezd, az iskoldk tovabbra is kérhetik a sziiléi jovahagyast a korabbiakban

megszokott modon), a didkok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha a tanul6 iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a tankonyveket
esetlegesen érintd teendOkrol egyeztetés sziikséges. Lakcimvaltozas: amennyiben
(szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztiil kérik személyes adataikban tortént valtozasok
rogzitését, az iskola errdl értesitést kap, de a valtozast a sziilének az iskola tankonyvfeleldsével

is kozolnie kell.
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Zaro rendelkezések: Legitimacio

Legitimécios zaradék
A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalénos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola igazgatdia a
nevelStestillet bevonasdval a 2025, augusztus 28-4n megtartott értckezletén elvégezte a Szervezeli és
Makodési Szabilyzat kotelezd felillvizsgilatit. A hatdlyos térvényck és rendeletek alapjén a
szilkségessé valt mddositdsokat megtirgyalta, egyhangilag elfogadta, az igazgatd clkészitette és
Jjovahagyasra javasolta.

A Szil6i Munkakdzdsség a Szervezeti ¢és Miikddési szabélyzat moédositasit a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte és elfogaddsra javasolta.

-~

Pal Honoria
Sziildi Munkakdzosség elndke

20 Wy (e

A Didkonkorményzat a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat moédositisét a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint véleményezte &s clfogadasra javasolta.

r".“ »
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Separovics-Zsurina Diana
Didkonkorméanyzat vezetdje

Az intézményvezetd az intézmény Szerva/qgi ¢s Mikddési Szabalyzatot jovahagyasra javasolta:

—

', PH .“l y \"’—; e

..........................................

NG Vas Péter
Intézményvezetd
A Hajdidorogi Féegyhdzmegye, mint fenntarté képviseldje a Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda,

Altaldnos Iskola és Alapfoki Milvészeti Iskola Szervezeti és Makadési Szabdlyzatit jévahagyom:

Debrecen, 2024. szeptember 2.

(AN

~ Kousis Fiilop
Ersek Metropolita
Fenntartd

Hatilybalépés: A fenntartoi jovahagydst kovetden: 2025. szeptember 1.
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Intézményi teljesitményértékelés:

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/ Intézményi
Szabalyzata

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése
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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 munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus 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 elsO teljesitményértékelési iddszak 2024. szeptember 1-jét6] kezdddik, de az elsd 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 idSszak elsé napjan legalabb Pedagogus . L
besoroléassal rendelkeznek és pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, valamint pedagdgiai
asszisztens, ovoda titkar, iskola titkér, dajka.

Az igazgatok értékelését a fenntarté megbizottja végzi. A vezetdk értékelése (igazgatohelyettes,

tagintézményvezetd, tagintézményvezetd —helyettes stb.) az igazgatd jogkorebe tartozik.

TER rend. 5.§ (2) alapjan 1j belépd személyeknél, vagyis ha a kozalkalmazotti
foglalkoztatotti jogviszony év kozben jon létre, akkor a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetétd] szamitott 60 napon beliil meg kell hatarozni,

= kivéve, ha 6 honapnal rovidebb hatarozott idore 1étesiil a jogviszony-ekkor nem kell

teljesitményértékelést végezni.
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Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasra vagy hatarozatlan idejiivé mddositasra kertil, akkor a
teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg a teljesitményértékelési iddszak hatralévd részére meg
kell hatarozni,

= kivéve ha a teljesitményértékelési idoszakbodl kevesebb. mint 90 nap van hatra-ekkor a

modositas nem sziikséges.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

Az értékelés az intézmény igazgatéjanak (féigazgatojanak) jogkorébe és felelosségi korébe

tartozik.

Kozremikodok: az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az intézményegység vezetd, a
tagintézményigazgato-helyettes, az intézményegységvezeto-helyettes, a munkakdzosségek
vezetdi és az értékelendé személy lehetnek. TER rend. 5.§ (3) Az éves teljesitménycélok
meghatarozasdba a kozremiikddok is bevonhatok, sot javaslatot is tehetnek. A feladatok
megosztasa ¢€s az objektivebb értékelés biztositdsa érdekében érdemes minél tobb vezetdt és
munkako6zdsség-vezetdt kozremitkddoként bevonni.

Kozremiikodésre sz616 megbizast az igazgatd adhat, ezzel egyidejiileg feleldsséget is delegal.
A kozremiikodd 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 értékelend6k szama is indokolja, az intézmény
SzMSz-e rendelkezhet tigy, hogy az értékeld jogkor atadasra keriil, igy mint,

a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézményigazgato-helyetteseit

¢) az intézményegység- vezetd a sajat helyetteseit értékeli.

A teljesitmény értékelése
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Elozetes értékelés: a TER rend. 5§ (4) az igazgatd az értékeléshez sziikséges adatok
Osszegyljtése €s attekintése alapjan eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az
értékelendd személlyel.

-Az adatok Osszegylijtése az utmutatoban az egyes értékelési szempontoknal szerepld
informacioforrasok alapjan torténik.

-Az elézetes értékelés a TER rendelet mellékletét képezd értékeld tablazat alapjan torténik.
-Az eldzetes értékeléshez be kell szerezni a kdzremiikddok 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 értekeld beszélgetés lefolytatasa:
A TER rend. 5§ (6) Az értékeld beszélgetésen részt vesz:

a) az értékeld vezetd

b) az értékelendd személy

c) az értekeld vezetd altal felkért személy

d) az értékelendd személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje amelyben az
értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikodo javaslatot tehet az igazgatonak egy vagy tobb értékelési szempontra vagy a
teljes értékelési pontszamra, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az dnértékelésre a beszélgetés
soran ki kell térni. ha az értékelendd személy a teljesitményérétkelésével kapcsolatban

észrevételt tesz azokat a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az onértékelés:
Nem ugyanaz, mint a korabbi onértékelés, hanem az érintett szamara egy ,.helyreigazitd”,
kiegészitd”, ,érdekérvényesitd” momentum. Erdemes sajat jegyzeteket késziteni az egyes

értekelési szempontok szerint.

A teljesitmény értékelése:
TER rend. 5§ (4). A teljesitményértékelést iskolakban jinius 30-ig, 6voddkban augusztus 15-

ig kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd
% az igazgatd az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan

elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel
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s értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel és ezek alapjan véglegesiti a
pontszamot,
% ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket és dont az illetményeltéritésrol.
TER rend.5§ (8). A vezet a teljesitményértékelés keretében kikérheti az dvodaban és iskolaban

is a sziil6k véleményét, kérddives 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 hasznilata
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére a KRETA rendszer (oviKréta,
eKréta) rendszer szolgal, amelyben az aldbbiakat kell felvezetni;

- egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

- az egyedi intézményi értékelési szempont rogzitése,

- avezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

- akozremiikodd személyek értékelésének rogzitése,

A TER adminisztritori jogosultsaga az igazgatot illeti meg. Az elektronikus rendszerbe
értekelést tolthetnek fel az alabbiak:

- kozremiikodoként felkért személyek

- sajat onértékelésének ligyében az értékelt személy.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok maghatarozasa
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A TER rend. 4.§ (4): Az egyedi értékelési szempontot a teljesitményértékelési id6szak kezdetét
megel6z0 augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg, az adott tanévre/ vagy nevelési évre
szoloan, mely adott évben mar nem modosithatd. Ez az egy szempont az intézmény ¢életében
legfontosabbnak tartott, megfeleld stlya, mérhetd, melyet be kell emelni a
teljesitményértékelésbe. (Tobbcelt intézmény esetén minden egységre értelmezhetd legyen.pl.
6vodara és iskolara is.)

Az idOszak végén célszerl értékelni annak megvalosulasat, vagy részbeni megvaldsulasat.

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 pedagégusok szamara minden évben 3 teljesitménycélt kell Kitiizni, melynek
megvaldosulasat 8-8 ponttal lehet értékelni
= TER rend. 5 § (1) sajat teljesitménycéljaira a pedagogus tesz javaslatot, ezeket rogziti a
KRETA informatikai rendszerében.
= A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakdri feladatok jelentds mértékii

valtozasat kovetd 30 napon beliil van lehetdség, legkésObb a naptari év februar végeéig.

MUNKAKOZOSSEGEK:
A TER miikodtetésének eredményességét nagyban fokozhatja a munkakozosség-vezeték
hatékony és érdemi bevonasa;

e azegyéni teljesitménycélok meghatarozasaba

¢ ateljesitménycélokmegvaldsulasanak kovetésébe

e ateljesitmény értékelésébe

e kozremiikodéként bevonhatok a pedagdgusok teljesitményértékelésébe

e javaslatot tehetnek az éves teljesitménycélok meghatarozasara

o részt vesznek az értékeld megbeszélésen

e aktivan részt vesznek az egyéni teljesitménycélok meghatirozasaban,

kovetésében és értékelésében
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e személyesen konzultdlnak a pedagdgusokkal a kitlizheté célokrol, és
javaslatokat tesznek

e Kovetik a célok megvalosulasat, és jegyzeteket készitenek a KRETA
rendszerben

o Oralatogatasi tapasztalataikat beépitik a teljesitményértékelésbe.

Tartsanak munkakozosségi foglalkozasokat a lehetséges célok meghatarozasarol! A
munkak6zdsség- vezetd
e mindenkivel személyesen  konzultdljon a  kitlizhet6, kitlizend6  sajat
teljesitménycélokrol, azok méddositasarol,
e tegyen javaslatokat a kivanatos teljesitménycélokra
A munkakdzosség-vezetd kovesse a személyes teljesitménycélok megvalosulasat, készitsen

ezzel kapcsolatos jegyzeteket a Krétaban.

ORALATOGATASOK:
A személyre szabott éves teljesitményértékelési célok értékeléséhez foként a pedagogiai jellegii
célok esetében nélkiilozhetetlen a vezetdi ¢és munkakdzosség-vezetdi oOralatogatasi
tapasztalatok /évi 1-2 alkalommal/ beemelése,

e motivalo, digitalis eszkdzok alkalmazésa, j6 gyakorlatok atvétele

o gyermekekkel/ tanulokkal val6 kommunikacid

e ahaladasi naplo, az osztalyzatok szama, eloszlasa stb.
Ezek a szempontok komoly tapasztalatok hozzdadasat jelenthetik a pedagdgus
teljesitményértékeléséhez. A tanév/nevelési év soran a vezetdtarsak és munkakdzosseg-vezetok
szdmara érdemes elvarasként kitlizni a bizonyos szdmu oOralatogatas/foglalkozaslatogatas
teljesitését.
TELJESITMENYCELOK:
Az igazgatonak érdemes Un. intézményi kovetelményeket allitania a pedagodgusok éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan, melynél

o el kell keriilni az azonos tipusu teljesitménycélok beemelését

o olyan teljesitménycélokat kell meghatdrozni, amelyek keriilik az &ltaldnossagokat,

konkrét mutatok vagy teljesitmény elérésével azonosithatok, értékelhetdk!

A teljesitménycélok kozott lehetnek az alabbi tipusiak:
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-az intézményi értékelési szempontnak megfeleléek
-személyes szakmai, pedagogiai célkitlizések, feladatvallalasok

-a munkatervben szerepld feladatokhoz valé hozzéjarulas

AZIGAZGATO:
Az igazgatd személyre szabott éves teljesitménycéljait 2024. augusztus 31-ig kell meghatdrozni
¢s a fenntart6 altal jovahagyni.
Az igazgaté szamara minden évben 4 teljesitménycélt Kkell kitiizni, melyek megvalositasat
10-10 ponttal lehet értékelni. Ennek célszerli igazodnia a

e atanfeliigyeleti eljarast lezar6 intézkedési tervben foglaltakhoz;

e a fenntartoval kdzosen meghatarozott intézményi szintii célokhoz;

e avezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntarté irasban régzitett elvarasaihoz

e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhaté

problematikus teriiletek fejlesztésé¢hez
A teljesitménycélok maghatarozasanak intézményi szabalyai:
(terjedelem, konkrétsag, idopontok)

Kb. 300-400 karakter

mérheto

A teljesitmények pontozasa
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Az értékelési szempontok kiilonbozdek a pedagogusok, a vezetdk, és a noks-munkakorben

foglalkoztatottak szamara.

Altalanos iskolai pedagogusok értékelési szempontjai:

adhatd | elért

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szim | szim
A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt meg-
:i;;:;ﬁﬁ‘::ﬁe:in_ eltizé mérési eredményeihez képest kell vizsgilni, amelyek elérhetik
alakuldsa (ha a tanlf]érk a az OH intézményi gyorsvisszajelzd feliletén. Ha az értékelt pedagi-
kompetenciamdéréshen részt | 55 téibb, mérési eredménnyel is rendelkezd tanuldcsoportban tanit,
vesz:ek}' csoportonként kell a fejlédést értékelni és ezek egyiittese alapjin kell
a pontszdmot meghatdrozni,
B) A kizdrdlag sajatos neve- 16
1ési igényil tanulokat neve-
:i_‘:ﬁilit{;l;ko:‘zi:;? B) Az egyéni s csoportszintil fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
P tervek, tanuldi munkik, egyvéni fejlddés értékelése) alapjin kell meg-
ciaméréshen nem vesznek . } B ! Pl &
részt, az A) ponttol eltérden: hatiroeni,
Egyéni és csoportos fejlesz-
tési eredmények
A pedagogus dltal tanitott tanulék/csoportok félévi, év végi tan-
targyi statisztikdl, lemorzsolodissal veszélyeztetett jelzdrendszeri
N mutatoi alapjin kell meghatirozni, hogy ezek jok ésivagy javuld
[n[ézl:'é“;: Sm;fz;'k;kt'ak tendenciit mutatnak, vagy csikkend, vagy stagndlo értéket, és a to-
:'Zlntzz;:ain:;si r; 2 . vibbranulisi mutatdk kedvezden alakulnak-e. 4
- Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuléi eredmé-
nyesség statisztikal mutatdira a pedagogustdl fiiggetlen tényezdk is
hatéssal lehetnek (pl. egészségl ésivagy pszichés dllapot viltozdsa).
A pedagdgus a tandridin rendszeresen alkalmazza a digitdlis eszki-
) ) ziket és a digitalis tananyagtartalmalat.
Km‘sz?r;.“l. IE:'}“"LPE' Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és éridkelési modszereket
:;Egﬁ'iaf Hszere ::z' alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba dgyazott ér-

Hird § K L:n:ﬂlerl‘;{eaj St tékelés), fejleszti a mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a tan- 3
::sa, :?mnaxkummairﬁn}r:'e?v-ek targyak, miiveltségi teriiletek kizatti tantargykizi kapesoldddsokat.
alkalmazdsa. Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanuldk készségeir,

a sajitos nevelési igényl, lletve beilleszkedési, tanulisi, magatartisi
nehézséggel kitzdd tanuldk szamdra differencidle ellitdst biztosit.
Dijak, elismerések, kutatisi | Rendelkezik a pedagogiai munkija eredményességét bizonyitd,
eredmények, publikiciok, az intézmény dltal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti
mesterprogram, kutatd ta- vagy egyéb dllami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagdgus és ku- 2
niri program megvaldsitisa | tatd tandri programjival, kutatisi eredményeivel, publikicidkdal
és ezek hasznosulisa az is- hozzdjirul az intézményi, vagy tigabb értelemben (helyi, regiondlis,
kola életében. orszigos szinten) a pedagogial munka mindségének fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az orszagos kompetenciamérés eredményeire, az intézményi
statisztikai adatokra, tovabbtanuldsi mutatokra, valamint az oOralatogatasokra, dokumentalhato

eredményekre kell épiteni.
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2. Feladatvillalis mennyiségi mutatdi — 12 pont (4 részteriilet)

Eves tartalmi tervezés, napi

tervezds

Tobbletfeladatok, killonba-

zd meghizisok villalisa

Az intézményen beliili sza-

badidés programok szer-
vezése

Az intézményen kiviili
programokban valo rész-
vétel (projekiek, taborok,

tanulmanyi utak, mizeum-

és szinhdzlitogatis sth.)

Az adott tanuléesoport jellemzdinek ismerete alapjdn a tanuld-
csoport és az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturilis

fellészill, témavazlatot és/vagy dratervet készit, és ezek litemezése
alapjan halad a tanitissal, dravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszerien felépitett. ('Tobb tantirgy tanitisa esetén tobb pont.)

Osztalyfondk, munkakizdsség-vezetd, DOK munkijit segitd
pedagdgus, (M tagja, eseti vagy dllandd munkacsoport tagja,

nokot, mesterpedagdgusként, kutatétandrként intézményfejleszrési
(Tobb meghizatis esetén tibb pont.)
Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy megvalositisiban

takinyv, beszdmold, elégedettségmérés/értékelés sth.). Az intézmeé-
nyi hagyomdnyok dpolisiban tevékenyen vesz részt.

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tdjékoztatja
a tanuldkat az iskolin kivili programokrol. Ondllo feladatot villal

ban aktivan részt vesz.

helyzetére figvelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. Ordira

palyazatfigyeld, pilyizatirs, mentordlja a végzds hallgatdkat/gyakor-

feladatokat villal, timogatja az intézmény, a pedagogusok munkajar.

aktivan réset vesz tanuldi kizbsségével, azokat dokumentilja (forga-

a programok megvalGsitisa sordn, vagy a programok megvaldsitdsd-

adhatd | elért
pont- | pont-
szAm

A pontszdm megallapitdsat alapvetden az 6ralatogatdsokra, az éves munkatervre és annak tel-
jesitési beszamoléira kell épiteni, valamint az e KRETA adataira, sziil6i kérdbivek vilaszaira.

3. Munkavégzés megbizhatosiga, hatiridék betartisa - 8 pont (3 részteriilet)

A pedagépus szabidly-
és normakiivetd magatar-
tasa

Haladdsi naplé vezetése

A tanuldk értékelésével Gsz-
szefiigpd adminisztricios
tevékenység

A pedagogus foglalkoztatissal kapesolatos irinyado dgazati jogsza-
bilyokban rd vonatkozd rendelkezéseket ismeri és kiweti, az SZMSZ
és Hazirend szabalyait, a munkakéri leirdsiban foglaltakat maradék-
talanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgikkal dsszefiiggd adminisztrd-
cits feladatokat - a feladatkéréhez kapesolddian - szakszerdien,
pontosan, hatdriddre elvégzl,

Az e-naploban tantdrgyihoz, foglalkozisaihoz kapesoldddan napra-

készen vezeti az eldrehaladdst, illetve a tanulok késését, hidnyzasat.

Szabeli, irdsbeli és egyéb a tanuld dltal készitett produkumokat fo-
lyamatosan, az intézményi belsd szabilyzdkban meghatirozott idé-
tartamon beliil értékeli, a tanuldknak megfeleld szima érdemjegyet,
értékelést ad/ sziveges értékelését az eldirt modon vezeti.

adhatd | elért
pont- | pont-
szam | szdm
2
3
3

A pontszam megallapitisit alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumenticiora kell épiteni.
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4. Kommunikicid, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

Meveldtestiileti, szakmai
munkakizisségi tevékeny-
ségekben vald részvétel,
egyiittmiikidés szakmai
partnerekkel

Kapcsolattartis és kommu-
nikacio a sziiltkkel /torvé-
nyes képviseldklkel

adhatd | elért
pont- | pont-
sedm | szdm

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelitestitleti értekezlete-

ken, hozzdszalisokkal, pedagdgiai jellegll eldadisok tartdsival (pl.

nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajit. Aktivan kbzremi-

kivdik a szakmai munkakbzissége éves programjainak tervezésében,

szervezésében, megvaldsitisdban, értékelésében. Torekszik arra,

hogy naprakész informdcidval rendelkezzen, az informdcidk dtada-

siban és fogaddsdban mindig szakszer és objektiv.

Munkavégzése sorin kezdeményezden egyiittmiikidik a pedagd-

gustarsaival, szakmai partnerekdkel (pl. iskolapszicholgus, pedagé-

giai szakszolgdlat munkatdrsal, szocilis segitd, iskolaorvos, csalad-

segitd sth.)

Nyitottsdg, szakmai kihivisok megolddsiban vald aktivitis jellemzi.

A szildi értekezleteket, fogadd drikat hidnytalanul megtartja. A szii-
léket/tirvényes képviseltket igény szerint szakszerilen, kizérthetd-
en és objektiven tdjékoztatja, velik a folyamatos egyviittmiikadésre
valo threlovés jellemzi.

A pontszim megdllapitasat alapvetéen az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyzd-
konyvek), valamint a sziil6i kérdoivek vilaszaira kell épiteni.

5. Tehetséggondozas, felzirkoztatis/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)”

Tehetséges tanulokkal vald
foglalkozis

Felzdrkdztatisra szoruld
tanulik fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegi-
tést igényld tanuldkkal vald
foglalkozis

Tovibbtanulis, pdlyaorien-
ticid segitése

adhatd | elért
pont- | pont-
szAm | szAm

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanuldk, illetve a kettds kiilénle-
gességll (sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési, tanulisi, ma-
gatartisi nehézséggel kilzdd kiemelten tehetséges tanulok) azonosi-
tdsdban. Tanordin differencidl. Iskolai tanulmdrnyi, sport, kulturilis
versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai
és Iskoldn kivili versenyekre, Tanitvinyai eredményesen szerepel-
nek tanulmanyi miivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.

A gyvermekek, tanulok kizitti egyéni killanbségek figyelembevé-
telével differenciilt munkaformdkat, tanulisszervezési eljirisokat
alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetalst tart. Figyelemmel
van az SNI illetve BTMN tanuldk egyedi igényeire.

Lemorzsolddissal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanulok ardnyd-
nak csikkentése érdekében, valamint a tanuldi hidnyzdsok, késések
mennyiségének csikkentése érdekében és a veszélyeztetett tanuldk
ardnyinak csikkentése érdekében pedagdgial intézkedéseket tesz.

Személyes beszélgetéssel, tandcsaddssal, palyaorienticids foglalko-
zdsok szervezésével segiti, hogy a tanulok érdeldddésiknek és ké-
pességeiknek megfeleld szakmadt, hivatdst, életpdlyit vilasszanak.
Iskolin kivilli pdlyaorienticits programokat, nyilt napokat ajinl,
hogy megkdnnyitse a pdlyavilasztast, intézmeényvalasztist, tovibb-
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 salyozottan
pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg csokkenti az intézmény sajatossdgai alapjdn a részteriiletek
szamdt, az egyes tevékenységeket, ha nem relevins torli, djabb tevékenységeket jelol meg.
Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a teljesitményértékelési rendszer el-
fogadasakor rogzitse jegyziékonyvben.

A pontsziam megallapitdsat alapvetden az dralitogatisokra és az intézményi dokumentaciora,
valamint a sziil6i kérdoivek valaszaira kell épiteni.

adhatd | elért
6. Motivicio, elkotelezettség, etikus magatartis - 6 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm
Szakmai tudisit folvamatos megujitja, médszertani kultardjat fej-
leszti, beépiti a mindennapi pedagégiai gyakorlatba. Fontos szimdra
Motivécié, elkiitelezettség az erbsségeinek és flejleszthfy‘: Eeru]elfmek_anérté]_ifless_el tor_tént’r 2
rendszeres meghatirozdsa, Elkitelezett az intézmény killdetése, cél-
jai s a pedagdgiai program irdnt, a megvalositisban kezdeményezi
szerepet villal.
Kiilsé és belst forumokon, programokon eredményesen képviseli
A szervezet képviselete ¢s menedzseli az intézmény érdekeit, Gregbiti az intézmény jo hir 2
nevet,
Etikus magatartds :‘: :;L:,:::}:k“m pedagdpus etikai szabdlyok szerinti normikat kive 2

A pontszam megdallapitdsat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezeték
tapasztalataira, a sziiléi kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilette] egyetértésben hatirozza meg
az adott tanévre,

] Adhat6
Szempont sorszam és megnevezés PEDAGOGUSOK szamara pontszdm

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikécio, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Héarom személyre szabott teljesitménycél 24 pont
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Osszesen: 100 pont

A vezetdi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Szakmal, modszertani ajanlas a pedagdgusok, vezetdk teljesiimanyertékeléséhez

ALTALANDS ISKOLAK SZAMARA

Altaldnos iskolai vezettk értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellitis eredményessége (10 pont)

A)

-

B)

az intézménybe (feladatellatdsi helyre) jiro tanulok fejlédésének iiteme, tanulma-
nyi eredményessége, felvételi-tovabbtanuldsi mutatoi, versenyeredményei,
lemorzsolddasi mutatok alakuldsa, hidnyzdsok mennyiségének alakuldsa,

az iskoldba jelentkez6 tanulok szdmdnak alakuldsa

az orszdgos mérések intézményi eredményei.

A kizdrdlag sajitos nevelési igényt tanuldkat elldto iskoldk esetében az A) ponttdl
eltérben:
az intézmeénybe (feladatelldtdsi helyre) jard tanulok fejlédésének nyomonkavetése,
a fejlesztés tervezettsége, megvaldsitisa és eredményessége,
lemorzsolddasi mutatok alakuldsa, hidnyzdsok mennyiségének alakuldsa,
a pedagdgusok és egyéb szakemberek kozotti egylittmiikédés rendszeressége és mi-
nosege,
a sziildkkel/ torvényes képviselGkkel, szil6i kozosséggel valo egyiittmiikddés rend-
szeressége €s mindsege,
az intézménybe (feladatelldtdsi helyre) jard tanulok fejlédésének {iteme, tanulma-
nyi eredményessége, felvételi tovabbtanuldsi mutatdi, versenyeredmeényei, az orszd-
gos mérések intézményi eredményei (amelyik relevans).

2. Erdforrisokkal vald gazdélkodds (10 pont)

Ll

humdnerdforrds gazdalkodas (pl. szakember-ellitottsdg, fejlesztd-tdmogatd vezetés,
munkaerd motivildsa, teljesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat és az erd-
forrdsokat egyarant figyelembe vevd tantdrgyfelosztis készitése),

szakmai tudds karbantartisa, megosztdsa, bovitése (innovdcio Gsztonzése, timoga-
tasa, munkatdrsak szakmai tuddsinak bevonasa, tuddsmegosztas eldsegitése),
intézményi hatdskorben 1év6 gazdalkodas precizitdsa, hatékony forrasfelhaszndlds,
infrastruktira igazgatdi hatdskorbe sorolhatd rendben tartdsa, gondos kezelése,

tisztasdg, rendezettség, a tanuldsi kérnyezet szinvonaldt novelé megoldasok alkal-
mazasa.
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3. Stratégiai szemlélet (10 pont)
+ ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint {8 erdsségeinek és kihi-
vasainak azonositasa,
+ a fejlesztési irdnyvonalak meghatdrozdsa, ezek megvalositdsa érdekében kezelendd
kérdések fontossdgi sorrendjének megéllapitasa,
+ a meglévo gyakorlat tdmogatdsahoz sziikséges szakpolitikai tdmogatdsok megha-
tarozasa,
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az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hossza tévy stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok titemezett megvalositdsa

az intézmeény jovbjére hatdst gyakorld kiilsé kornyezeti, tdrsadalmi, gazdasagi té-
nyezdk nyomon kivetése, reagdloképesség a valtozdsokra

a koznevelési intézmény miikiodését, életét meghatirozo orszagos szakpolitikai ira-
nyok nyomon kévetése, a jogszabdlyi és fenntartoi szabdlyozdsi kirnyezet valtoza-
sainak ismerete,

a befogadd szemlélet, az inkluziv kirnyezet kialakitdsa érdekében tett intézkedések.

r

4. Vezetdi kommunikacio és iranyitds (10 pont)

-

-

-

-

-

egyértelmii feladatkiadas és ellenorzés,

folyamatos tdjékoztatds a munkatdrsak felé az Gket érintd tudnivalokrol,
a munkatirsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmiikddésre torekvés,

pedagdgusok megfelelé munkabeosztisa, egyenletes terhelés biztositidsa.

5. Kiilso kapcsolatok (10 pont)

-

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziiléi kozos-
séggel, megfeleld tdjékoztatds a szil6k/torvényes képviseld, csalddok felé,
egyittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetével, hatdridék betartdsa, adatszolgal-
tatisok pontossiga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulds, vezetdi palyd-
zatban foglaltak megvaldsitdsa

6. Motivicio, elkitelezettség, etikus magatartas (5 pont)

-

-

hivatdsinak megfelelé megjelenés és kommunikicid,
felelds vezetdi attitid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnydba,
a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembe vétele,

a neveltestiilet egységének megorzése.

7. Fenntarto dltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiitkrizo értékele-
si szempont (5 pont)

Példdul:
Gondoskodik arrdl, hogy a kiemelt figyelmet érdemld tanulok specidlis tdmo-
gatdsdra forditott idokeret legalibb X szdzalékkal emelkedjen ha erre a TTF
és a rendelkezésre 4116 humdneréforris lehetdséget ad.
Az intézmény hossz és rovid tava terveinek lebontdsa, Gsszehangoldsa, a tan-
évre lebontott rovidtdvi terv megvaldsitdsa, értékelése, tovabbfejlesztése
Havonta X alkalommal a pedagogusok ordinak személyes litogatdsa, majd
részvétel azt kivetd megbeszéléseken.

Az egyes vezetOi értékelési szempontok, teriiletek silyozdsa a kivetkezo:

szempont sorszima 1. 2. 3. 4, 3. 6. 7. dsszesen

pontérték 10 10 10 10 10 3 5 60

Kiegésziil: 4 teljesitménycél; 4*10 pont=40 pont
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Osszesen: 100 pont

A NOKS munkakoérben foglalkoztatottak értékelési szempontjai

A NOKS munkakdrben foglalkoztatottak értékelési szempontjai:

1. Pedagogiai munka timogatdsinak mindsége, eredményessége - ‘d:::d E]f::_
20 pont (4 részteriilet) gzém ]@;.Jim

A pedagogusivezetd irinymutatdsait figyelembe véve képes a rd
bizott feladatokat dndlléan elvégezni.

Onillésdg, szakmai tudds | Ha relevins, figyelemmel kiséri a szakreriiletét érintd tuddsanyag 6
fejlidésér, és sikeresen alkalmazza azt a pedagogial munkit segitd
tevékenysége sordn,

Az optimilis légkir és kornyezet megteremtéséhez figyelembe veszi
a timogatd tevékenységével érintett gyermekek, tanuldk, pedagdgu-

Altly kiizrem{ikfidés « ne- sok, mis NOKS munkatdrsak igényeit, Gtleteit, kezdeményezéseit.

lés-oktatis folyamatdnak [

::an;mmﬁ T " A gyermekek, tanuldk eredményes fejlesziése érdekében képes

tamogatni a pedagbgust, segiti a nevelési/tanuldsi problémdk keze-

lésében.
Elkészitett produkiumolk A munkakéri leirisiban szerepld, a neveléshez/oktatishoz szikséges
mindsége, mennyisége, ak- | segédanyagokat megfeleld minbségben (a pedagdgus/vezetd dltal 5
tualitdsa meghatdrozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjan) késziti el.

Azokban a munkakérokben, amelyekben relevins, nyitott az ij

szakmai modszerek és digitdlis eszkdedk/alkalmazdsok megismeré-
Digitalis felkésziiltség sére é5 sajdt szakmai tevékenységében vald alkalmazdsdra. 3

Azokban a munkakirokben, amelyekben relevins, elkésaitithasz-
nilja a foglalkozishoz szilkséges technikai/digitdlis eszkizoket.

A pontszdm megallapitdsit alapvetden a segédanyagok, gyakorld feladatok mindsége és meny-
nyisége ¢s az érintett pedagogusok/szakemberek visszajelzései (interjuk) dokumentalhatd
eredményeire kell épiteni.

adhato | elért
2. Feladatvéllalds mennyiségi mutatdi — 12 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szim | szdm
Kozremiikiidés a tervezési Segiti a pedaghgust vagy a vezetdt az intézmény tervezés feladatai- 3
folyamatban nak elvégrésében.
Segiti a pedaghgust vagy a vezetdt az intézmény specifikus jelle-
A gyermeld/tanuloi dssze- gebol adddo tébblettevékenységek ellitisaban. Az adott gyermek-
tétel figyelembevétel ével vagy tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjin a tanuldesoport 3
tibbletfeladatok ellitisa és az egyes tanuldk eltéed képességeire, szociokulturdlis helyzetére
figyelemmel végzi feladatir.
Részvétel az intézményen A vezetd/pedagbgus irdnymutatisai alapjin tevékenyen részt villal
beliili és kiviili programok- | az intézményen beliili és kivilli programok szervezésében és megva- &
ban lésitdsdban,

A pontszdm megallapitisdt alapvetéen az éves munkatervre és annak teljesitési beszdmoloira,
az eKRETA adatai, valamint a pedag6gusok visszajelzéseire kell épiteni.
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adhatd | elért
3. Munkavégzés megbizhatosiga, hatirid6k betartisa - - 10 pont (3 részteriilet) = pont-  pont-
szAm | szdm
Megbizhatdsdg, szakszerii- | A jogszabilyokban rd vonatkozd rendelkezéseket ismeri és kiveti, 4
ség a munkakiri lelrisiban foglaltakat maradéktalanul végrehajtja.
A feladatkéréhez kapesolodo feladatait szakszer(ien, pontosan - pe-
Hatiridok betartisa dagdgus/igazgatd irinymutatisinak megfelelden, - hatiriddre végzi 4
el.
Pontosség A munkak.iiréhez kapesoladd dekumentumokat pontosan, napraké- 3
szen vezeti.

A pontszam megillapitisindl alapvetéen a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézmeényi dokumentdciora kell épiteni.

adhatd | elért
4, Kommunikaci6, egyiittmiikidés - 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-

szdm | szdm
A munkakéri leirdsban meghatdrozott feladatainak megfelelten

Aktivitis részt vesz az intézmény dltal szervezett programokon (értekezlete- 3
ken, rendezvényeken), kibzremiikidik, segiti az intézményi munkit.

Munkavégzése sordn a munkakéri lefrdsban meghatirozott szem-

Egylittm s kills8, belsd pontok alapjin napi szinten hatékonyan egyiittmikadik a pedagd- 2

partnerckkel gusokkal, munkatdrsaival, segitt szakemberekkel.
Tevékenysége sorin az intézmény pedagdgiai céljainak és a mun-
Kommunikicio kakdiri leirisdban meghatirozottak szerint érthetten és hitelesen 3

kommunikal.
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A pontszdm megdllapitdsindl alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentéciora kell épiteni.

adhatd | elért

5. Szakmai feleldsségvallalds, elkotelezettség - — 10 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm

. g Elkitelezett az intézmény céljainak megvaldsitdsa irint, munkdjit

SIT:{ I::al. kitecleaettsls, ennek megfelelden végzi. Nyitott az (j szakmai kihivisokra, az in- 4

nyitotisag tézmény és a pedagbgusok innovicioit segiti.

A pedagdpus, vezetd dltal ribizott vagy Snként villalt feladatai meg-

Felelbsatgvillalis valositdsaért felelasséget villal. 3

Szakmai fejlédés irdnti el- Szakmai ismereteit, tuddsit folyamatosan fejleszti, a megszerzett 3

kitelezettség tuddsdt gyakorlatdban eredményesen alkalmazza.

A pontszdm megallapitdsindl alapvetéen a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelé-
sére, a pedagogus, és a vezetd ellenGrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentdciora kell
épiteni.

ladh to l lért
6. Munkakirhoz kot6dé timogatd, etikus magatartds - 8 pont (2 részteriilet) p:ﬁz E-ﬂ.';:::
b3

Az intézmény dltal meghatdrozott etikai szabdlyokat, normdkat k-
Etikus viselkedés veti és betartja. Intézményen beliili és kiviilli programokon viselke- 5
dése, megjelenése az elvirtaknak megfeleld.

A munkdja szempontjabol fontos, meghlzhatd informacioforrasok
etikus és jogszer(l alkalmazdsira kiemelten figyel, a gyermekre/ta- 3
nuldra vonatkozd személyes informaciokat bizalmasan kezeli.

Etikus és jogszeril adatke-
zelés

A pontszdm megéllapitdsat alapvetéen a NOKS munkakérben foglalkoztatott onértékelésére,
a felettes vezetd/vezetok tapasztalataira kell épiteni,

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelGtestiilettel egyetértésben hatirozza meg
az adott tanévre,

Az egyes NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési szempontok, teriiletek silyozdsa

a kovetkezo:
szempont sorszama 1. 2, i 4. 5. 6. 7. iisszesen
pontérték 20 12 10 8 10 L] 8 76

Kiegésziil:3 teljesitménycél; 3*8 pont=24 pont
Osszesen:100 pont
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A teljesitményértékelés feladatainak beosztasa

ERTEKEL | ERTEKELO KOZREMUKODO MK-VEZETO | MK-VEZETO | ORALATOGATA
VEZETO S
IDOPONTJA

Az illetményeltérités lehetdségei az teljesitményértékelési iddszak lezarasa utan
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Munkakori leirasok:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa (alsds)

Név:

Munkakore: Igazgatohelyettes

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik. A vezetdi megbizast az
intézményvezeto 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.

2.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az eldirasokat.
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében.
A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az elektronikus oOrarendet (ASC
program hasznalataval és felvezeti, naprakészen vezeti a valtozasokat az EDUDEV
— Krétaban), adott esetben segiti a helyettesitési és az ligyeleti rendet.
Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.
Szervezi és vezeti szervezeti egységében a nevel6-oktatd, a technikai, az
adminisztracios €s mas irdnyu munkavégzest.
Kozvetleniil iranyitja a pedagoégusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, a
szakmai tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
Segiti a beiskolazasi feladatok ellatasat, az elsé évfolyamosok beiratkozasat,
nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri, adminisztralja és nyilvantartja a tanulék (SNI, BTMN)
hatarozatit. Adott esetben a pedagoégusokkal kozosen 1 feliilvizsgalati kérelmet
indit, tajékoztatja a pedagodgusokat a hatarozatok lejaratardl és a megujitasukrol.
Koordinalja az iskolai gyogypedagodgiai munkacsoport munkajat.

. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kézosséggé formalodasat, tanulményi
munkajukat.
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11. Vezeti a Lazar Ervin Program lebonyolitasat iskolai szinten és kapcsolatot tart a
szervezokkel, vezeti a program nyilvantartasat.

12. Ellenérzi az  elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos vezetését.

13. Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatokat.

14. Az iskolai Usz6 Nemzet Program felelés vezetSje és kapcsolattartdja. Segiti a
Programmal kapcsolatos beosztasok, orarendi szervezést érint6 feladatok ellatasat.

15. Osszesiti a  gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

16. Ellen6rzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagogiai munkajat segitd értékelést,
onértékelést (tagja az onértékelési csoportnak), a vagyonvédelmet, oralatogatasokat
¢és felméréseket végez.

17. Az iskolatitkarral kozosen vezeti a pedagdégus hianyzasokat, nyilvantartja a
munkabol valé tdvolmaradast (a szabadsdg, a gyermekek utdn jaro
pétszabadsag...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. Beszdmol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége miikddésérdl: a kitlind
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

22. Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész milkodésérol,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
SZMSZ-ben leirt kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

23. Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1¢gkor kialakitasat,
segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

24. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasaval.

25. Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

26. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

27. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelménynek
meglétét.

28. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje -
1gazgatdja megbizza.

29. Ellendrzi az intézmény honlapjat. és rendszeresen ellendrzi a feltoltés eldtt a
tartalmakat

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi mikodésre, az altala vezetett szervezeti
egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuloi jogviszony igazoldsara, a tagintézmény taniligyi
dokumentumainak hitelesitésére, munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok
hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
igazgatot képviselve.
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Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

30. Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért a pedagogusok €s a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

31. A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

32. A rendezvények, tiinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért,

33. A vizsgak (felvételi, osztalyozd, stb.,) és a tanulményi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

34. Az egészséges ¢€s  Dbiztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,

35. A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért,

36. Felelds a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszamolasaval,

37. Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

38. Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

39. Az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

41. A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséert.

Zaradék:

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

A 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 — alairaisommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara
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
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esetén az egyhazban hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkdvetett szexualis
visszaélések esetén, valamint altalinos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban
foglaltakat betartom.

A munkakdori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép é€letbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato

147



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Igazgatohelyettes munkakori leirasa (felsds)

Név:

Munkakore: Igazgatohelyettes

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. A vezetdi megbizast az igazgaté adja.

A munkakor célja: Megbizott felelds vezetoként segiti az intézmény vezet8jének

munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1.

2.

2

10.

11.

12.

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok megismertetésérol és betartatja
az el6irasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasdban, az éves munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztds elkészitése utan elkésziti az elektronikus oOrarendet (ASC
program hasznélataval és felvezeti, naprakészen vezeti a valtozdsokat az EDUDEV
— Krétaban), adott esetben segiti a helyettesitési és az iigyeleti rendet.

Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési €s tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében a nevel6-oktatdo, a technikai, az
adminisztracids és mas iranyu munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszerli munkajat, a
szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakdzosségek, a hozza
beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol.

Gondoskodik az 0] és a tavozo tanulok nyilvantartasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kézosséggé formalodasat, tanulmanyi
munkajukat.

Ellen6érzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, mas okményok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.
Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatokat.

Osszesiti a  gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és  taniigyi
nyilvantartasokat.
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13. Ellendrzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagdgiai munkéjat segitd értékelést,
vezeti az dnértékelési csoportot, a vagyonvédelmet, draldtogatasokat és felméréseket
végez.

14. Aktivan részt vesz a vezetoi és egyeb értekezleteken.

15. Intézkedik a problémak megoldéasi modjarol .

16. Beszamol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége mukodésérdl: a kitlind
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

17. Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész milkodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megolddsi javaslattal jelzi az
SZMSZ-ben leirt kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

18. Magatartasaval javitja a didkok iskolai ¢letét, a kiegyensulyozott 1égkdr kialakitasat,
segiti a diakonkormanyzat tevékenységét.

19. Szakmai tudéasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasaval.

20. Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkabol vald
tdvolmaradast.

21. Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az alsos dolgozo felé.

22. Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai kdvetelménynek meglétét.

23. Kapcsolatot tart az dvodai intézményegység vezetdjével.

24. Aktivan részt vesz az FErasmus palyazatok megirdsdban és koordinalasaban,
kapcsolatot tart a palyazat megirasara felkért személyekkel.

25. Aktiv szerepet vallal az intézményt érintd palyazatok lebonyolitasaban.

26. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje -
igazgatdja megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi miikodésre, az altala vezetett szervezeti
egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, az intézményegység
tanligyi dokumentumainak hitelesitésére, munkavallalasi engedély kiaddsara, masolatok
hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarté 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. Szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért a pedagogusok €s a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

28. A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

29. A rendezvények, tiinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért, a zokkendmentes lebonyolitasért,

30. A vizsgak (felvételi, osztalyozo, stb.,) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a

r rr

helyettesitések ellatasaért,
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31. Az egészséges ¢és  biztonsagos munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméért,

32. A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,

33. Felelds a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszamolasaval,

34. Munkakdri tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Felelosségre vonhato:

35. Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,
36. Az igazgat6 utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
37. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
38. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbol 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve a
munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara 0sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhidz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé6 munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban hivatalt
vagy szolgalatot bet6lté hivok altal elkdvetett szexuadlis visszaélések esetén, valamint altalanos
gyermekvédelmi elvek cim{i 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.

Munkavallalé 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 jogkér gyakorloja: igazgatd
Kozvetleniil az igazgat6 iranyitasa ala tartozik.

I. Jogallasa:
Az iskolalelkész a kozoktatasi intézmény alkalmazottja. A munkaltatoi jogokat az
intézmény igazgatoja, a szakmai feliigyeletet pedig a Hajdidorogi Egyhazmegye piispoke
vagy az altala megbizott lelkész gyakorolja folotte.
Beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Il. Feladatai:
1. Az intézményben elfogadott pedagdgiai program és helyi tanterv alapjan hittanorak

tartasa.

Az igazgatoval és a hitoktatokkal egylittmiikddve az intézmény keresztény

szellemiségének biztositasa.

A pedagogusok, 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 ¢€s a didkok terelgetése a gyiilekezetek felé,

Részvétel a teriiletileg illetékes egyhdzmegye, egyhazkeriilet munkdjaban.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést

készit. Kozremiikodik a problémak megoldasaban.

9. T4jékoztatja a nevelGtestiiletet az intézményen beliili és azon kiviili munkajarol,
eredmeényeirdl.

10. Rendszeresen referal a intézmény vezetdjének az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémaékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

11. Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a diaktanécs, a didkonkormanyzat tevékenyseégét.

N

NGk~ W

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt szitkségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban 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,
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hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szédmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdiadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjasagvédelmi 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 betolto hivok altal elkovetett szexualis
visszaélések esetén, valamint altalinos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban
foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Név:

Munkakore: Osztalyfénok

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor Igazgato

gyakorloja:

A munkakor célja: Iranyitja, szervezi a felel3sségére bizott tanulokdzosség iskolai életét,
jelentds neveld hatést fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az
egységes értékrend megvalositdsa érdekében koordindlja a pedagogusok fejleszté-neveld
hatasat, ellendrzi az osztalydban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja €s
az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfondk erkdlesi €s pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagéért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irasban
beszdmol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

Feladatok:

I. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

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

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

3. Az osztalyfonoki oOrdkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli azokat.

4. Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

5. Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
onallésagra €s ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval
¢és szamonkérésével biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megdrzését, a
rendet, a tisztasagot.

6. Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egyiittmiikodik a gyermek- és
ifjisadgvédelmi feleldssel. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.
Részletes tajékoztatast ad a tovabbtanuldsi lehetdségekrol.

7. Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségségeire,
rendszeresen tajékoztat az iskola el6tt 4116 feladatokrol, és azok megoldasara mozgosit.
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8. Segiti a kiilonféle szabadidés programok, tandran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését €s megvaldsitasat.

9. Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasag fenntartasat; a kornyezet védelmét, a harmonikus tarsas
kapcsolatokat.

II. Tanulmanyi munka segitése:

10. Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, €s a helyes idobeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

11. Szervezi, €s havonta értékeli az osztalyaban a tanulmanyi versenyt; havonta a didkokkal
egylitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és a szorgalmat.

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

13. Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt terlileten, biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.

14. Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité pedagodgusokkal, latogatja osztalya tanitési orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

I11. Kapcsolattartas a sziillokkel:

15. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmiikddve megbizatdsa
elsd évében igény szerint egyeztetve a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd
szlikség szerint végez csaladlatogatasokat.

16. A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogadoodrat, ciklusonként egy fogadoorat tart.
Megismerteti a pedagdgiai programot, az intézményi mindségiranyitasi programot, a
hazirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi munkakdzosség aktivitasarol.

17. Folyamatosan té4jékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elomenetelérol, dicséretérdl és elmarasztalasarol.

IV. Taniigyi feladatok:

18. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozo konferencian.

19. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatd orat tart,
felméréseket és elemzést végez.

20. Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és a sziildi alairast az Elektronikus naploban
(EDUDEV-KRETA), regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; figyelemmel
kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

21. Vezeti az Elektronikus napldo (EDUDEV-KRETA) haladasi részét, elvégzi az
osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az elektronikus naplo és a torzslapok,
mas nyilvantartdsok szabalyszerli €s naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Jogkor, hataskor:
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Ismerve a megbizatasdra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa
szaktargyait, és — a vezetd helyettes tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon 0ssze az ott
tanitd pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol ¢és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

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

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és mitkkdési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakdrdmre vonatkozd szabdlyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem. A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozo
pedagdgusok szamara Osszeallitott 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 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 Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor Igazgato

gyakorloja:

A munkakor célja: A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa,
tanitdsa és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- ¢és feladattudat, a kulturdlt szokasok
kialakitéasa.

Feladatok:

1. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

1. A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

2. Hataridére tanmenetet készit, tandraira ¢és foglalkozasaira gondosan ¢s széleskoriien
felkésziil.

3. Tandérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznalaséra.

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

5. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni

segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi

vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.

7. Rendszeresen ellendrzi, €s motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formdk egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

o

I1. Nevelés és feliigyelet:

8. Valtozatos mddszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanuldk elott.

9. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, ligyeletet vallal.
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11.
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17.

18.
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Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal ¢és kiilonb6zd vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkdorii
kornyezetet.

Feladata a tanuldas 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 levegdn.
Tanoran kiviili igényes, a természeti €és tarsadalmi tajékozddast egyarant szolgald
szabadidds elfoglaltsagot szervez havonta legalabb egy alkalommal. Gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerien végzi a tanulok szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, igyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési ¢és tanszerellatds); sziikség esetén hatdsagi
intézkedést kezd a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel.

A sziildi értekezleteken, a kozos és egyéni fogadodrakon, tijékoztatja a sziildket az
iskola pedagdgiai programjardl, mindségiranyitasi programjarol, hazirend;jérol,
értekelési rendszerérdl a gyerekeket érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd
iigyeit), csaladlatogatast tart.

SzervezOmunkaval segiti a sziil61 kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
tdborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitdsaba.

Taniigvi feladatok:

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

27.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja az igazgato €s a vezetd helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. 6raja
elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni,
a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képzi magéat tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd orakat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplét (EDUDEV-KRETA), a tanulok
mindsitd érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazo tajékoztatot, torzslapjat,
bizonyitvanyat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja. Hiany 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 hirdettablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.
Naponta ellenérzi elektronikus postaladdjat. Sziikség szerint megvalaszolja a ra
vonatkoz6 részeket, illetve tartalomtol fliggden megteszi a sziikséges 1épéseket.
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28. Telefonjat tanitdsi Oran csak oktatasi célra hasznéalhatja. Tanszobai és napkozis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett
29. 417/2020. (VIIL30) Korm. rend. A jarvanyiigyi késziiltségi idoszak egyes oktatasi

intézkedéseirdl

26. § A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fert6zott személyek
megjelenése

a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrdl szol6 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
pedagbdgus, ovodapedagoégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé koteles az
iskolavezetés altal 6sszeallitott digitalis érarend szerinti munkavégzésre.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az 6vodékkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositdsaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6zd litemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére 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 munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, €s rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A 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 leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
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illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo pedagdégusok szamara
osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi 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 munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen 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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Tanar munkakori leirasa

Név:

Munkakore: Tanar

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazodd mddszerekkel vald képzése: szakszert és

eredményes tanitdsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése, a NAT-
¢s a pedagdgiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat €s kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1.

Nevel6-oktatdo munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony moddszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozatalat.

A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

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

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato €s tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulédst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal eldre kozli, €s bejegyzi az
Elektronikus naploba (EDUDEV-KRETA), hogy tanartarsaival elkeriiliék az
osztalyk6zosség tulterhelését (naponta maximum 2 irasbeli szamonkérés).
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, €és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitdsara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6zo dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakdzosség vezetés).

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
€s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
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Pontosan elvégzi a pedagdégus beosztissal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzokonyveit, torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa,
az 1j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirél beszamol, eldadast és bemutato
orat tart. Kollégai kozremukodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat €s
eszkozoket rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Tandraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a diakokat, a tanitassal egyidejlleg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egylittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorl6 feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét kifejleszti (onképzokar,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadddrdkon, ciklusonként egyszer egyéni
fogadoodrat is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmlkodik a sziilokkel, sziikség szerint
latogatja a tamogatésra szorul6 tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, végrehajtja az
igazgatd és a vezetd helyettes utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgadkat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkgjat, a
nevelGtestiileti szobaban a hirdetdtablan kozzétett, és a szdmara kijelolt feladatokat
veégzi.

A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6d vagy helyettese megbizza.

Elektronikus postaladajat naponta ellendrzi, a ra vonatkozo részeket megvalaszolja,
sziikség esetén intézkedik.

Telefonjat tanitasi oran csak oktatdsi célra haszndlhatja. Tanszobai és napkozis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

417/2020. (VIIL.30) Korm. rend. A jarvanyiigyi késziiltségi id6szak egyes oktatési
intézkedéseirol

26.§ A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés vagy fertézott személyek
megjelenése

a) a nevelési-oktatési intézményben a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 30. § (5) bekezdése,

szerinti megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.
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A digitalis munkarend atallasa ekkor indokolt, amit az Operativ Torzs rendelhet el. A
pedagogus, ovodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallald koteles az
iskolavezetés altal 6sszeallitott digitalis 6rarend szerinti munkavégzésre.

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.

Felelosségi Kor:

Személyesen feleldés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,
¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol 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 munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara
Osszeallitott 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 altalinos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban
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foglaltakat betartom.

A munkakdori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato

163



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Tanar munkakori leirasa (alapfoku miivészetoktatds)

Név:
Munkakére: Tanéar az alapfoku miivészetoktatdsban, Zenetanar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Munkaltatoéi jogkor Igazgato
gyakorloja:

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazodd mddszerekkel vald képzése: szakszerti és

eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszto foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése, a NAT-
¢s a pedagdgiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1.

o1

10.
11.

12.

A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
eldsegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vonasaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

Nevel6-oktatdo munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozatalat.

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

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

A tanitési tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre.

A tandran kiviili, orarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok (felkérésekre kiilsd
helyszineken vald fellépés, felzarkoztatds, verseny elokészitése, stb.) megtervezése
foglalkozasonként egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.

Felkésziil a tanitasi orakra. Nevel6-oktatd munkdjat legcélravezetobb modszereinek
megvalasztasdval végezheti, melyhez maga valaszthatja meg az alkalmazott
taneszkozoket, segédleteket.

A tanul6it motivalja, minden esetben a tananyag feldolgozhat6, hasznosithato formaban
torténd atadasara torekszik.

Gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kitlizésérol.

A tanul6 tudasat, elérehaladdsat méro ¢€s értékeld anyagok készitése

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd €s tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Félévente legalabb egy alkalommal vizsgaztatja és szerepelteti a novendékeket. Ezt
naploban rogziti.
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
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Végrehajtja az iskola éves munkatervében foglaltakat.

A szereplések, tehnikai vizsgak, vizsgahangversenyek, egyéb szereplések idopontjat a
tanulokkal el6re kozli, és bejegyzi az Elektronikus naploba (EDUDEV-KRETA), hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 irasbeli
szdmonkéres).

Rendszeresen ellenérzi a héazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, objektiven ¢€s
indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosadgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok elott.

Kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkak6zosség €s adott esetben az
intézmény munkakdzosségeinek tevékenységében.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara
helyettesit, megbizésa alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl. munkak6zosség-
vezetés).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

A tanuldk igazolt és igazolatlan mulasztdsdnak ismétlodd eléforduldsa esetén az
intézményvezeto tajékoztatasa.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztissal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplét (EDUDEV-KRETA); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzdkonyveit, torzskonyveket, bizonyitvanyokat.

Ellatja az esetleges szakiranyu tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddket.

Ertesiti a sziil6t a tanuld elémenetelérdl.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd ordkat tart €s dokumentalva hospital tanitési
orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutato
orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Tandraja 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.
Egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanérain a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorld feladatokkal szolgélja. A lasstibb tempo6ju tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.
Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzdkor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti €s kiséri a didkokat a tanulmanyi €s
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulésokra.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogadoorakon, ciklusonként egyszer egyéni
fogadoorat is tart. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egylittmikodik a sziilokkel, sziikség szerint
latogatja a tamogatasra szorul6 tanuldkat.
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32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
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. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetd helyettes utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgdkat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Az iskola alapdokumentumainak kimunkalasaban, elfogadasdban ¢és végrehajtasaban
valo részvételre jogosult.

Sziikség esetén kozremiikddés tanulodi fegyelmi eljarasban.

Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany eldrehaladasat, fejleszti pedagogiai
modszereit, részt vesz tovabbképzési, felkészitd, modszertani rendezvényeken,
bemutato tanitasokon.

Kezelésében 1évo hangszerek, eszkozok leltaraért felel.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelOtestiileti szobdban a hirdetétablan kozzétett, és a szdmara kijelolt feladatokat
végzi.

A fentiecken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Elektronikus postalddajat naponta ellendrzi, a rd4 vonatkoz6 részeket megvalaszolja,
szlikség esetén intézkedik.

Telefonjat tanitdsi Ordn csak oktatisi célra hasznédlhatja. Tanszobai ¢és napkdzis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett.

417/2020. (VIL.30) Korm. rend. A jarvanyiigyi késziiltségi iddszak egyes oktatdsi
intézkedéseirdl

26.§ A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fertézott személyek
megjelenése

a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 30. § (5) bekezdése,

szerinti megyére, fovarosra kiterjed6 veszélyhelyzetnek mindsiil.

A digitalis munkarend atallasa ekkor indokolt, amit az Operativ Torzs rendelhet el. A
pedagbdgus, ovodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallald koteles az
iskolavezetés altal Osszeallitott digitalis 6rarend 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
tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteseert,

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongéalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegeldzés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban 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 mukodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirdasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamdra
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhiz 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 betolto 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®ori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalo Igazgato

167



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
T Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Gyogypedagogus munkakor munkakori leirasa

Név

Munkakore: Gyogypedagdgus

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Munkakor célja: Az iskola alsé és fels6 tagozatan alapvetd feladat a tanulok iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges ¢letmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a NAT és az iskola Pedagdgiai
programjanak szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgdlo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szdmara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus feleldsséggel és ondlldan, a tanuld tudasanak,
képességének és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. A tanuldt oktatd
pedagdgusok oktaté-neveld munkajanak szakmai segitése.

Feladatok:

|. Oktatasi/habilitacios feladatok:

1. A tandrdkra, a tanoran kiviili foglalkozasokra és a habilitacios foglalkozasokra
rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

2. Nevel6-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Habilitacids foglalkozdsokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen
funkcioit,

3. Egyéni fejlesztési tervet és havi tervet készit, melynek alapjan oktatdomunkajat éves és
tanodrai szinten a tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

4. Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanitd nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

5. Tandrai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi.

6. Megvalaszthatja a tanitasi orain felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket.
Vialasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja.

7. A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasardl, épségének megdrzésérol.

8. Részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében, aktivan részt vesz a
projektoktatasban a projekt tervben leirtak szerint

9. Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon koveti,
a ra4 vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.
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10. Szaktudoméanyos elérehaladds kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutatd orakon valo részvétel.

11. Szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, az 0j tudoméanyos eredmények
megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

12. A habilitacids tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlédésérdl, magatartasarol, a felvetddo
sajatos problémakrol szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket.

1. Nevelési feladatok:

13. Feladata a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcid
mentén valo fejlesztése, a Pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete.

14. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.

15. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit alland6, tudatos megfigyeléssel,
az osztalyban tanitd kollégakkal torténd folyamatos konzultacidval és a kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

16. Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

I11. Taniigyi feladatok:

17. Folyamatosan vezeti az elektronikus naplét (EDUDEV-KRETA); tanitasi orait az
elektronikus napléba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

18. Pontosan nyilvantartja az elektronikus naploban, a foglalkozés napjan rogziti az 6rarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat.

19. Az igazgatd/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd beosztasa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti vizsgdkon, az orszagos €s az intézményi méréseken.

20. Az igazgatd/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint
helyettesitési feladatokat 1at el.

1V. A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

21. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az é€letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen.

22. Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak eldrehaladasuk mértékérol, a teendokrol
az eredményesebb tanulas érdekében.

23. Az irasbeli témazard vagy tematikus dolgozatot a szamonkérés eldtt legalabb 1 héttel
bejelenti a tanulok részére, melyet legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

24. Gondoskodik a tanulok objektiv, rendszeres értékelésérdl, félévente a tantargy heti
oraszam +1, de legalabb 3 érdemjegy adéasardl. A tanuld értékelését és mindsitését a
Pedagogiai programban foglaltak alapjan teszi meg.

25. Megismeri az altala tanitott tanuldkrol szo6ld szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi a tanul6 tanitasakor és értékelésekor.

26. Az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka mérési, ellendrzési és értékelési rendszerében
az éves munkatervben meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdudorogi Metropolitai Egyhdz fenntartasdban miikodd intézmény pedagdgusaként
kotelessége, hogy:

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

A rébizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
elosegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vonasaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

Nevelo ¢és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet.

El6mozditsa a tanulo fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagogiai programban és az intézményi szabalyzatokban el6irt valamennyi
pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az eléirt modon és formaban
teljesitse.

A munkaidé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta,
munkavégzésre alkalmas ruhdzatban, dpoltan megjelenjen.

10 perccel tanitasi, foglalkozéasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

Munkaidejében az intézmény teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartézkodasat minden
esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetovel.

A munkabol valé tavolmaradéasat a legrovidebb idon belill a igazgatoval/igazgato-
helyettessel/intézményegység-vezet6vel kozolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

A szolgélati, valamint az lizleti titok targykorébe tartozd, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi modon nem kozolheti mas személlyel.

Az igazgatd/igazgatOhelyettes/az intézményegység vezetd utasitisait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat, vagy
a munkavallalé személyiségi jogait.

Az igazgaté, 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.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel,
a tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodeését; ennek eldmozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
Kotelezden részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiloi értekezleteken, fogado
orakon, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A Pedagogiai program és az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
ovodaval valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.

Részt vesz iskolai ¢és egyhdzi tinnepségek, rendszervények szervezésében,
lebonyolitasdban és beosztas szerint felligyeletet 14t el.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen illetve
megemlékezésen.
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40. A szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.
41. Egylittmtikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodert.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6zd iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére 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 és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
e A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl 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 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 munkémat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara
osszeallitott 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 betolto 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 kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato

172



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
T Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Gyogypedagogus - logopédus munkakor munkakori leirasa

Név:

Munkakore: Gyogypedagdgus - Logopédus

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Munkakor célja: Az 6voda és az iskola also, felsé tagozatan alapvetd feladat a tanulok
iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek
fejlesztése; az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése,
gyakoroltatisa a tanuldkkal; a tanulok életkornak megfelel6 foglalkoztatasa a NAT és az iskola
Pedagdgiai programjanak szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényi tanulok szamara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus feleldsséggel és ondlldan, a tanuld tudasanak,
képességének és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. A tanuldt oktatd
pedagdgusok oktaté-neveld munkajanak szakmai segitése.

Feladatok:

I1. Oktatasi/habilitacids feladatok:

17. A foglalkozasokra és a habilitacios foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

18. Nevel6-oktato munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Habilitacids foglalkozdsokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen
funkcioit,

19. Egyéni fejlesztési tervet készit, melynek alapjan oktatdbmunkajat éves és foglalkozas és
oOrai szinten a 6vodai csoporthoz, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

20. Napi rendszerességgel megbeszEli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
6vodai csoportjaban dolgoz6d Ovodapedagdgusokkal, pedagogiai asszisztensekkel,
sziikség esetén az iskolai osztilyokban dolgozd gyogypedagodgusokkal, tanitokkal,
gyogypedagogiai asszisztensekkel. Az 6vodai és az iskolai munkarendnek megfeleléen
egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

21. Tanorai munkdjat a tanuldk adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi.

22. Megvalaszthatja a tanitasi orain felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a nevelOtestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

23. A tanulok fejlodését egyéni és csoportos foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

24. Részt vesz projektek kidolgozasaban, eldkészitésében, aktivan részt vesz a
projektoktatasban a projekt tervben leirtak szerint
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25. Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon kdveti,
a ra vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.

26. Szaktudomanyos elorehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutatd orakon valo részvétel.

27. Szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

28. A habilitacios tevékenysége alatt allo tanulok fejlédésérdl, magatartasarol, a felvetddo
sajatos problémakrol szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket.

I11. Nevelési feladatok:

29. Feladata a gyermekek, tanulok személyiségének a nevel6testiilettel kozdsen kialakitott
koncepcid mentén valo fejlesztése, a Pedagodgiai Programban rogzitett dvodai és iskolai
értékrend kovetkezetes képviselete.

30. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatéban tervszeriien végzi.

31. Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos
megfigyeléssel, a O6vodai csoportban dolgozd kollégakkal torténd folyamatos
konzultacidval és a kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

32. Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

1V. Taniigyi feladatok:

21. Szakmai tapasztalatival, tudasaval segiti az intézményegység logopédiai csoportjanak
¢s a tobbi csoport logopédiai fejlesztési feladatainak, valamint az intézmény Pedagogiai
Programjaban a szakteriiletére vonatkoz6 céljainak meghatarozasat.

22. Iranyitja a logopédiai munkak6zosség taniigyi feladatait, amely kialakitja a logopédiai
6vodai csoport, a tobbi 6vodai csoport és az autista altaldnos iskolai osztalyok
logopédiai komplex fejlesztését.

23. Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); tanitasi orait az
elektronikus naploba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

24. Pontosan nyilvantartja az elektronikus napldban, a foglalkozas napjan rogziti az érarol
hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat.

25. Az igazgato/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd beosztasa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti vizsgékon, az orszagos €s az intézményi méréseken.

26. Az igazgatd/igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint -
munkakori beosztasanak megfelelden - helyettesitési feladatokat 1at el.

V. A tanuldk értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

27. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek és tanulok fejlodését annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast
legyen.

28. Visszajelzéseket, értékeléseket ad a gyermekek csaladjanak, kozvetlen munkatarsainak,
elérehaladdsuk mértékérdl, a teenddkrél az eredményesebb tanulds, egyéni fejlodés
érdekében.

29. Megismeri az altala fejlesztett gyerekekrdl, tanulokrol sz6l6 szakvéleményeket, annak
ajanlasait figyelembe veszi a gyermek, tanulé fejlesztése kozben és értékelésekor.

30. Az o6voddban ¢és az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka mérési, ellendrzési és
értékelési rendszerében az éves munkatervben meghatarozott rend szerint méréseket
végez, azokban részt vesz.
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Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkavallald kotelezettségei:

A hajdudorogi Metropolitai Egyhdz fenntartasdban miikodd intézmény pedagdgusaként
kotelessége, hogy:

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.
52.

53.

54,

A rébizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
elosegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vonésaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

Nevelo ¢és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet.

El6mozditsa a tanuld fejlodését, a kdzosségi egylittmitkddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A tanuldk ¢és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagogiai programban és az intézményi szabdlyzatokban eldirt valamennyi
pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az eléirt moédon és formaban
teljesitse.

A munkaidé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta,
munkavégzésre alkalmas ruhazatban, apoltan megjelenjen.

10 perccel tanitasi, foglalkozéasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

Munkaidejében az intézmény teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartézkodasat minden
esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetovel.

A munkabol valé tavolmaradasat a legrovidebb idon belill a igazgatoval/igazgato-
helyettessel/intézményegység-vezetdvel kozolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

A szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mdédon nem kozdlheti més személlyel.

Az igazgatd/igazgatohelyettes/az intézményegység vezetd utasitasait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, vagy
a munkavallalé személyiségi jogait.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz
kapcsolodnak.

Munkakori kapcsolatok:

55.

56.

S7.

58.

A logopédiai munkakozosség vezetbjeként beszamolt az igazgatonak a fejlesztési
terlileteken elért eredményekbdl és fejlesztendd teriiletekrdl, munkak6zdssége
munkajarol.

Kapcsolatot tart az intézményegységekkel (6vodai csoportok, 4ltalanos iskolai
osztalyok), , annak vezetdivel, pedagogusaival, gyogypedagogiai-, pedagogiai
asszisztenseivel.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel,
a tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodeését; ennek eldmozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
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59. Kételezden részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, fogado
orakon, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

60. A Pedagogiai program ¢&s az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
6vodaval valamint a fels6é tagozaton tanit6 kollégaival.

61. Részt vesz iskolai és egyhazi iinnepségek, rendszervények szervezésében,
lebonyolitasaban és beosztas szerint feliigyeletet lat el.

62. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepségen illetve
megemlékezésen.

63. A szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

64. Egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6zd iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott
gyerekek logopédiai fejlesztéséért és erkolcesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, €s rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A 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 munkéamat a szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.
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A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi 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 munkakdri leiras 2024. majus 14. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 04. 30.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Iskolapszichologus munkakori leiras

Név:
Munkakére: iskolapszichologus
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Alapfokt Mivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: 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 kézvetlen
segitséget nyujt a pedagodgusoknak a neveld-oktato munkahoz.

Feladatok:

Az 6vodapszichologus, az iskolapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a
gyermekekkel, a tanulokkal kdzvetleniil:

1.

2.

10.
11.

12.

Egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését,
tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben.

Kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel Osszefiiggd személykodzi kapcsolati
kommunikacios és esetlegesen fellépo teljesitményszorongasos tiineteit.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulési szokasok, tanulasi motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak,
vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.
Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az egyén,
a tanuldcsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel-oktatdé munka,
a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi
konfliktusok ¢€s az erOszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju
feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezo varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset,
sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi, egészségiigyi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositod intézményhez

A kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a
pedagobgiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmiikodés és az ellatas
kereteit.

Az 6vodapszichologus, az iskolapszichologus sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és
csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziild
megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével
0sszhangban a sziil¢ szamara is.

A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott ovodapszicholdgus, iskolapszichologus az
ovoda, az iskola pedagdgiai programja szerint szervezett 6vodai foglalkozas, iskolai tanora ideje
alatt is végezheti a gyermek, a tanuld részére az egyéni tanacsadast abbol a célbol, hogy a
gyermek, a tanuld személyiségfejlodését elosegitse.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat.

Kapcsolatot tart a kdrnyezetében mitkodé 6vodaban, iskolaban dolgozo dvodapszichologussal,
iskolapszichologussal.

Egyiittmiikodik a kijelolt pedagodgiai szakszolgalatban dolgozd 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett
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gyermekek, tanulok pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd
utaldsa vonatkozasaban.

13. Egylttmikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanulé pedagoégiai
szakszolgalati ellatas keretében torténé gondozasaban,

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

Az 6vodai, iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
a miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis
feladatait ellato intézménnyel.

Egylittmiikddik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanul6 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 Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A 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 leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikdési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kézoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata
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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 cimi
dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép €letbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa (dltalanos iskola)

Név:

Munkakore: Pedagdgiai asszisztens

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor Igazgato

gyakorloja:

A munkakor célja:

Segiti a tanitdbk ¢és napkozis nevelOk technikai munkajat, felliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot, ellatja a kisebb tanulok szabadidd-szervezését. Részt vesz az egészséges életmodia
szokasrendszer kialakitasaban. Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit.

Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaltato altal meghatarozott idobeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

Fo feladata a kijelolt tanulé-, 6vodai csoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, az iskolai, 6vodai miikGdési rend és beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarado idében a tanitas- tanulas eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést
¢s felkésziilést végez.

A tanordk alatt a tanitd utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatissal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz el6.

Sziikség esetén veégzettségének megfeleld szakszerli, vagy nem szakszert helyettesitést, illetve
gyermekfeliigyeletet végez.

A délel6tti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja
pedagdgiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, iigyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsadoba kiséri.

Ebéd utan a tanulési id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok foglalkoztatasardl,
feligyeletérol.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld Gtmutatasaval 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 megvalositasat.

Részt vesz a kivansag szerinti sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon. Gondoskodik a
gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol, ovja
a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
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15. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgat6 €és vezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott
jogait. Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Felel6sségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaeért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
e 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 sziikségszeriiségbol 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.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakéromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a
munkakori leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddd célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatasi intézményeiben dolgozo 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 cimli 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.

Munkavallalo Igazgato
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Iskolatitkar munkakori leirasa
(altalanos iskola)

Név:
Munkakore: Ovoda-iskolatitkar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Jogallasa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Feladatai:

Az 6voda-iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos

feladatokat 6vodai és iskolai teriileten, az aldbbiak szerint:

1. FErkezd, kimené iigyiratok iktatisa (Poseidon iktatd program), tovabbitésa az illetékeseknek,
hataridok betartasa.

Az elektronikus iton beérkezo levelek nyomon kovetése, adott esetben azok megvalaszolasa.

Iratok gytjtése, irat tarolas évenként.

Kimeng iigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Bélyegigénylés, elszamolas.

Jelenléti iv elkészitése munkateriiletenként, felelds azok ellendrzéséért rendezett, idérendi

sorrendben val6 tarolasukért.

7. Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantarté kartonokat, a munkabol val6 tavollét nyilvantartasukat
egyezteti a jelenléti ivvel.

8. A dolgozé munkaszerzddését a felvétel napjan a Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR)
rogziti. A felvételhez sziikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszeallitja, a
valtozasokat folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

9. Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Koznevelési Informaciods rendszerben
(KIR)

10. A munkaszerzédésben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktualis eseményekrél elézetesen
értesiteni koteles az intézményvezetét. A jovahagyas utan a modositasokat, atsorolasokat,
megszinést/ megsziinéseket a KIR rendszerben — jogszabalyban meghatarozott idon beliil —
rendszeresen rdgziti, majd az érintett dolgozo személyi anyagéban az alairast kovetden leflizi.

11. Felels a dolgozok személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

12. Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.

13. Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos tigyintézést ellatja.

14. Elvégzi a diakigazolvannyal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti az ehhez kapcsolodd
nyilvantartast (OKTIG rendszer).

15. Intézi és szervezi a tanuldbiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

16. Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

ocoukwmn

183



17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.
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28.

29.
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Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban, az utomunkalatokban.

Aktualizalja, megrendeli az Oktatasi Hivatal feliiletén (OKTIG) és érvényesiti a pedagogus
igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

Az iskola tanul6ir6l osztalyonként nyilvantartast vezet (Excel, Word)

A terembérleti szerzodéseket alairasra el6késziti.

Ellatja az egyéb munkatigyi adatszolgaltatasi feladatokat.

Munk3ja soran egyiittmiikodik a titkarsag, intézményegységek tikarsagi dolgozoival.
Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd és helyettese megbizzak.
Munk34ja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint koteles
elvégezni.

Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazdalkoddsat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat el0segiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Az iskola kor-és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelésérol gondoskodik.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az iskolatitkari szobaban talalhaté iskolai fénymasold miikodésével kapcsolatos tennivaldkat
végzi.

Gondoskodik a rendszeres szemétszallitas lebonyolitasaért.

Vezeti a tanuldi és pedagdgus nyilvantartast.

Vezeti és rendszerezi a torzskonyveket €s torzslapokat és a nyomtatasukban segitséget nyjt.
Vezeti az elektronikus naploban (EDUDEV-KERTA) a rabizott feladatokat.

33. Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rabizott vagyonleltari feladatokat.

34. Pontos, naprakész létszamadatokat nyujt a gyermekek, tanulok étkeztetésével kapcsolatban.

35. Kapcsolatot tart a sziilokkel és a nevelési-oktatasi feladatokat végzo, - segité munkatarsaival.
Kapcsolattartas:

e Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével.

e Rendszeres beszamolasi €s kapcsolattartasi kotelezettsége van az igazgatonak.

e Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok sziileivel, mely soran tisztelettudo, és az

intézmény pedagogiai lelkiiletétét képviseli.

e Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartdjanak.

e Kapcsolatot tart az intézményegységek titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

e Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

e Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal hataskorébe tartozo feliiletek (KIR, OKTIG) kezeld

dolgozobival.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézményegység vezetdnek.

Sajat munkaja mindségéért.

A jogszabalyok, a belsO szabalyzatok betartasaért.

Az igazgato, helyettesei, valamint a gazdasagi ligyintéz0 tajékoztatasaért.
Az intézményi titok meglrzéséért.

Az intézmény imazsanak, kiilsé megitélésének megorzéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
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Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

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

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.
Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

Zaradék:

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

A 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo pedagdégusok szamara
Osszeallitott 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 kotelezoen 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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Intézményegység-vezetdi munkakori leirasa
(6voda — autista 6voda)

Név:

Munkakore: Intézményegység-vezetod

Munkaltatéja: Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval dolgozik. A vezetéi megbizast az
intézményvezeto adja.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként segiti az intézmény vezetdjének munkavégzését, kozvetlentil
iranyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az el6irasokat.

2. Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében.

3. A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az 6rarendet, helyettesitési és tigyeleti
rendet.

4. Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatdo-neveld, a technikai, az
adminisztracios €s mas irdnyu munkavégzest.

6. Kozvetlenill irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkdjat, a
szakmai tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7. lIranyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol.

8. Fokozott figyelemmel kiséri az 01j osztalyok kozdsséggé formalodasat, tanulmanyi
munkajukat.

9. Ellenérzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, mas okményok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

10. Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatokat.

11. Osszesiti a  gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

12. Ellen6rzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagogiai munkajat segitd értékelést,
onértékelést, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

13. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.
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14. Intézkedik a problémak megoldési modjarol .

15. Beszamol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége mukodésérol: a kitlind
eredményekrdl €s a hianyossagokrol egyarant.

16. Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egé€sz miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megolddsi javaslattal jelzi az
SZMSZ-ben leirt kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

17. Magatartasaval javitja a didkok iskolai ¢letét, a kiegyensulyozott 1égkdr kialakitasat,
segiti a diaktanécs, a didkonkormanyzat tevékenységét.

18. Szakmai tudéasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasaval.

19. Hatéaridére elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkabol valo
tdvolmaradast.

20. Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

21. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelménynek
meglétét.

22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje -
igazgatdja megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi miikodésre, az altala vezetett szervezeti
egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoladsara, a tagintézmény taniligyi
dokumentumainak hitelesitésére, munkavallaldsi engedély kiaddsara, masolatok
hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az
1gazgatot képviselve.

Felelosségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

23. Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkaveégzéséeért,

24. A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

25. A rendezvények, tiinnepélyek, kulturadlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért, a zOkkendmentes lebonyolitasért,

26. A vizsgak (felvételi, osztalyozo, stb.,) €s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

27. Az egészséges ¢és  biztonsagos munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméért,

28. A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

29. Felel6s a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszdmolasaval

30. Munkakdri tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény
vezetdjének

Felelosségre vonhato:
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31. Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

32. Az igazgat6 utasitasainak igénytdl 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 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 balesetmegel$zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benntiik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi 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 betolto hivok altal elkovetett szexualis
visszaélések esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban
foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Az 6vodapedagogus munkakori feladatai

Név:

Munkakore: Ovodapedagogus

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Az ovodapedagogus feladatai:

1. A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden
teriiletre kiterjedden.

2. A rabizott gyermekeket keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
elosegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vonasaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsdgaikat erdsitse.

3. Munkajat a Kéznevelési térvényben, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban, az
intézmény Pedagdgiai Programjdban meghatarozottak szerint végzi, Onalldan ¢és
felelosséggel.

4. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket melyeket az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

5. Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése és a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

6. Feladata az egylittm{ikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

7. Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

8. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

9. Az 6voda nyitva tartasa alatt 7-17,30-ig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

10. Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkodlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltian kozvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, stb. /.

11. Minden 6véndnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

12. Az érvényben 1év0 dokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen késziiljon fel
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
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13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellenérzi, 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 kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai, pszichologiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A
gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda
sziil61 értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségletekhez igazodva
fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl, a gyermekek fejléddésérdl. Ha csaladlatogatast végez, arrol feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja, segiti az orvos, a védond, a logopédus munkajat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol. A gyermekek egészségi allapotarol,
magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl, a sziil6t rendszeresen tajékoztatja.
A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen végzi a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat az
elektronikus naploban OVPED, késSbbiekben EDUDEV-KRETA (mulasztasi napld,
csoportnapld, személyiséglapok pontos kitoltése).

Naprakészen vezeti és adatokat szolgéltat étkezési nyilvantartassal kapcsolatban.
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlddési litemét, szociokultirdlis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Az iskolaérettségi vizsgalatokhoz felméri a gyermekek tudasszintjét, errdl tajékoztatja
a sziil6ket, és januar 30-ig a Pedagodgiai Szakszolgalathoz iranyitja azt a gyermeket,
akinél ez sziikséges.

Az iskoldban megszervezi az iskolalatogatast.

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

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérol 1doben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.
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31. Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért felelosséggel tartozik.

32. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban levé butorok, eszkdzok
javitasara, potlasara, bovitésére.

33. Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

34. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan /mindossze 3-5 percben/, a neveldmunka zavarasa nélkiil, sajat telefonjarol
intézze el. Az intézmény telefonjat csak hivatalos célra hasznalhatja.

Az 0vodara harulo feladatokbol az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:
e Helyettesités
Sziil6i értekezlet megtartasa
Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
Szertarfelelds
Konyvtarfelelds
JegyzOkonyvvezetés
Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese
Palyéazatirasban valod részvétel
Tovabbtanulok segitése
Hallgatok gyakorlatdnak vezetése
Leltarozas, selejtezés eldkészitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast
Vallalhat gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat, mint felelds

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziildkkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,
csoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére 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 munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Keriilt sor, mely a balesetmegel$zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkéamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoéromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagoégusok szdmara
Osszedllitott 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 munkakéri 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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Ovodatitkar munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Ovodatitkar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvii Mihdly utca 5. szam alatti

ovodai intézményegység vezetdje

Jogallasa:

Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység-vezetdnek, valamint
az igazgatonak.

Feladatai:

Az Ovodatitkdr munkaidejében ellatja az 6voda adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat az alabbiak szerint:

1.

ocoukwn

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Erkezd, kimend tigyiratok iktatasa (Poseidon iktaté program), tovabbitasa az illetékeseknek,
hataridok betartasa.

Az elektronikus iton beérkezo levelek nyomon kovetése, adott esetben azok megvalaszolésa.
Iratok gytjtése, irat tarolas évenként.

Kimeng iigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Jelenléti iv elkészitése munkateriiletenként, felelds azok ellendrzéséért rendezett, idérendi
sorrendben valo tarolasukért.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartd kartonokat, a munkabol valo tavollét nyilvantartasukat
egyezteti a jelenléti ivvel.

A dolgozo munkaszerz6dését a felvétel napjan a Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR)
rogziti. A felvételhez sziikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszeallitja, a
valtozasokat folyamatosan rogziti, az alatdmaszto iratokat rendszerezi.

Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Koznevelési Informacios rendszerben
(KIR)

A munkaszerzodésben esedékes valtozadsokat nyomon kdveti, aktualis eseményekrol el6zetesen
értesiteni koteles az intézményvezet6t. A jovahagyas utan a moédositasokat, atsorolasokat,
megszinést/ megsziinéseket a KIR rendszerben — jogszabalyban meghatarozott idon beliil —
rendszeresen rogziti, majd az érintett dolgoz6 személyi anyagaban az alairast kovetden lefiizi.
Felel6s a dolgozok személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.

Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos iigyintézést ellatja.
Intézi s szervezi a tanuldbiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
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Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban, az utomunkalatokban.

Aktualizalja, megrendeli az Oktatasi Hivatal feliiletén (OKTIG) és érvényesiti a pedagogus
igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

Az iskola tanul6irol csoportonként nyilvantartast vezet (Excel, Word)

A terembérleti szerzodéseket alairasra el6késziti.

Ellatja az egyéb munkatigyi adatszolgaltatasi feladatokat.

Munk3ja soran egyiittmiikodik a titkarsag, intézményegységek tikarsagi dolgozoival.
Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 és helyettesei megbizzak.
Munk34ja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint koteles
elvégezni.

Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazdalkoddsit ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat el0segiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Az intézmény kor-€s fejbélyegzdjének biztonsagos kezelésérél gondoskodik.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6vodatitkari szobaban talalhaté fénymasold mitkddésével kapcsolatos tennivalokat végzi.
Gondoskodik a rendszeres szemétszallitas lebonyolitasaért.

Vezeti a tanuldi és pedagdgus nyilvantartast.

Vezeti és rendszerezi a torzskonyveket €s torzslapokat és a nyomtatasukban segitséget nyujt.
Vezeti az elektronikus naploban (OVPED, késébbickben EDUDEV-KERTA) a rabizott
feladatokat.

Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rabizott vagyonleltari feladatokat.
Pontos, naprakész 1étszamadatokat ny(jt a gyermekek, tanulok étkeztetésével kapcsolatban.

34. Kapcsolatot tart a sziilokkel és a nevelési-oktatasi feladatokat végzo, - segité munkatarsaival.

Kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével, igazgatdval.

Rendszeres beszamolasi és kapcsolattartasi kotelezettsége van az igazgatonak.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok sziileivel, mely soran tisztelettudo, és az
intézmény pedagogiai lelkiiletétét képviseli.

Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartojanak.

Kapcsolatot tart az intézményegységek titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal hataskorébe tartozo feliiletek (KIR, OKTIG) kezeld
dolgozobival.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelOsséggel tartozik az intézményegység vezetonek €s az igazgatonak.

Sajat munkéja mindségéért.

A jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok betartasaért.

Az igazgatd, helyettesei, valamint a gazdasagi ligyintéz0 tajékoztatasaért.
Az intézményi titok megoérzéséért.

Az intézmény imazsanak, kiilsé megitélésének megorzéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési tdrgyak eldirastol eltérd hasznalatdért,
elrontasaért.
Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséeért.

® A vezet6i utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

Zaradék:

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

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

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgoz6d pedagdgusok szdmara
Osszeallitott 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 kotelezoen 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 (évoda)

Név:

Munkakére: Pedagogiai asszisztens

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor Igazgatd

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvii Mihaly utca 5. szdm alatti

ovodai intézményegység vezetdje

A munkakor célja:

Segiti az 6vodapedagdgusok, tanitok €és napkozis neveldok technikai munkdjat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot, ellatja a kisebb tanuldk szabadidé-szervezését. Részt
vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitdsdban. Tanitasi eszkozoket készit €s
elokészit.

Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaltato altal meghatarozott iddbeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.

2.

Fo feladata a kijelolt tanuld-, 6vodai csoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, az iskolai, 6vodai miikodési rend €s beosztas szerint.
Nyolcoéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el, a
fennmarado idében a tanitds- tanulds eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra valo
szervezeést ¢s felkésziilést végez.

A tanorédk alatt a tanit6é Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

Sziikség esetén végzettségének megfeleld szakszerti, vagy nem szakszeri helyettesitést,
illetve gyermekfeliigyeletet végez.

A déleldtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi €és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokéasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri.

Ebéd utdn a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
foglalkoztatasarol, feliigyeletérol.

A délutani tanuldsi id6 alatt a napkozis neveld utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja a tanitot a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.
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10. Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében: az elsd
osztalyosok kiranduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

11. Részt vesz a kivansag szerinti sziildi értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

12. Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és
ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

13. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu ¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értékel.

14. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

15. Hatériddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato €s 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 felels a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e AvezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré
hasznalataért, elrontasaért,
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkéamat a szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.
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A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi 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 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.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvili Mihdly utca 5. szam alatti

6vodai intézményegység vezetdje

Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

1. A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

3. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

4. A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

5. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

6. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

7. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

9. Az O6vodédban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

10. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

11. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

12. Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

13. Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

®
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18.
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. Az O6vodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkodik, a szervezési

feladatokban a vezet6 és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

. Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

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 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, 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 oOvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplgjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

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.
Felel6sségre vonhato:
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e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré
hasznalataért, elrontasaért,

e 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
szlikségszerliségbdl 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.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és mitkdési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakdrdmre vonatkozd szabdlyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamdra
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhiz 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 kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

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

Ovodapedagéogus - Gyégypedagégus munkakor munkakori leirasa
(autista ovoda)

Név:

Munkakore: Gyogypedagdgus

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetod

Munkakor célja: Alapvetd feladata a gyermekek Ovodai életre szocializaldsa,

kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa; a gyermekek
¢letkornak megfelelé foglalkoztatdsa az intézmény Pedagdgiai programjanak, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szdmara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuld tudasanak,
képességének €s személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Feladatok:
I11. Nevelési/habilitacios feladatok:

1.

2.

A napirendbe 4gyazott ¢és az azon kiviili foglalkozdsokra és a habilitacios
foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.
Nevel6-oktatd munkéjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Habilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen
funkcioit,

Egyéni fejlesztési tervet és havi tervet készit, melynek alapjan neveld-oktatomunkajat
éves ¢és foglalkozas szinten a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi.

Napi rendszerességgel megbeszEli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat a
csoportban neveldkkel, az 6vodai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi.

Megvalaszthatja 6rdin a felhasznalni kivant fejlesztési eszkozoket és modszereket.
Vilasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a neveldtestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

A gyerekek fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségeének meglrzésérol.

Részt vesz projektek/palyazatok kidolgozasaban, elokészitésében, aktivan részt vesz a
projektoktatasban a projekt tervben/palyazatok megirasdban leirtak szerint.
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Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon koveti,
a ra vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.

Szaktudomanyos eldrehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutatd orakon valo részvétel.

Szakmai és pedagogiai tuddsanak alland6 gyarapitasa, az 1j tudomanyos eredmények
megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

A habilitacids tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo
sajatos problémakrol szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket.

IV. Nevelési és azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatok:

1.

N

27.

28.

29.

30.

Feladata a gyerekek személyiségének a nevel6testiilettel kozosen kialakitott koncepcio
mentén vald fejlesztése, a Pedagdgiai programban rogzitett értékrend kovetkezetes
képviselete.

A gyermekek személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a rabizott gyerekek minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos
megfigyeléssel, a csoportjaban dolgozé kollégakkal torténd folyamatos konzultacioval
¢s a kiillonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Biztositjia a gyerekek szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek.

Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA); foglalkozasait/orait
az elektronikus naploba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja az elektronikus naploban, a foglalkozés napjan rogziti az o6rarél
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat.

Az igazgatd/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd beosztisa szerint részt vesz az
orszagos és az intézményi méréseken.

Az igazgatd/igazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint
helyettesitési feladatokat lat el.

V1. A gyerekek értékelésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

1. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek munkajat és fejlodését, annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatast
legyen.

2. Visszajelzéseket, értékeléseket ad a gyerekek elérehaladasuk mértékérdl, a teend6krol
az eredményesebb tanulas érdekében.

3. Megismeri az altala nevelt gyerekekrdl szold szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi a tanul6 tanitasakor és értékelésekor.

4. Az intézményben folyo neveld 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 pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdidorogi Metropolitai Egyhdz fenntartdsdban miikodd intézmény pedagdgusaként
kotelessége, hogy:

1.

A rabizott gyerekeket keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és elésegitse
fejlodéstiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vondsaikat fejlessze, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.
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Nevel6 és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, a tanuldo egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet.
El6mozditsa a gyermek fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A gyerekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagbgiai programban ¢€s az intézményi szabalyzatokban el6irt valamennyi
pedagbgiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az eléirt modon és formaban
teljesitse.

A munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddében, tiszta,
munkavégzésre alkalmas ruhazatban, apoltan megjelenjen.

10 perccel nevelési, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztidsa elétt a munkahelyén
megjelenni.

Munkaidejében az intézményegység teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartdzkodasat
minden esetben egyeztesse az intézményegység -vezetovel.

A munkabol valé tdvolmaradésat a legrovidebb idon belill a igazgatoval/igazgato-
helyettessel/intézményegység-vezetdvel kdzolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tizvédelmi eldirasokat.

A szolgélati, valamint az lizleti titok targykorébe tartozd, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mdodon nem kozdlheti mas személlyel.

Az igazgatd/igazgatohelyettes/az intézményegység vezetd utasitasait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy
a munkavallalé személyiségi jogait.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesitsen, melyek jellegliknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz
kapcsolodnak.

Munkakori kapcsolatok:

1.

2.

7.

8.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel,
a tarsintézmények €s sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikodik a tobbi pedagogussal.

Kotelezen részt vesz az altala nevelt gyerekeket érintd sziiloi értekezleteken, fogado
orakon, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
csoportszintli megbeszéléseken.

A Pedagogiai program és az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
6vodaval valamint az autista iskoldban dolgozo kollégaival.

Részt vesz 6vodai, iskolai és egyhazi linnepségek, rendszervények szervezésében,
lebonyolitasaban és beosztas szerint feliigyeletet 1at el.

Jelen kell lennie minden Ovodai szintli rendezvényen, iinnepségen illetve
megemlékezésen.

A munkdjaval kapcsolatos szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd évodai, iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagbdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

204



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
g 4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
T Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Felelds, hogy a gyerekek — ha kiilonbz6 titemben is -, megszerezzEk az intézmény Pedagogiai
programjaban, valamint az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban meghatirozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteketeket. Felelds a rabizott gyerekek
nevelési és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl 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 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 munkémat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hézirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara
Osszeallitott 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 munkakori leirds 2024. januér 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, Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvii Mihdly utca 5. szam alatti

ovodai intézményegység vezetdje

Az 0vodapedagogus feladatai:

1. A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden
teriiletre kiterjedden.

2. A rabizott gyermekeket keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
eldsegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vonasaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

3. Munkajat a Koznevelési torvényben, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban, az
intézmény Pedagogiai Programjaban meghatdrozottak szerint végzi, Onalléan ¢és
felelosséggel.

4. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket melyeket az
ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

5. Alkoté moddon egyiittmiikddik a neveldémunka fejlesztése €s a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

6. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

7. Koteles betartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

8. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

1. Az dvoda nyitva tartasa alatt 7-17,30-ig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

2. Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalian kdzvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy az étel elfogyasztasara valod
kényszerités, stb. /.

3. Minden 6vonoének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

4. Az érvényben 1évé dokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel
a tervszerl nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
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szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

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.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6é helyszinekrol,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai, pszicholdgiai €s egészségiigyi felvilagositd

tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s csaladdi nevelés egységének kialakitasdhoz. A
gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda
sziil61 értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségletekhez igazodva
fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban foly6
neveldmunkardl, a gyermekek fejléddésérdl. Ha csaladlatogatast végez, arrol feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja, segiti az orvos, a védond, a logopédus munkajat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol. A gyermekek egészségi allapotarol,
magatartasarol, értelmi képességeinek fejléddésérdl, a sziilt rendszeresen tajékoztatja.
A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen végzi a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat az
elektronikus naploban OVPED, késSbbiekben EDUDEV-KRETA (mulasztasi napld,
csoportnapld, személyiséglapok pontos kitoltése).

Naprakészen vezeti és adatokat szolgéltat étkezési nyilvantartassal kapcsolatban.
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlddési litemét, szociokultirdlis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Az iskolaérettségi vizsgalatokhoz felméri a gyermekek tudasszintjét, errdl tajékoztatja
a sziil6ket, és januar 30-ig a Pedagogiai Szakszolgalathoz iranyitja azt a gyermeket,
akinél ez sziikséges.

Az iskoldban megszervezi az iskolalatogatast.

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

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél 1doben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

207



/] szent\\

/[ errém |\ Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
=) 4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
= Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

\P
Y

23. Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért felelosséggel tartozik.

24. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban levé butorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére.

25. Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

26. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan /minddssze 3-5 percben/, a nevelomunka zavarasa nélkiil, sajat telefonjarol
intézze el. Az intézmény telefonjat csak hivatalos célra hasznalhatja.

Az 0vodara harulo feladatokbol az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:
e Helyettesités
Sziil6i értekezlet megtartasa
Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
Szertarfelelds
Konyvtarfelelds
JegyzOkonyvvezetés
Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese
Palyéazatirasban valod részvétel
Tovabbtanulok segitése
Hallgatok gyakorlatdnak vezetése
Leltarozas, selejtezés eldkészitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast
Vallalhat gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat, mint felelds

Jogkor, hataskor:

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

Munkakori kapcsolatok:

A sziil6kkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatérsaival, a
tovabbkeépzd intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéeért,
csoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére 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 munkatarsak és a gyermekek jogainak
Mmegseértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

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

A 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakdrdmre vonatkozd szabdlyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirasomban eléirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamdra
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhiz 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 betolto 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.

Munkavallalo Igazgato
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa
(autista ovoda)

Név:

Munkakore: Pedagogiai asszisztens

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Helvettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettese: Azonos munkakdrt betolté gyogypedagodgiai asszisztens,
akit az intézményegység-vezeto jelol ki

Tavollét esetén helyettesiti: Azonos munkakort bet6ltd gyogypedagdgiai asszisztenst,
a intézményegység-vezetd kijelolése és beosztasa szerint

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A Pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa és fejloddése érdekében segitse a
gyogypedagogusok €s a tanitok munkajat.

A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdidorogi Metropolitai Egyhéz fenntartdsdban miikodd intézmény pedagodgusaként
kotelesseége, hogy:

1.

2.

No ok

©

Elémozditsa a tanul6 fejlodését, a kozosségi egyiittmitkddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartdsara.

A tanulok és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltoésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra kérdéseikre érdemi valasz adjon.

A munkaid6 beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen iddében, tiszta
munkavégzeésre alkalmas ruhdzatban, apoltan 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 vezetdvel.

A munkabol vald tavolmaradasat a legrévidebb idon beliil a tagintézmény-egység
vezetdvel kozolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirdsokat.

A szolgélati, valamint az lizleti titkok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informaciokat titokban tartsa, azokat semmi mdédon nem kozolheti mas személlyel.
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10. Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd utasitasait haladéktalanul végrehajtsa,
kivéve ha az sérti a vonatkoz6 munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait.

11. Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz
kapcsolddnak.

Feladatkor részletesen:

Atveszi, atadja a tanulét a sziil6t61, gondozotol.

A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanul6t érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Részt vesz az intézményi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. Kozremiikodik

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Feliigyeli a rabizott tanuldkat. Vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd esOsegélynytjtast igényld helyzeteket

Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

A pedagogussal egyiitt tigyeletet 1at el a tanitasi orak eldtt, az orakozi sziinetekben, a

napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidoben.

9. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

10. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdeil iskolaban stb. kiséri a tanuldkat.

11. Gondoskodik a foglakozasokon valé megjelenésrol.

12. Tevékenyen részt vesz a tanul6 személyi higiénés szokasainak kialakitasaban

13. Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)

14. Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.)

15. Gyakorolja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

16. Ellendrzi a tanul6 higiénés €és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenyseégeét.

17. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

18. Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

19.Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében.

20.Részt vesz a tanuldok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elékeészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

21. Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

22. Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket

23. El6késziti a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a
tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

24. Egyittmiikodik a pedagogussal a tandrdkon és az altalanos jellegli oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanuldkat altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldéasaban.

25.A pedagégus iranyitdsaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

26. Egyénileg segit a tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon

PonbRE
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27. A pedagdgus Utmutatisai alapjan egyénileg segit a tanuld iraskészséget fejlesztd
feladatok megoldasaban, a tanulonak olvasas egészséget fejleszté feladatok
megoldéasaban, a szdmolasi készséget fejleszto feladatok megoldasaban.

28. A pedagbdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodést
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban, segit a magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében, segit a
figyelemzavarral kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsdban és a

29. A pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tehetséges tanulonak tehetségiik
kibontakoztatasaban.

30. Kozremiikddik a tandran és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

31. Koézremiikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszkozok kezelésében.

32. Esetenként (pl. Ugyeleti idében, szabadiddben) foglalkozast szervez, tart. (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas)

33. Beszamol a pedagdgusnak a tanuldok tevékenységérol

34. Vezeti a tanuldkra vonatkozo6 altalanos jellegli 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 felels a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakori feladatainak hatarid6re 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,
o Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré
hasznalataért, elrontasaért,
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl 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 leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti €s miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhiaz Gyermek- és Ifjasagvédelmi 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 altalinos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban
foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.

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.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: 4024 Debrecen, Vikedvli Mihdly utca 5. szam alatti

6vodai intézményegység vezetdje

Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgiaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

1. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik,az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

3. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

4. A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

5. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

6. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

7. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

9. Az O6vodéban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

10. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

11. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

12. Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

13. Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

®
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. Az O6vodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési

feladatokban a vezet6 és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

. Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

ONoGa~wWNE

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

1. Az o6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és Ovja, a biztonsdgtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

2. A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

3. A munkatarsi értekezleten részt vesz.

4. A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplgjat.

5. Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

6. Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

7. A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

8. Suziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

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

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallaldo 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.
Felel6sségre vonhato:
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e  Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e AvezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e Arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstél eltéré
hasznalataért, elrontasaért,

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hézirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamara
Osszedllitott 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 altalinos gyermekvédelmi elvek cimli 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.

Munkavallalé Igazgato
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Intézményegység-vezetd munkakori leirasa

(autista altalanos iskola)

Név:

Munkakore: Intézményegység-vezetod

Munkaltatéja: Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval dolgozik. A vezetéi megbizast az
intézményvezetd adja.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként segiti az intézmény vezetdjének munkavégzését, kdzvetleniil
iranyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1.

2.

10.

11.

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belso szabalyzatok megismertetésérol és betartatja
az elbirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasdban, az éves munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az drarendet, helyettesitési és tigyeleti
rendet.

Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracios €s mas irdnyu munkavégzest.

Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkdjat, a
szakmai tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakodzosségek, a hozza
beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kézosséggé formalodasat, tanulmanyi
munkajukat.

Ellen6érzi az elektronikus (EDUDEV-Kréta) osztalynaplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, mas okményok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.
Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatokat.

Osszesiti a  gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és  taniigyi
nyilvantartasokat.
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12. Ellendrzi a munkafegyelmet, az intézmény pedagdgiai munkéjat segitd értékelést,
onértékelést, a vagyonvédelmet, dralatogatasokat és felméréseket végez.

13. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

14. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl .

15. Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége mikodésérél: a kitlind
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

16. Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész mukddésérdl,
tapasztalatair6l: az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az
SZMSZ-ben leirt kapcsolattartasi rendnek megfelelden.

17. Magatartasaval javitja a didkok iskolai €letét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a didktandcs, a didkonkormanyzat tevékenységét.

18. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasaval.

19. Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkabdl valo
tavolmaradast.

20. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

21. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelménynek
meglétét.

22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje -
igazgatdja megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a teljes intézményegységi miikodésre, 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 fenntarté illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az
igazgatot képviselve.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:
1. Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvaldsitasaért a pedagdgusok €s a

tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

3. A rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért, a zokkendmentes lebonyolitasért,

4. A vizsgak (felvételi, osztalyozo, stb.,) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért,

5. Az egészséges ¢€s  Dbiztonsagos munkafeltételekért, az  alkalmazottak

munkafegyelméért,

A méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekért.

Felel6s a szervezeti egysége altal elnyert palyazatok tételes elszamoléasaval

8. Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
vezetdjének

N

~No
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Felelosségre vonhato:
1. Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
2. Azigazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
4. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és mukodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirdasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara
osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi 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 betolto hivok altal elkovetett szexualis
visszaélések esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban
foglaltakat betartom.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Tanitéo munkakori leirasa
(autista altaldnos iskola)

Név:

Munkakore: Tanito

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoi jogkor Igazgatd

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

A munkakor célja: A 6-14 éves tanulok életkornak megfeleld fejleszté foglalkoztatasa,
tanitasa és nevelése a NAT és az iskolai pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalti fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturdlt szokasok
kialakitasa.

Feladatok:

1. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

1. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tuddsat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indokléssal értékeli

tanuldcsoportjat.
2. Hataridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan ¢és széleskoriien
felkésziil.

3. Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

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

5. A lemaradé tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni

segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértoi

vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.

7. Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formék egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

o

I1. Nevelés és feliigvelet:

1. A rébizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
elOsegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vondsaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

2. Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok eldtt.
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Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, ligyeletet vallal.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes, nyugodt 1égkori
kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités 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.
Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgalo
szabadid6s elfoglaltsagot szervez havonta legalabb egy alkalommal. Gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, ligyeletesi teendoket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési ¢és tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezd a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel.

. A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az

iskola pedagdgiai programjar6l, mindségiranyitdsi programjardl, hazirendjérdl,
értékelési rendszerérdl a gyerekeket érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd
iigyeit), csaladlatogatast tart.

Szervezomunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziildket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

o

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgato €s a vezetd helyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. 6raja
el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni,
a tanmenet atadasaval hozz4jarul a helyettesités szakszerliségéhez.

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

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd orékat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospitél tanitasi orakon.

Elltja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplot (EDUDEV-KRETA), a tanulok
mindsitd érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazo tajékoztatot, torzslapjat,
bizonyitvanyat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak azonnal jelenti.
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8. Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetdtablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.

9. Naponta ellendrzi elektronikus postaladajat. Sziikség szerint megvalaszolja a ra
vonatkozo6 részeket, illetve tartalomtol fiiggden megteszi a sziikséges 1épéseket.

10. Telefonjat tanitdsi 6ran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkozis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

11. 417/2020. (VIL.30) Korm. rend. A jarvanyiigyi késziiltségi iddszak egyes oktatasi

intézkedéseirdl

26. § A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fert6zott személyek
megjelenése

a) a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrdl szol6 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
pedagbdgus, ovodapedagoégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé koteles az
iskolavezetés altal dsszeallitott digitalis drarend 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 6vodékkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségeért, az egyenld bandsmodert.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonbo6z6 titemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, €s rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia vesz€lyeztetéséert.

Zaradék:

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

A 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
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atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkéamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoéromre vonatkozo szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozod pedagdégusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi 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 kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Gyogypedagogus munkakor munkakori leirasa
(autista altaldnos iskola)

Név:

Munkakore: Gyogypedagdgus

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Munkakor célja: Az iskola alsé és felsd tagozatan alapvetd feladat a tanulok iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a NAT és az iskola Pedagogiai
programjanak szellemében.

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szdmara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A gyogypedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuld tudasanak,
képességének és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. A tanuldt oktatd
pedagdgusok oktatd-neveld munkajanak szakmai segitése.

Feladatok:

V. Oktatasi/habiliticios feladatok:

1. A tandrdkra, a tanoran kiviili foglalkozasokra és a habilitacios foglalkozasokra
rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

2. Nevel6-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Habilitacids foglalkozdsokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen
funkcioit,

3. Egyéni fejlesztési tervet és havi tervet készit, melynek alapjan oktatomunkajat éves és
tanorai szinten a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

4. Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

5. Tandérai munkéjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi.

6. Megvalaszthatja a tanitasi orain felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket.
Vilasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a neveldtestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

7. A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

8. Részt vesz projektek kidolgozasaban, eldkészitésében, aktivan részt vesz a
projektoktatasban a projekt tervben leirtak szerint
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Az intézmény éves munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan nyomon kdveti,
a ra vonatkozokat maradéktalanul teljesiti.

10. Szaktudoméanyos elérehaladds kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani

rendezvényeken, bemutatd orakon valo részvétel.

11. Szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitdsa, az j tudomanyos eredmények

megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

12. A habilitacids tevékenysége alatt all6 tanulok fejlédésérol, magatartasarol, a felvet6dod

sajatos problémakrol szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket.

V. Nevelési feladatok:

1.

N

Feladata a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcid
mentén valo fejlesztése, a Pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
az osztalyban tanit6 kollégdkkal torténd folyamatos konzulticioval és a kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek.

V. Taniigyi feladatok:

1.

2.

VII.

5.

6.

Folyamatosan vezeti az elektronikus naplét (EDUDEV-KRETA); tanitasi orit az
elektronikus napléba 3 munkanapon beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja az elektronikus naploban, a foglalkozés napjan rogziti az orarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat.

Az igazgatd/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd beosztasa szerint részt vesz a
tanulmanyok alatti vizsgédkon, az orszagos €s az intézményi méréseken.

Az igazgatd/igazgato-helyettes/intézményegység-vezetd altal készitett beosztas szerint
helyettesitési feladatokat 14t el.

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast
legyen.

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak eldrehaladasuk mértékeérdl, a teendékrol
az eredményesebb tanulas érdekében.

Az irasbeli témazar6 vagy tematikus dolgozatot a szamonkérés eldtt legalabb 1 héttel
bejelenti a tanulok részére, melyet legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.
Gondoskodik a tanuldk objektiv, rendszeres értékelésérdl, félévente a tantargy heti
oraszam +1, de legalabb 3 érdemjegy adéasarol. A tanuld értékelését és mindsitését a
Pedagdgiai programban foglaltak alapjan teszi meg.

Megismeri az altala tanitott tanulokrol szo6lé szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi a tanulo tanitasakor és értékelésekor.

Az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési €s értékelési rendszerében
az éves munkatervben meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az ltala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.
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A munkavallalo kotelezettségei:

A hajdudorogi Metropolitai Egyhdz fenntartasdban miikodd intézmény pedagdgusaként
kotelessége, hogy:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

A rébizott tanitvanyokat keresztény szellemben nevelje, figyelemmel kisérje és
elosegitse fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlesi vonésaikat fejlessze,
értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse.

Nevelo ¢és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet.

El6mozditsa a tanulo6 fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagogiai programban és az intézményi szabalyzatokban el6irt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul és az eléirt modon és formaban
teljesitse.

A munkaidé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta,
munkavégzésre alkalmas ruhdzatban, dpoltan megjelenjen.

10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

Munkaidejében az intézmény teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartézkodasat minden
esetben egyeztesse a tagintézmény-egység vezetovel.

A munkabol valé tavolmaradéasat a legrovidebb idon belill a igazgatoval/igazgato-
helyettessel/intézményegység-vezetdvel kdzolje.

Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

A szolgélati, valamint az lizleti titok targykorébe tartozod, a tevékenysége soran szerzett
informdaciokat titokban tartsa, azokat semmi mdodon nem kozdlheti mas személlyel.

Az igazgatd/igazgatOhelyettes/az intézményegység vezetd utasitisait haladéktalanul
végrehajtsa, kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka ¢€s balesetvédelmi eléirasokat, vagy
a munkavallalé személyiségi jogait.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz
kapcsolodnak.

Munkakori kapcsolatok:

1.

2.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel,
a tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
Kotelezden részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiloi értekezleteken, fogado
orakon, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A Pedagoégiai program és az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart az
ovodaval valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.

Részt vesz iskolai ¢és egyhdzi tinnepségek, rendszervények szervezésében,
lebonyolitasdban és beosztas szerint felligyeletet 14t el.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepségen illetve
megemlékezésen.
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7. A szaktargyaval kapcsolatos szabadiddés programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.
8. Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Felelosségi kor:

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositdsdért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, €s rongalasaért.

e 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 sziikségszeriiségbol 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakdrdmre vonatkozé szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a
munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat €s célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6dd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara osszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhiaz 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 bet6lté hivok altal elkdvetett szexuadlis 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.

Munkavallalé Igazgato
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa
(autista altalanos iskola)

Név:

Munkakore: Gyogypedagodgiai asszisztens

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatoéi jogkor Igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Helvettesités rendje:

e Tavolléte esetén helyettese: Azonos munkakdrt betolté gyogypedagodgiai asszisztens,
akit az intézményegység-vezeto jelol ki

e Tavollét esetén helyettesiti: Azonos munkakort betolté gyogypedagogiai asszisztenst,
a intézményegység-vezetd kijelolése és beosztasa szerint

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A Pedagogiai 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 fenntartdsaban miik6dé intézmény gyogypedagogiai
asszisztenseként kotelessége, hogy:
1. Elémozditsa a tanul6 fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.
2. A tanuldék ¢és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
3. A munkaidé beosztdsnak megfeleloen a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkavégzésre alkalmas ruhdzatban, dpoltan megjelenjen.
Kételes 10 perccel a munkaidd kezdete eldtt a munkahelyén megjelenni.
Munkaiddjében az intézmény teriiletén tartdzkodjon, azon kiviili tartozkodasat minden
esetben egyeztesse az intézményegység-vezetovel.
6. A munkdbdl vald tavolmaraddsat a legrovidebb idon beliil a tagintézmény-egység
vezetdvel kozolje.
7. Betartsa az intézményi balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

ok~
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8. A szolgalati, valamint az {izleti titkok targykorébe tartozo, a tevékenysége soran szerzett
informaciokat titokban tartsa, azokat semmi mdédon nem kozolheti mas személlyel.

9. Az igazgatod, az intézményegység-vezetd utasitasait haladéktalanul végrehajtsa, kivéve
ha az sérti a vonatkoz6 munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

10. Az igazgatd, az intézményegység-vezetd utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesitsen, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz kapcsolodnak.

Feladatkor részletesen:

Atveszi, atadja a tanulét a sziil6tl, gondozotol.

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanuldt érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Részt vesz az intézményi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. Kozremiikodik

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Feliigyeli a rabizott tanuldkat. Vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 esOsegélynyujtast igényld helyzeteket

Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi orak elétt, az 6rakozi sziinetekben, a

napkozis foglalkozéasok befejeztével, szlinidében.

9. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulét.

10. Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kirdndulésokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldkat.

11.Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.).

12. Gondoskodik a foglakozasokon valé megjelenésrol.

13. Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitasdban.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.

14. Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokésainak kialakitasdban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

15. Tevékenyen részt vesz a tanulo étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evOeszk6zok hasznalata stb.)

16. Gyakorolja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

17. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

18. Segiti a konyhai kisegitd munkajat, annak akadalyoztatasa esetén.

19. Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

20. Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

21. Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

22. El0késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a
tanorai foglalkozéasok igényeinek megfelelden.

23. Egyiittmiikodik a pedagdgussal a tanorakon és az altalanos jellegli oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

24. A pedagégus iranyitdsaval kozremilkodik a tanulot fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

25. Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon

i N =
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26. A pedagdgus Utmutatisai alapjan egyénileg segit a tanuld iraskészséget fejlesztd
feladatok megoldasaban, a tanulonak olvasast fejleszté feladatok megoldasaban, a
szamolasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban.

27. A pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodést
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban, segit a magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében, segit a
figyelemzavarral kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsdban és a

28. A pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tehetséges tanulonak tehetségiik
kibontakoztatasaban.

29. Kozremiikddik a tandrai €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

30. Koézremiikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszkozok kezelésében.

31. Esetenként (pl. ligyeleti idében, szabadiddben) foglalkozast szervez, tart. (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas)

32. Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

33. Vezeti a tanuldkra vonatkozo6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. Hianyzas)

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felels a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
o A vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
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
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor, mely a balesetmegel6zés
miatt valt szitkségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkéamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozd szabdlyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kézoktatasi intézményeiben dolgozok szamara 6sszeallitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhiaz Gyermek- és Ifjasagvédelmi 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 altalinos gyermekvédelmi elvek cimli 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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Ovoda - Iskolatitkar munkakori leirasa
(autista ovoda-altalanos iskola)

Név:
Munkakore: Ovoda-iskolatitkar
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd

Jogallasa:

Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Feladatai:

Az 6voda-iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat 6vodai és iskolai teriileten, az alabbiak szerint:

1. Erkezd, kimend iigyiratok iktatasa (Poseidon iktatd program), tovabbitasa az illetékeseknek,
hataridok betartasa.
Az elektronikus iton beérkezo levelek nyomon kovetése, adott esetben azok megvalaszolasa.
Iratok gytjtése, irat tarolas évenként.
Kimeng iigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.
Jelenléti iv elkészitése munkateriiletenként, felelds azok ellendrzéséért rendezett, idérendi
sorrendben valo tarolasukért.

ok wn

7. Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantarté kartonokat, a munkabol valo tavollét nyilvantartasukat
egyezteti a jelenléti ivvel.

8. A dolgozé munkaszerz6dését a felvétel napjan a Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR)
rogziti. A felvételhez sziikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszeallitja, a
valtozasokat folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

9. Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Koznevelési Informacids rendszerben
(KIR)

10. A munkaszerzddésben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktualis eseményekrdl eldzetesen
értesiteni koteles az intézményvezetot. A jovahagyds utdn a modositasokat, atsoroldsokat,
megszinést/ megsziinéseket a KIR rendszerben — jogszabalyban meghatarozott idén beliil —
rendszeresen rdgziti, majd az érintett dolgozo6 személyi anyagaban az alairast kovetden lefiizi.

11. Felel6s a dolgozdk személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

12. Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.

13. Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos ligyintézést ellatja.

14. Elvégzi a diakigazolvannyal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti az ehhez kapcsolddo
nyilvantartast (OKTIG rendszer).

15. Intézi és szervezi a tanuldbiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

16. Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.
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Elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban, az utomunkalatokban.

Aktualizalja, megrendeli az Oktatasi Hivatal feliiletén (OKTIG) és érvényesiti a pedagogus
igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

Az iskola tanul6ir6l osztalyonként nyilvantartast vezet (Excel, Word)

A terembérleti szerzodéseket alairasra el6késziti.

Ellatja az egyéb munkatigyi adatszolgaltatasi feladatokat.

Munk3ja soran egyiittmikddik a titkarsag, intézményegységek tikarsagi dolgozoival.
Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd €s helyettese megbizzak.
Munk34ja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint koteles
elvégezni.

Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazdalkoddsat ne akaddlyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat el0segiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Az iskola kor-és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelésérol gondoskodik.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az iskolatitkari szobaban talalhaté iskolai fénymasold miikodésével kapcsolatos tennivaldkat
végzi.

Gondoskodik a rendszeres szemétszallitas lebonyolitasaért.

Vezeti a tanuldi és pedagogus nyilvantartast.

Vezeti és rendszerezi a torzskonyveket €s torzslapokat és a nyomtatasukban segitséget nyujt.
Vezeti az elektronikus naploban (EDUDEV-KERTA) a rabizott feladatokat.

33. Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rabizott vagyonleltari feladatokat.

34. Pontos, naprakész létszamadatokat nyujt a gyermekek, tanulok étkeztetésével kapcsolatban.

35. Kapcsolatot tart a sziilokkel és a nevelési-oktatasi feladatokat végzo, - segité munkatarsaival.
Kapcsolattartas:

e Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetovel.

e Rendszeres beszamolasi €s kapcsolattartasi kotelezettsége van az igazgatonak.

e Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok sziileivel, mely soran tisztelettudo, és az

intézmény pedagogiai lelkiiletétét képviseli.

e Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartdjanak.

e Kapcsolatot tart az intézményegységek titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

e Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

e Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal hataskorébe tartozo feliiletek (KIR, OKTIG) kezeld

dolgozdival.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézményegység vezetdnek.

Sajat munkaja mindségéért.

A jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok betartasaért.

Az igazgato, helyettesei, valamint a gazdasagi ligyintéz0 tajékoztatasaért.
Az intézményi titok meglrzéséért.

Az intézmény imazsanak, kiilsé megitélésének megorzéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
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Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

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

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.
Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

Zaradék:

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

A 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo pedagdégusok szamara
osszeallitott 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 kotelezoen 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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Rendszergazda munkakori leirasa

Munkakore: rendszergazda

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor célja: A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitdstechnikai

eszkozok miukddoképességének biztositasa, az allandod oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat
az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnikat tanito tanarokkal
egylttmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznadlati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitdstechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitéseét.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
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Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6k6zonként koteles beszamolni az  igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja 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 munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkatertiiletére.

Felelosségi Kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
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- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkémat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hézirendben,
illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara
Osszedllitott 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 kotelezoen 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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Portas/egyéb kisegito munkakori leirasa
Név:
Munkakére: Portas/egyéb kisegitd
Munkdltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Munkaltatoi jogkér gyakorloja: igazgatd
A munkakér célja:

Az intézmény bejaratat Orzi. Teriiletén a kijelolt helyiség, a kozlekedd teriiletek rendszeres
tisztantartasa. Biztositja az iskoldban folyé 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 érkez0 kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

2.) ligyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi ido
alatt

3.) gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak

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 meggy6zOdik a rabizott eszkozok hianytalan meglétérél, ha
hianyossagot észlel haladéktalanul értesiti felettesét,

7.) rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatohelyettes megbizasa alapjan,

8.) szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd 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 sordn maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabélyait.
Munkadja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakdrének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az
intézmény tagjai megbizzak.

A reggeli miiszakot ellato portas egyéb feladatai:

— munkaideje tanitasi napokon 7-11 ordig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas
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 o6raig tart, tanitds nélkiili napokon kiilon beosztas
szerint dolgozik
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A délutani miiszakot ellato portas egyéb feladatai:
— munkaideje tanitisi napokon 15-19 oraig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas
szerint dolgozik

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) felettese figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Felelosségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatdért,
elrontasaért,

- avagyonbiztonsag ¢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 sziikségszerliségbol 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakéromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a
munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

A munkahelyemen tudomédsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara osszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhiaz 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 bet6lté hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint altalanos
gyermekvédelmi elvek cimli 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.

Munkavallalé Igazgato
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Takarito munkakori leirasa

Név:

Munkakore: takaritd

Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor célja:

Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek €és berendezések, a kozlekedo teriiletek rendszeres
tisztantartasa, fertotlenitése, nagytakaritasa.

Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaltaté altal meghatarozott idébeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.) Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipét, papucsot nem
hasznalhat.

2.) A Kkijelolt helyiségeket (tanterem, iroda, raktar, WC, el6tér, stb.,) naponta felsopri,
fert6tlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi,
kiporszivdzza a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

3.) A folyosokon, 1épcs6kon naponta vizes valtott felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint- de
legalabb hetente- fertdtleniti.

4.) A vécékben naponta fertdtlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy
WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolk6zot helyez
minden mosdoba.

5.) Az ablakok, ajtok livegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni beosztott
tertiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a
gondnok altal kijeldlt helyre.

6.) Portalanitja, és havonta lemossa, valamint a cserepes novényeket.

7.) Osszegylijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttiroloba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertOtleniti.

8.) Haszndlati el6irds szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, flinyird gép stb.,)

9.) Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat.

10.) Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertotlenitod takaritast végez, megtisztitja a szennyezddott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolkdzoket.

11.) Evente hdromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altalanos nagytakaritast végez.
Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggdnyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli
¢és fényezi a padldzatot, fertdtlenitd oldattal lemossa a flitdtesteket, tisztitja a vilagito testeket.
Fokozottan {igyel 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 takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Hataridére €s mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
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felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.

15.) Amennyiben az épiilet zarasa utan barmely teriileten az ablak nyitva marad, a téves riasztas
miatt kiszamlazott 6sszeget az adott teriileten dolgoz6 koteles megtériteni.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (¢€s koteles) felettese figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hatéskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Feleldsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére 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,

- arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbol 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakéromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a
munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddd célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomédsomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatasi intézményeiben dolgozo 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 betoltéo 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 munkakori leiras 2024. januar 1. napjan 1ép életbe.

Debrecen, 2024. 02. 14.
P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Konyhai kisegité6 munkakori leirasa

Neév:
Munkakore: konyhai kisegitd

Munkaltatoja: Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatod

A munkakor célja:

Az intézmény tertiletén a kijeldlt helyiségek és berendezések, a kozlekedo teriiletek
rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése, nagytakaritasa.

Munkaidé: Heti 40 6ra a munkaltaté altal meghatarozott idébeosztas alapjan.

Feladatkor részletesen:

1.) Munkavégzéséhez koteles védoéruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznélhat.

2.) A kijelolt helyiségeket (iroda, raktar, WC, eldtér, talalokonyha, stb.,) naponta felsopri,
fertdtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi,
kiporszivdzza a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

3.) A folyosokon, 1épcs6kon naponta vizes valtott felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint- de
legalabb hetente- fertdtleniti.

4.) A vécékben naponta fertdtlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy
WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolkozot helyez
minden mosdoba.

5.) Az ablakok, ajtok iivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni beosztott
teriiletén. Biztositja a tizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a
gondnok altal kijelolt helyre.

6.) Portalanitja, és havonta lemossa, valamint a cserepes novényeket.

7.) Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fert6tleniti.

8.) Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen mukodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, flinyird 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 torolkdzoket.

11.) Evente haromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altaldnos nagytakaritast végez.
Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggdnyoket, dpolja a faanyagu butorokat, kezeli
és fényezi a padlozatot, ferttlenitd oldattal lemossa a flitStesteket, tisztitja a vilagito testeket.
Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

12.) Munkavégzése soran iigyel a bitorok, egyéb berendezési targyak épségére, mert anyagilag
felelds a berendezési targyak kezeléséért.

13.) Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat koteles a
felettesének jelenteni.

14.) A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
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felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.
15.) Amennyiben az épiilet zarasa utdn barmely teriileten az ablak nyitva marad, a téves riasztas
miatt kiszamlazott 6sszeget az adott teriileten dolgozé koteles megtériteni.
Kiilonleges felelésségek:
A talalékonyhaban, eldkészitoben csak az egészségligyi konyvvel rendelkezd dolgozé ,
alkalmazott tartozkodhat.
A konyhatechnikai eszkdzok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatét biztositja.
Javittatasukrodl az intézmény gazdasagi vezetdjénél gondoskodik,
Az ¢élelmezési részleg eszkoz-és arukészletéért leltarilag felelds.
A konyha kovezetét felsopri €s felmossa
A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
A szemetes edényeket kiiiriti €s kimossa
Az edényeket elmosogatja
A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal
Elvégzi vagy kozremiikddik a teritésben
Koézremiikodik az ételek kiosztdsdban
A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegytjti
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 elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- avezetdi utasitasok igénytdl 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 és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A 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 munkéamat a szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a héazirendben,
illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhiaz Gyermek- és Ifjasagvédelmi 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.

Jelen munkakdri leirds 2024. januar 1. napjan Iép életbe.
Debrecen, 2024. 02. 14.

P.h.

Munkavallalé Igazgato
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Gondnok-karbantarté munkakori leirasa

Munkiltaté: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola

4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Joggyakorlod: igazgatd
Munkavallalé:
Kulesszam: 3020802
FEOR szdma: 5366
Munkakor: egyéb / Kisegito dolgozo / gondnok-karbantarto

Célja: Biztositja az intézményben a jogszabalyok, bels§ szabalyzatok szerinti rendet,
biztonsagot, tisztasagot és vagyonvédelmet. Iranyitja és ellendrzi a technikai alkalmazottak
munkavégzését, gondoskodik a miiszaki berendezések rendeltetésszerli haszndlatardl,
gazdasagos lizemeltetésérol. A sériilt technikai szerkezetek, eszkdzok, butorok, stb. javitasa, az
allagvédelem ellatasa ¢és folyamatos hibaelharitas.

Kozvetlen felettes: igazgato-helyettes

Helyettesitési eléiras: Hidnyzds esetén, annak megkezdése eldtt tajékoztatja felettesét a
folyamatban levd tligyekrol, helyettesitésérdl felettese gondoskodik. Az udvaros tavollétében
annak munkdjat 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.

Kovetelménvek:

Szakiranyt kozépiskolai végzettség, és szakképzettség.

Gyakorlati idé: minimum 5 év

Elvart ismeretek: Gazdasagi, miliszaki jartassag. A sziikséges miiszaki, munkavédelmi és
tlizvédelmi jogszabalyok, eldirasok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd €s rendszerezd képesség, 1ényeglatd képesség. Kéziigyesség,
esztétikai €érzék, a szabvanyok €és miiszaki eldirdsok gyakorlati alkalmazésa.

Személyes kritériumok: Pontossdg, megbizhatosag, gondossag, racionalitas, terhelhetdség,
egylittmikodési készség.

Teljesitményértékelés médszere: napi mindsités szerint.

Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

- Gondoskodik az épiilet, tantermek nyitasarol €s zarasarol, a Iépcséhaz, folyosok sziirkiilet esetén
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valé megvilagitasarol.
Szervezi, iranyitja és ellenérzi a beosztott technikai és miiszaki alkalmazottak (takaritok,
udvaros) munkavégzését.

Ellatja és megkoveteli az intézményi vagyon és biztonsag védelem feladatait, biztositja és
ellendrzi a munka és tlizvédelmi eldirdsok betartdsat, a balesetmegel6zé allapotok
fenntartdsat.

Ellendrzi a technikai alkalmazottak feladatellatasat, az eldirasok betartasat, a tilmunkak
elvégzését. Kozvetlen felettesének jelzi a hidnyossagokat.

A hivatali titkot megdrzi.

Ellenérzi az {litemezés szerinti nagytakaritasok, tatarozasok, kiilonb6zo javitasok,
karbantartasok elvégzését, javasolja az allagvédelmi feljitasokat.

Rendszeresen referdl kozvetlen felettesével, tajékoztatja a hianyossagokkal,
veszélyhelyzetekkel 0Osszefiiggd teenddokrdl. Rendkiviili eseményesetén koteles az
igazgatot vagy helyettesét azonnal értesiteni.

A megrendelésekrdl, a beszerzésekrol az igazgatod jovahagyasa utan intézkedik.

Feliigyeli az intézményi berendezések, és szemléltetdeszkdzok rendeltetésszerii 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 értékelését.

Intézkedik az eltlint vagyontargyak Visszaszerzésérol, azok értékének megtéritésérol.
Rongalasok esetén felderiti a kdrokozot, megkoveteli az elkovetok feleldsségre vonasat.
kijavitasarol.

Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérésérél, a viz, villany, csatornahaldzat hibainak
feltarasarol, az zavartalan tizemelésrol.

El6késziti a kiilsé munkavallalokkal valé szerzddéskotést, és folyamatosan ellenérz4 hogy
a munkavégzes a szerzOdésben foglaltak szerint torténjék.

Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol, igénylésrol,
¢s az eldirt iddben tortend kivitelezésrdl. Igazolja, elszamoltatja és nyilvantartja feltjitasi,
karbantartasi és szereldi munkék kifogéastalan elvégzését.

Hataridore elvégezi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd és
helyettesei megbizzak.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles védéruhat
viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat).

Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték és
kisebb érintésvédelmi biztositds, csapok, oblitdtartalyok, zarak, nyilaszarok javitasa vagy
cseréje, stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok

szallitasaban, hasznalati el6irds szerint balesetmentesen miikodteti a karbantartd gépeket
(elektromos furd, csiszologép, flirészgép, festékszoro, stb.)
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Fogadja és kiséri a kiils szereldket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket a leadasi id6pont
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 mézolasokat végez, sziikség szerint szigetel.

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, faliijsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burdit, ellendrzi
az elektromos berendezések érintésvédelmi allapot.

Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.
Javitja, sziikség esetén cseréli az épiiletek eresz- és esdcsatorna rendszerét.

Koteles 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.

Ellaitja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezet6é megbizza.

Tervezetet készit a gépek, berendezések ciklikus vizsgalatardl, a kis és nagyjavitasok
iitemezésérdl, a javitasok idébeni megrendelésérol.

Beszerzi, vagy megrendeli a gépek zavartalan miikodéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket.

Ellendrzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irasban dokumental.

Figyelemmel kiséri az épiilet flitésének lizemképességét. A tapasztalt hibakrol értesiti a
hoékozpont, illetékeseit.

Munkabol valo tdvolmaradasanak okat rovid idon beliil koteles bejelenteni.
Naprakész kimutatast vezet a karbantartasi anyagokrol, felhasznéalasukrol.

Teljes felelosséggel vezeti a karbantartasi naplot.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed az intézmény egész teriiletére, az intézményi dolgozok biztonsdgos
munkavégzésére, az lizemeltetési munkahelyek felligyeletére, a berendezések rendeltetésszerii
hasznalatara Gyakorolja a munkavallaloi jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles
az igazgatd figyelmét felhivni minden szabélyellenes jelenségre.

Munkakori kapesolatok: Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival, szallitokkal, kiilsé

kivitelezOkkel, koziizemi szolgaltatokkal.

Feleldsségi kor: Felelés a munkavédelmi eldirasok betartasaért. Anyagi feleldssége kiterjed

teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra, leltari targyakra. Feleldsségre
vonhato:

room r rr

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
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— aVezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

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

A létesitményben tobb ponton kamerak felhelyezésére Kkeriilt sor, mely a balesetmegel$zés
miatt valt sziikségessé. A biztonsagi rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi
feladatokat szolgal.

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

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benntiik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagoégusok szamara
Osszedllitott 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 altalinos gyermekvédelmi elvek cimli 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.

Munkavallalé Igazgato
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Karbantarto munkakori leirasa

Név:
Munkakore: Karbantarto
Munkaltatéja: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

4024 Debrecen, Kossuth u. 44.
Munkdaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakor célja: Biztositja az intézményben (az iskolai székhelyen és az dvodai telephelyen)
a jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerinti rendet, biztonsagot, tisztasagot és vagyonvédelmet.
Gondoskodik a miiszaki berendezések rendeltetésszerii hasznalatarol, gazdasagos
tizemeltetésérol. Munkakoréhez tartozik a sériilt technikai szerkezetek, eszk6zok, batorok, stb.

javitasa, az allagvédelem ellatasa és a folyamatos hibaelharitas.

Heti munkaido: 40 ora
Munkaidd beosztdsa: 6:30-10:30 Karbantartoi feladatok elvégzése az dvodai

intézményegységben (Vigkedvii M. u. 5.)
10:30-14:30 Karbantartoi feladatok elvégzése az
iskolaban

Munkaideje az ebédidot nem foglalja magaban

Kovetelmények: szakmunkas végzettség.
Gyakorlati idJ: minimum 5 év
Elvart ismeretek: Gazdasagi, miuszaki jartassag. A sziikséges miiszaki,

"r

munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyok, eldirasok, €s
a belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd, rendszerezd képesség €s lényeglatd képesség.

Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok ¢és miiszaki
el6irasok gyakorlati alkalmazasa.

Személyes kritériumok: Pontossag, megbizhatosag, gondossag, racionalitds,
terhelhetdség, egyiittmitkodési készség.

Felelossége:
— Munkéjat az eldirdsoknak, helyi utasitdsoknak megfeleld gondossaggal végezze.
— Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok, eldirdsok ellatidsa, betartasa, betartatasa,
ellenérzése - kiilon megbizas alapjan.
— Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés kezdetére megjelenni.
— Az intézmény vagyontargyainak védelme, valamint a balesetmentes és biztonsadgos
munka-végzés
Feladatkore részletesen:

— Gondoskodik az épiilet, folyosok sziirkiilet esetén valo megvilagitasarol.
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Ellatja és megkoveteli az intézményi vagyon és biztonsdg védelem feladatait, biztositja
¢s ellendrzi a munka ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasat, a balesetmegel6zd allapotok
fenntartdsat.

A hivatali titkot megoérzi.

Rendszeresen referal kozvetlen felettesével, tajékoztatja a hianyossagokkal,
veszélyhelyzetekkel Osszefliggd teenddkrdl. Rendkiviili eseményesetén koteles az
igazgatot vagy helyettesét azonnal értesiteni.

A megrendelésekrdl, a beszerzésekrol az intézményvezetd jovahagyasa utdn intézkedik.
Feliigyeli az intézményi berendezések, ¢s szemléltetdeszkdzok rendeltetésszerii
allapotat, ellendrzi, hogy a berendezések nem egészségkarositd hatastiak-e.

Feladata az intézmény teriiletén tarolt felesleges eszkozok felderitése, a baleset és
tizvédelem miatti eltavolitasa, azok hasznositasa.

Segiti a leltarozas elokészitését és értékelését.

Segiti a selejtezés lebonyolitasat, irdnyitja a selejthulladék értékelését és elszallitasat.
Gondoskodik a koziizemi szolgaltataisok mérésérél, a viz, villany, csatornahaldzat
hibainak feltarasardl, az zavartalan tizemelésrol.

Gondoskodik az iskola illetve az dvoda el6tti jardak €s a belsé udvarok iddjarasnak és
az évszaknak megfeleld tisztan tartasarol.

Hataridére elvégezi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezeto és
helyettesei megbizzak.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles
védoruhat viselni (balesetveszélyes cipot, papucsot nem hasznalhat).

Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték
¢s kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, oblitdtartalyok, zarak, nyilaszarok javitasa
vagy cseréje, stb.)Részt vesz a karbantartd szerszdmok, miiszerek beszerzésekben, az
alkatrészek, anyagok szallitasaban, hasznalati eldiras szerint balesetmentesen miikddteti
a karbantarté gépeket (elektromos furo, csiszologép, flirészgép, festékszord, stb.)
Fogadja és kiséri a kiilsO szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket a leadasi id6pont
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 tablakat, polcokat, dekoraciés anyagokat, falinjsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket.

Cseréli az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztosit€ékokat, a vilagitotestek burait,
ellendrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat.Javitja a butorokat
(padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartisi munkakat
rendszeresen rogziteni.

Segit az intézmény nagytakaritdsdban: az ablakokat, ajtokat, berendezési targyakat,
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eszkozoket a tisztitdshoz sziikség szerint le és felszereli.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezeté megbizza.

Tervezetet készit a gépek, berendezések ciklikus vizsgalatardl, a kis és nagyjavitasok
iitemezEésérol, a javitasok idobeni megrendelésérol.

Beszerzi, vagy megrendeli a gépek zavartalan miikodéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket.

Ellendrzi a kisgépeket, szerszdmokat, melyet irasban dokumental.

Figyelemmel kiséri az épiilet fiitésének lizemképességét. A tapasztalt hibakrol értesiti a
hokozpont, illetékeseit.

Munkébol val6 tdvolmaradasanak okat révid idon beliil koteles bejelenteni.

Naprakész kimutatast vezet a karbantartasi anyagokrol, felhasznalasukrol.

Teljes felelosséggel vezeti a karbantartasi naplot, illetve a pedagdgusok jelzéseit
tartalmazd karbantartoi flizetben 1év6 feladatokat napi rendszerességgel figyeli, a
sziikséges javitasokat elvégzi.

Elektronikus postaladajat koteles minden nap ellendrizni, sziikség esetén valaszolni a
levelekre.

Kotelessége:

Gondoskodni arrol, hogy a hataskorébe tartozo teriilet tiszta, rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyen.

Szolgéalati ideje alatt koteles kulturaltan, az intézményhez mélté modon, udvariasan, de
szlikség esetén hatarozottan viselkedni.

Minden kiilonleges eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja kdzvetlen felettesét.

Mind felkésziiltségében, mind személyiségében a feleldsségteljes munka végzése.
Valasztékosan, a magyar nyelv helyességének megfelelden kommunikalni.

Ismerni a az iskola profiljat, jellegét és sajatossagait, az intézmény szervezeti felépitését,
a fenntartd szervezeti felépitését és szervezeti egységeinek vezetdit, a helyesiras
szabalyait.

Gyakorolja a munkavallaloi jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult és koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Megkovetelni az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkaveégzés feltételeit.
Megkovetelni az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség
biztositasat.

Megkovetelni a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések,
munka- és védOeszkozok, az eldirt védodital, valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi
lehetdség biztositasat.

Részesiilni az alkalmazottaknak jaré megbecsiilésben.

Megkovetelni, hogy az emberi méltosaganak és a személyiségi jogainak tiszteletben
tartasat.

Hatdaskore:
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— Hataskére kiterjed az Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola (4024 Debrecen, Kossuth utca 44.) és az 6vodai intézményegység
(4024 Debrecen, Vigkedvii Mihaly utca 5.) egész teriiletére.

— Az intézményi dolgozok biztonsagos munkavégzésére, az lizemeltetési munkahelyek
feliigyeletére €s a berendezések rendeltetésszerli hasznalatara.

E munkakéri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili - feladatokat az igazgatd kiilon
megbizasa alapjan elvégzi.
Koteles a munkakoréhez eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton részt venni.

Munkakéri kapcsolatok: Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival,
szallitokkal, kiils6 kivitelezokkel, koziizemi
szolgaltatokkal.

Felelosségi kor. Felelos a munkavédelmi el6irasok betartasaért.

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, a rdbizott szerszamokra, leltari
targyakra.
Feleldsségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.
— A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

— Vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A munkakor betdltoje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbol 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 tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, a hazirendben, illetve a
munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

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

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

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara dsszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé6 munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban hivatalt
vagy szolgalatot betoltéo hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint altalanos
gyermekvédelmi elvek cim(i dokumentumokban foglaltakat betartom.

252



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

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.

Munkavallalo Igazgato
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Mellékletek:

1. melléklet: Elektronikus formaban kiadott jognyilatkozatrol torténd hiteles papiralapu

kiadmany készitésé¢hez

IGENYLOLAP

Elektronikus formaban kiadott jognyilatkozatrol torténd hiteles papiralapt kiadmany
készitéséhez

ATULITOtE, . oo , a Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda,
Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola koznevelési foglalkoztatottja, a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény 20. § (9) bekezdése, valamint az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan kérem, hogy az alabbi, részemre elektronikusan

megkiildott jognyilatkozatrdl hiteles, papir alapu kiadmanyt késziteni sziveskedjenek.

1. A kérelmezo adatai:

o NV

o MunKkaKor: .. ...

o Szervezeti egység (ha van): ..... ...
2. A kért dokumentum adatai:

o A dokumentum MEGNEVEZESE. ... ...uiutniit ittt

(P1. Kinevezés modositasa, Munkaltatoi tajékoztatas, stb.)

e A dokumentum kelte vagy az elektronikus kézbesités datuma: .......... év
................... hénap ...... nap.
Kelt: oo [hely], .......... €V o, hénap ...... nap
(Név)

A Munkaltato tolti ki!

A kérelem beérkezésének datuma: .......... €V i hénap ...... nap.

Vas Péter
Igazgato
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2. melléklet: ATVETELI ELISMERVENY elektronikusan kiadomanyozott

jognyilatkozatrol késziilt hiteles papiralapi masolat atvételérol

ATVETELI ELISMERVENY

(Dokumentum pontos megnevezése) CIMU, .............c.eviiriieiiiiiiiiiiineaianans (Dokumentum
kelte) napon kelt, elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol késziilt hiteles papiralapt

masolatot a mai napon hianytalanul atvettem.

Kelt:
Atvevé: Atado:

Munkavallalé Neve Atadé Személy alairasa

Beosztasa: Igazgato, igazgatohelyettes
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3. melléklet: Az intézmény gyermekvédelmi protokollja

OM 201583

A HAJDUDOROGI FOEGYHAZMEGYE
ALTAL FENNTARTOTT
SZENT EFREM GOROGKATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

4024 DEBRECEN, KOSSUTH UTCA 44.

GYERMEKVEDELMI PROTOKOLL

2025.
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Bevezeto

A gyermekek védelme nem csupan az ezzel foglalkoz6 szakszolgalatok kotelessége, hanem
minden, a gyerekekkel hivatasszeriien foglakozo szakembernek, igy nekiink is torvényileg
eloirt feladatunk.

Részesei vagyunk annak a jelzérendszernek, amely kiilonb6zé szakmék, hatdsagok,
szervezetek kozos egyiittmiikodésén alapszik, s melynek célja a gyermek érdekének védelme;
a gyermeket veszélyeztetd tényezok, problémak idoben torténd felismerése, jelzése; azok minél
hamarabbi enyhitése, megolddsa. Ennek érdekében biztositani kell a folyamatos
informacidaramlas és egyiittmiikodés lehetéségét a gyermekvédelemben részt vevok szamara,

mind intézményi szinten, mind az intézmény kiilsé kapcsolatai szintjén.

Az intézményiink gyermekvédelmi protokollja elkészitésének célja, hogy egy dokumentumban
Osszefoglalva a tudnivalodkat, segitséget nytjtson az intézmény dolgozoinak a gyermekvédelmi
tevékenység végzésében.

Tartalmazza a belsd észlelo- és jelzOrendszer miikodésének szabdlyait, folyamatait,
eljarasrendjét egészen a probléma észlelésétdl a lehetséges megoldasok keresésén at a kiilso
intézmény felé torténd jelzésig. Megnevezi a szakmai 1épések megtételének hataridejét,
feleléseit, a dokumentélas modjat. Osszefoglalja a kiilonbzé beosztasban dolgozok feladatait
a gyermekvédelem terén, megtalalhatd benne a kiilsé kapcsolati rendszeriink elérhetdségei, s

segitségliil néhany szakmai szempontsor a gyermekvédelmi munka végzésének

megkonnyitésére.

A gyermekvédelmi team
A gyermekvédelmi team olyan, a gyermekek testi, lelki, szellemi jollétét tAmogato, prevencids
munkacsoport, amelynek munkéjaban részt vehet valamennyi, az iskolaban dolgoz6 tdmogato,
segitd szakember. Egylittmiikodésiik soran olyan komplex, korszerli gyermekvédelmi
tevékenységrendszer kialakitasdra nyilik lehetdség, amely hatékonyan tudja tdmogatni a
gyermekek érdekében végzett segitd munkat, €s természetesen az intézmény alaptevékenyseégét
IS.
A jelzérendszer hatékony miikodésének folyamata:

1. Megel6zés.

2. Gyanu esetén jelzés. Nem kell mérlegelni a veszélyeztetettség sulyossagat.
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Cselekvés. A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujté feltdrja a problémat, azokra
megoldasokat dolgoz ki, indokolt esetben hatdsagi intézkedéseket kezdeményez; megoldasi
javaslatait cselekvési tervben rogziti hatarid6k megadasaval, ebbe bevonja a jelz6rendszer
azon tagjait, akik érintettek az adott gyermek ligyében.

Utankovetés. Sziikség esetén a gyermekvédelmi intézkedés fenntartasa, meghosszabbitasa
vagy éppen megsziintetése, a lehet6ségek figyelembevételével a gyermek visszajuttatasa

csaladba

Gyermekvédelmi munka - felelosok kore:

Igazgato

Feladatai:

¢ minden esetben az intézményvezeto felel az intézményben folyo gyermekvédelmi munkaért
e tovabbitja a feladatokat a gyermekvédelmi team tagjainak

o részt vesz a kiilsé esetmegbeszélésen, vagy egy tagot delegal

e dont arrdl, hogy az iskolan beliill milyen segitséget kapjon a gyermek, esetleg a csalad

e siirgés esetben 24 oOran beliil, egyéb esetekben 1 héten beliill dont arrdl, hogy milyen

segitséget kapjon a gyermek, esetleg a csalad

Gyermekvédelmi team tagjai:

Vas Péter, Tompané Krizsanyik Orsolya, Urbanné Toth Melinda, Sivad6é Miklos, Bodi Bedta,

Tothné Nagy Eva, Berényi-Blaskd Annamaria

A gyermekvédelmi team hét taga, dket tamogatja a védono, fejleszto- és gyogypedagdgusok,

gyam, neveldsziildi tanacsado és a sziilok.

Feladataik:

havi egy alkalommal iilnek le és tartjak meg megbeszéléseiket, illetve sziikség esetén ez
kiboviilhet egyéb pedagdgus kollégaval

Osszeallitjak az intézmény éves gyermekvédelmi munkatervét

eseteket beszélnek at, prevencios, illetve intervencios feladatokkal foglalkoznak, ha sziikséges,
akkor segit6 témakat beszélnek meg

egy hatékony bels6 jelzérendszer mitkodtetése

esetmegbeszélések szervezése, levezetése

utankovetés, értékelés, tapasztalatok 0sszegzése

egy — egy esettel kapcsolatban a feladatok kiosztasa

esetfelelds kijelolése
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sziikség esetén kiils6 szakemberrel kapcsolatfelvétel, jelzés kiils6 szakmateriiletek felé

eléadasok, tovabbképzések szervezése a gyermekvédelem témakorében

TEAM értekezletének miikodése

o 0~ w

Az eset felvetése (a TEAM tagjai vagy a csoportvezeto)

Az eset besorolasa

e a belso segitségek attekintése

o kiilso segitség attekintése (pl. csaladsegité szolgalat, gyermekjolét, szakorvosi ellatas,
pszichoterapia stb.)

Dontés: konkrét teendk megbeszélése, ki miért felelds

Intézkedések: folyamatos vagy alkalmi segité beavatkozasok

Reflexi6: nyomonkovetés és értékelés (a soron kovetkezd TEAM értekezleteken €s az év végén)

Az intézményen beliili jelzés szobeli formaban torténik. A jelzés els6 korben a gyermekvédelmi
feleloshoz érkezik, aki tdjékoztatja errdl az igazgatot. Megbeszélik a tovabbi teenddket, s a
gyermekvédelmi felelds bevonja a tovabbi tagokat, segitoket.

A problémat jelzé pedagdgus, osztalyfénok a gyermekvédelmi feleldstol szoban kap arrol
tajékoztatast, hogy milyen intézkedések indultak meg a segitségadas érdekében. A folyamat
lezarasaig az osztalyfonok, jelzo pedagogus folyamatos tajékoztatast kap.

Az iskolan belilli esetmegbeszélést az osztalyfonok ill. a gyermekvédelmi team tagjai
kezdeményezhetik, és az igazgatd hivja 6ssze, 6 dont az esetmegbeszélés rendjérol.

A gyermekvédelmi feleldos: Tompané Krizsanyik Orsolya (als6 tagozat) és Urbanné Toth

Melinda (fels6 tagozat)

Feladatai:

o clkésziti a jelz6lapot

o tajékoztatja a sziil6ket az intézményben folyo gyermekvédelmi munkarol

o aveszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartasba vétele

e aneveldsziilok és a gyamok elérhetéségének rogzitése

e igazolatlan hianyzasok okainak feltarasa

e kapcsolattartas az intézmény kiils6 kapcsolatirendszer tagjaival

o tajékoztatas a sziilok és a pedagogusok részére

e 4ltalanos prevencios tevékenységek és mentalhigiénés programok szorgalmazasa
e agyermekek adatait és iratait az adatvédelmi eldirasoknak megfelelden kezeli

o clérhet6ségek, cimlista folyamatos frissitése

e palyazatok figyelése
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o clvégzi dokumentacios kotelezettségeit, rendszerezi a gyermekekrol késziilt dokumentaciot
(nyilvantartasok, jelzélapok, adatlapok, nyomtatvanyok, levelezés, beszamolok stb.)

e azintézmény belsé informaciocseréjének tamogatasa, segitése

Osztalyfonok:

Feladatai:

segiti a gyermekvédelmi felelés munkajat
tajékoztatja a gyermekeket, a sziildket az iskolai gyermekvédelem rendszerérdl, a
gyermekvédelemért felelds munkatars(ak) elérhet6ségérol
a gyermek minél alaposabb megismerése

= jellemiik

= ¢érdeklodési kor, készségek, képességek

= barati kapcsolatok, helyzete a csoportk6zdsségben
az osztaly erdsitése kozds programokon valo részvétellel, beszélgetésekkel, foglalkozasokkal
kapcsolattartas és a rendszeres informaciocsere biztositasa a sziilokkel, az osztalyban dolgozo
pedagogusokkal, segitokkel
a prevencios tevékenységeinek segitése, tamogatasa
sziikség esetén csaladlatogatas; esetleg a gyermekvédelmi felelds, szocialis munkas, vagy mas
szakember tarsasagaban.
a gyermek elemi sziikségleteinek (élelem, ruhazat, pihenés) biztositasara vald odafigyelés,
probléma esetén jelzés a gyermekvédelmi feleldsnek.
a gyermek egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, probléma esetén jelzés a
gyermekvédelmi feleldsnek, védondnek
a gyermek fejlodési eredményeinek figyelemmel kisérése, probléma esetén jelzés a
gyermekvédelmi feleldsnek. Fejlodési zavarok gyandja esetén felveszi a kapcsolatot a
fejlesztopedagdgussal.
a gyermekek rendszeres iskolaba jarasdnak folyamatos ellendrzése, igazolatlan hianyzasok
esetében jelzés a gyermekvédelmi felelosnek (jogszabalyoknak megfelelden)
a gyermek egyéb veszélyeztetettségének gyanuja esetén (bantalmazas, elhanyagolas,
mentalis zavar) jelez a gyermekvédelmi feleldsnek
figyelemmel kiséri a beilleszkedési, nevelési vagy magatartasbeli nehézségekkel kiizdé
gyermek (BTMN és SNI) iskolai tevékenységét
kiilonos odafigyeléssel foglalkozik a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzeti

gyermekekkel
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e nevelésbe vett gyermekek munkdjanak figyelemmel kisérése, kapcsolattartas a
neveldsziilovel, gydmmal, probléma esetén jelzés a gyermekvédelmi feleldsnek

e sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken, egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feleldssel, szocialis segitdvel, védondvel, egyéb szakemberrel

e sziikség esetén pedagogiai jellemzést készit a gyermekrol

Osztalyban tanité pedagogusok:

A gyermekvédelmi felelds segité partnere a pedagdgusnak: felvilagositja a pedagdgusokat,
elsdsorban az osztalyfondkoket a hatranyos helyzet, a veszélyeztetettség tiineteirdl, illetve ezek
¢észlelése esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos felé vald jelzés lehetdségérol. Ha ez a
kapcsolat nincs meg, az a gyermek jelzéseinek figyelmen kiviil hagyasahoz vezethet. Nem
biztos, hogy a gyermekvédelmi felel6s minden gyermeket teljes mértékben meg tud ismerni, az
osztalyban tanité pedagdgusokban tudatositani kell, hogy 6k azok, akik leginkabb felismerhetik
a gyermek problémait, kezelésiikben pedig segitséget kaphatnak a gyermekvédelmi feleldstdl.
A gyermekvédelmi feladatok felismerésében és pedagogiai eszkozokkel torténd kezelésében

részt kell vennie mindegyik pedagdgusnak!

Fejlesztopedagogus:
Feladatai:
e atanulasi nehézségekkel kiizdé gyermekek tamogatasa
o sziikség esetén részt vesz a gyermekvédelmi TEAM megbeszéléseken
Iskolalelkész:
Feladatai:
o lelki segitségnyujtas, mentalis problémak kezelése

o sziikség esetén részt vesz a gyermekvédelmi TEAM megbeszéléseken

Iskolai szocialis segito:
Feladatai:
e Vezeti és gyermekvédelmi szempontbol értékeli az olyan nyilvantartasokat, mint pl. az
igazolatlan hianyzésok, a HH és HHH gyermekek, a veszélyeztetettek, a korai iskolaelhagyas
kockazatanak kitettek, a védelembe vett gyermekek stb. adatait.

e agyermekvédelmi statisztikakat elkésziti
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e

Jelzorendszeri tag segitségnyujtasa, teenddi a probléma kezelésében

A probléma észlelése

|

[ Fennall-e a veszélyeztetettség gyantija? }

nem igen

A jelzbrendszeri tag sajat szakmai
eszkozeivel kezeli a problémat.

A segitségnytjtas folyamatat regisztralja,
az egyéb segitségforrasokat feljegyzi
Felel6s: jelzérendszeri tag
Hatarid6: folyamatos

Utankovetés
Felel6s: jelzérendszeri tag
Hatarid6: 1-6 honap

Az utankovetés tartalmi elemeit, idejét,
a megallapitast rogziti
Felelds: jelzérendszeri tag
Hatarid6: folyamatosan

nem iagen
) g Azonnali intézkedés
Fennall-e az életet, testi kezdeményezése

épséget veszélyeztetd tényezd? Felelds: észleld
Hatarid6: haladéktalanul

Fennall-e tovabbra
is a probléma?

Nincs tovabbi intézkedésre sziikség
Lezaras
A lezaras idépontjat rogziti
Felel6s: jelzérendszeri tag
Hataridd: lezaraskor

Jelzés a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
felé
Felel6s: jelzorendszeri tag
Hataridd: azonnal, de legkésobb 3
munkanapon beliil

A cselekvéssel kapcsolatos 0sszes
informacié dokumentalasa
Felel6s: akinek a tudomasara jutott
Hatarid6: haladéktalanul, rendszeresen
folyamatosan
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A jelzorendszeri tag problémakezelésének menete

A Csalad- ¢és Szocidlpolitikai Intézet szakmai tanulménya (NSZCSI 2011a) alapjéan a

veszélyeztetd koriilmények lehetnek, s a protokoll szerint jelzést érdemelnek:

e anyagi problémék (munkanélkiiliség, alacsony jovedelem);

e lakhatasi problémak (hajléktalansag, rossz lakaskoriilmények, kilakoltatds, vandorlo

¢letvitel, kényszerl egylittélési koriilmények);

e csaladszerkezeti, kapcsolati problémak (arvasag, megbomlott csalad, megromlott

csaladi viszonyok, rossz sziil6-gyermek kapcsolat);

e sziildi elhanyagolés, elhagyas (egészségiigyi-, gondozas, gondoskodds-, iskolaztatés-,
érzelmi elhanyagolés, feliigyeletnélkiiliség, veszélyeztetd magatartds, elhagyés,

lemondas a gyermekr6l);

e g¢yermekbantalmazas (fizikai-, érzelmi-, szexualis bantalmazds, magzat-, 0jsziilott

karositasa, kényszerités kolduldsra, prostitiiciora, gyermekmunka, rendszer-abtzus);

e sziil6i deviancidk (alkohol-, drog-, jatékfiiggéség, bilinelkovetés, Ongyilkossag,

prostitucio);

e gyermeki devianciak (alkohol-, drog-, jaték-fliggdség, bilinelkovetés, ongyilkossag,

prostitucio, agresszivitas, magatartas problémak, csavargas);

e cgészségiigyl problémak (mentalis betegség, fogyatékossag, gyermek allapota); [
egyéb veszélyeztetd tényezok (csaladon kiviili veszélyeztetés, kiskora sziild, illegalis

bevéandorlas).

A gyermekvédelmi szolgalatok akkor avatkoznak be, ha szakember diagnodzisa a helyzet
artalmas a gyermek szdmara, a probléma megoldasa nem bizhat6 a csalddra, az allami kontroll
sziikségszertl.

Az iskolai gyermekvédelmet a dokumentumok alapjan ,, A nevelési-oktatasi
intézményekben zajlo gyermek- és ifjusagvédelmi munka” alapjait a 20/2012. EMMI rendelet,

illetve a kdznevelési torvény hatdrozza meg.
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Folyamatelem tartalma, cselekvések
A szakember egyéni kompetencidja alapjan a sajat szakmai eszkoztar, képességek és készségek
felhaszndlasaval segitséget nyujt, kisérletet tesz a probléma megoldasara (pl. védond az

egészségligyi tudasaval, pedagogus a nevelés eszkozeivel).

A cselekvések hataridoi
A problématdl és a helyzettdl fliggéen azonnal, egyéb esetekben elére egyeztetett

id6épontokban.

A cselekvésekért felelos személy(ek)

A szakember, a jelzérendszeri tag, aki a gyermekkel, csaladdal kapcsolatban all.

Sziikséges dokumentdacio

A segitségnyujtas folyamatat az adott jelzérendszeri tag sajat szakteriilete dokumentacid
elvarasainak megfelelden regisztralja, az egyéb segitségforrasokat feljegyzi.

A dokumenticidhoz kapcsoldodd hataridd mindig az adott eset eljarasrendjében
meghatarozottak alapjan.

A gyermekvédelmi felelds folyamatosan regisztralja a megtett intézkedéseket,

tevékenységeket.

Utankovetés
Kiemelt figyelem a potencialisan segitségre szorult gyermek, felndtt személy, csalad iranyéba,

rendszeres kontroll egy bizonyos 1don keresztiil.

Folyamatelem tartalma, cselekvések

A gyermekvédelmi felelds az utdnkovetés soran folyamatosan feljegyzi az egyén/csalad
helyzetét, allapotat, tevékenységének eredményességeét.

A gyermekvédelmi felelds figyelemmel kiséri, hogy a korabbi probléma megoldodott-e, nem

tortént-e visszaesés, a kialakult egyensuly nem borult-e fel, nem alakult-e ki (ijabb probléma.

A cselekvési hataridd

Problémamegoldast kdvetden esettdl fiiggden 1-6 honap iddintervallumban.
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A cselekvésekért felelds személy(ek).
A jelzérendszeri tag, valamint adott intézményen beliil a problémat kezelé gyermekvédelmi

felel6s.

Sziikséges dokumentdcio
A jelzérendszeri tag az utdnkovetés tartalmi elemeit, idejét, a megéllapitast rogziti
dokumentacios szabalyok szerint.

A dokumentéacidohoz kapcsolodod hataridok az utdnkdvetés soran folyamatosan.

Nincs sziikség tovabbi intézkedésre

Folyamatelem tartalma, cselekvések

Utankdovetés Osszegzésére keriil sor. Ennek soran, amennyiben azt tapasztalja, hogy a kordbban
¢szlelt probléma nem all fenn, akkor az eset, vagy beavatkozas lezarasara keriil sor.
Amennyiben sziikséges, a segitségnyujtds folyamatdba bevont szakemberek értesitése a

lezarasrol.

A cselekvések hataridoi

Eset lezarasa.

Fennall, vagy sulyosbodik a probléma

Folyamatelem tartalma, cselekvések

Amennyiben a pedagogus azt tapasztalja, hogy a sajat kompetencidjan beliil tett beavatkozas
nem jar megnyugtatd eredménnyel, a korabban észlelt probléma tovabbra is, vagy ismételten
fennall, sulyosbodott, illetéleg az a sajat szakmai eszkozeivel nem kezelhetd, vagy nem
egyértelmiien megallapithatd a veszélyeztetettség, a jelzést meg kell tennie a csalad- és

gyermekjoléti szolgalat felé.
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A bantalmazas/ | A bantalmazasra/ | Felel6s Kompetens kulsé
elhanyagoltsag elhanyagoltsagra utalé jelek kapcsolati tag

tipusa

Erzelmi - gyakori blntudat és | gyermekvédelmi - csalad- és
elhanyagoltsag szégyenérzés felel6s gyermekjoléti

- gyakori o6nvad és dih szolgdlat
érzése sajat magdval - gyamhivatal
szemben - iskolapszichold

- nehézségek az gus
onfegyelemmel

Testi - higiénés hidnyossagok gyermekvédelmi - csalad- és
elhanyagoltsag - ruhazkodas hidnya felel6s gyermekjoléti

- orvosi vizsgalatok/ szolgdlat
kotelez6  véddoltasok - gyamhivatal
elmulasztasa (egészség - gyermekvédel
veszélyeztetése) mi gyam

- fejletlen testalkat (nevelt

- alultdplaltsag gyermek

esetén)

- gyakori balesetekbdl | gyermekvédelmi - csalad- és
szarmazo sérilések (pl.: | felel6s gyermekjoléti
foltok, zUzddas) szolgalat

Fizikai - észlelhets - gyamhivatal
bantalmazas viselkedésvidltozas egyik - orvos (latlelet
naprél a masikra pl. készitése)
agressziv viselkedés. - renddrség
Erzelmi - alvdszavarok pl.: nem - gyermekvédel
bantalmazas képes figyelni mi gyam

- étkezési szokasok (nevelésbe vett
megvaltozasa gyermek
(étvagytalansag, vagy esetén)
mértéktelen evés)

- visszahuzédé
magatartas, ami

Szexualis korabban nem volt
bantalmazas jellemzé

Mulasztasok nyilvantartasa és kezelése

Az igazolatlan hianyzasok esetében a sziilok felé az osztalyfonok tesz jelzést. A gyermekjoléti
szolgalat és a szabalysértési hatosag felé teendd jelzés az igazgato feladata.
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Az iskola jelzési kotelezettsége igazolatlan mulasztas esetén:

Igazolatlan mulasztas esetén az osztalyfonoknek jelzési kitelezettsége van!

Nyomtatvany kérése: gyermekvédelmi team, iskolatitkar
Kitoltése: osztalyfonok
Leadas:

e igazgatd

e gyermekvédelmi felelds - fénymasolva

Postazas: iskolatitkar / Gyermekjoléti Szolgalat vagy a megfeleld cimzett felé tovabbitja /

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni a tanuld tavolmaraddsanak,
mulasztasdnak, késésének igazolasara vonatkozé eldirasokat. Ha a tanuld a tanitasi orarol és
egyéb foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a tanul6 a tandrai foglalkozéas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint.

A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az idd eléri a tanorai foglalkozas
id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil. Az elkésé tanuld nem zarhato
ki a tanérarol, foglalkozasrol.

Ha a tanul6 tdvolmaradaséat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Els6 alkalommal torténo igazolatlan mulasztas esetén

Az iskola koteles értesiteni a sziil6t a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskora tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri.

Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziilgjét.
Igazolatlan mulasztas esetén az illetékesek értesitéséhez a sziikséges dokumentumok a
Kréta rendszerbél is letolthetok.

10 tanitasi ora vagy egyéb foglalkozas igazolatlan mulasztasa esetén
Az iskola igazgatdja értesiti:
e a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot és - tankoételes tanuld

esetén a gyermekjoléti szolgalatot;

o gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot. (Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a tanuldi

tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.)

Az iskola igazgatdja felhivja a csaladi potlék jogosultjat az adott tanitasi évben otven kotelezd
tandrai foglalkozas igazolatlan mulasztasa esetére meghatarozott jogkdvetkezményekre.

A felhivasokat tajékoztatasul megkiildi a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
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gyamhatosag részére is.

30 tanitasi ora és egyéb foglalkozas igazolatlan mulasztasa esetén
Tankoteles tanulo esetén az iskola tajékoztatja:
e az altalanos szabalysértési hatdsagot. (2020. marcius 1. kdvetden a renddrség);

e a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedo tanulo esetén az iskola tajékoztatja:

o ateriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

50 tanitasi ora és egyéb foglalkozas igazolatlan mulasztasa esetén
Az iskola igazgatoja:
e haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot;
e a jelzéssel egyidejlileg megkiildi a gyamhivatalnak a tankotelezettség, az iskolalatogatasi
kotelezettség nem teljesitésének okait és e kotelezettségek teljesitésének elémozditasara
vonatkozo javaslatat tartalmazo irasbeli véleményét;
e kezdeményezi a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagnal (Magyar Allamkincstar) az ellatas

sziineteltetését.
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AZ ESZLELT PROBLEMA TiPUSA A PROBLEMA LEHETSEGES FELELOS TEAM TAG KOMPETENS KULSO

MEGJELENESI FORMAI

KAPCSOLATI TAG

- tetvesség gyermekvédelmi - szllé
EGESZSEGUGYI - apolatlansag, nem | felel8s - védéné
JELLEGU PROBLEMAK megfeleld higiénia - pszicholégus
- elhanyagolt piszkos - ANTSZ
ruhdzat
- egészséglgyi  probléma
vélelme
(rossz latas/hallas,
gerincproblémdk, lddtalp,
bérproblémak,
emésztérendszeri
panaszok, fertGzések stb.)
TANULASI NEHEZSEGEK ES - tanuldsi nehézségek gy6gypedagdgus - pedagoégiai

MAGATARTASI PROBLEMAK

- nyugtalansag alvas terén
- hangulatzavar

- faradékonysag

- rombolasi 6szton

- kapcsolatteremtési
problémak

- visszahlzédas
viselkedési
beilleszkedési

- magatartasi,
gondok,
zavarok

- figyelemzavar

- mozgaszavar

- hiperaktivitas

- szabalykovetés elutasitasa

- provokativ, indulatos
viselkedés

- antiszocialis magatartas

- szorongas

- tulzott visszahuzodas

szakszolgdlat
- nevelési tanacsadd
- palyavalasztasi
tanacsadod
- pszicholégus

ANYAG! JELLEGU PROBLEMAK

A csalad atmeneti, vagy tartds
anyagi problémai miatt:

- nincs a  gyermeknek
megfelel ruhdzata

- szlksége van olyan
eszkozre, amit a csalad
nem tud biztositani

(kbnyv, egészséglgyi
kellék stb.)

- nincs lehetGsége
kulturalis- vagy
sporteseményeket

latogatni, kirandulni stb.

iskolalelkész

egyhazi karitdsz
onkormanyzatok
civil szervezetek
tdmogatd személyek
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ENYHEBB FOKU - sziikséges  gyogykezelés | gyermekvédelmi -csaladsegitd szolgalat
(ELETET, TESTI EPSEGET NEM elhanyagolasa felelds -gyermekjoléti
ERINTG) VESZELYNEK - nem valtjagk ki a szolgalat
KITETTSEG gyermeknek felirt -gyermekjoléti
gyogyszereket kézpont
- sok igazolatlan hianyzas -gyamhatdsag
- veszélyeztetd devians -6nkormanyzatok
magatartas
- a szulék nevelési hibai
(tulzott
szigor/engedékenység)
- sziilbk  megbetegedése,
korhazba kerilése
NEVELESBE VETT gyermekvédelmi
GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS felelés - nevelGszulé
ESZLELESEK - gyermekvédelmi
gyam
- gyambhivatal

A gyermekek megvaltozott viselkedésének jelei:
Erzelmi bantalmazas esetén:

e hirtelen megvaltozik a gyermek viselkedése

e hangulati ingadozasok 1éphetnek fel

o clszigetelddhet a kortarsaitol

e bagyadtan, kialvatlanul érkezik az iskolaba

e thlzott csondesség, visszahuzodas

e megrekedés az érzelmi, értelmi fejlédésben

o felndttek teljes figyelmen kiviil hagyasa vagy erds ragaszkodas

Szexualis bantalmazas:

e félelem a simogatéstdl,

e zavart tekintet 6ssze-vissza mozgo6 tekintet

e olyan sériilések, amelyekre nem emlékszik pedig biztos fajhatott
e agresszio a tarsak irdnyaba

e thlzott szexudlis ismeretek €s azok eljatszasa

e visszatérd hasi fajdalom

e alvaszavar, étkezési zavarok

Bantalmazas:
e szobatisztasdgba valo visszaesés

e kOormét ragja, borét vakarja, szajat harapdalja
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e agyermek védelmezi a sziil6t
e dadogas, hadaras

Elhanyagolas:
o kifejezéstelen arc, szemkontaktus hidnya
e természetes ¢letorOm hianya, érdektelenség
e jatékban gatlasos, visszafogott
e korahoz képest komoly viselkedés
e csokkent dnbecsiilés
e bizalmatlansag, fokozott szeretetigény

Fizikai bantalmazas:

e sériilés nem egyeztethetd 0ssze a sériilés keletkezésérél mondottakkal
e agyermek a sériilést mashogy mes¢li el, mint a sziilo

e agyermek megretten a varatlan érintéstol, a fejét elrantja simogataskor
e iires, riadt tekintet, illetve tilsagosan éber és vibrald

e aldzatos és engedékeny, illetve agressziv

Teendok:
e informacionyujtas
e tanacsadas (direkt, edukativ)
e konzultacid
e csaladlatogatas
e krizisintervencio
e valtozas nem kovetkezik be szocialis segitd bevonasa, sziildi engedéllyel
e TEAM értekezleten eset ismertetése, €és tovabbi teendok megbeszélése

A gyermek megfigyelése az osztalyban:

e a szocidlis segitd az osztalyban megfigyeli a gyermek viselkedését, tarsaival vald
kapcsolatat

e cgyéni beszélgetés a gyermekkel egy bizalmas beszédre alkalmas szobaban

e aszilével konzultacio

A tovabbi intézkedésekrdl folyamatos tdjékoztatas.
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A gyermekvédelmi felelés bevonasanak rendje és szabalyai fegyelmi iigy esetén
1. Fegyelmi eljaras meginditasanak elézménye

e Ha egy tanul6 magatartasa stlyosan sérti az iskolai hézirendet, vagy veszélyezteti
masok testi-lelki épségét, a neveldtestiilet vagy az igazgatd donthet fegyelmi eljaras

meginditasarol.

o Mar a vizsgalat elokészitésekor értesiteni kell a gyermekvédelmi feleldst, ha felmeriil,
hogy a gyermek viselkedésének hatterében pszichés, csaladi vagy szocidlis problémak

allhatnak.
2. A gyermekvédelmi felelés szerepe
e A gyermekvédelmi felelds tanacsadoi, tAmogato szerepet tolt be.

e Részt vehet a fegyelmi eljaras elokészitésében, véleményt formalhat a gyermek
helyzetérdl, javaslatot tehet arra, hogy a fegyelmi eljaras helyett mas, timogato jellegii

intézkedés (pl. egyéni fejlesztés, pszicholdgusi segitség) torténjen.

o Folyamatosan képviseli a gyermek érdekeit, és jelzi, ha az eljards nem a

gyermekjogokat tiszteletben tart6 modon torténik.
3. Kapcsolattartas a sziilokkel

o A gyermekvédelmi felelds segithet a sziilokkel valo kapcsolatfelvételben és a veliik valo

kommunikécidban, kiillonosen, ha konfliktus vagy egyiittmitkodési nehézség all fenn.
o Tamogatast nyajthat abban, hogy a sziilok megértsék az eljaras céljat és lehetdségeit.
4. Dokumentacio és adatvédelem

e A gyermekvédelmi felelés munkdjat dokumentdlnia kell, kiilondsen, ha

veszélyeztetettséget észlel.
e Az eljaras soran minden adatkezelésnek meg kell felelnie.
5. Fegyelmi targyalason valo részvétel

o A gyermekvédelmi felelds meghivhaté a fegyelmi targyalasra, de nem kotelez tagja

a bizottsagnak.
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o Jelenléte kiillondsen indokolt, ha a gyermek pszichésen sériilékeny, halmozottan

hatranyos helyzetii, vagy barmilyen védelemre szorul6 koriilmény all fenn.

Fontos!

A gyermekvédelmi felelos nem biintetd szerepld, hanem védo és segité funkciot tolt be. A cél
minden esetben az, hogy a gyermek jogai ne sériiljenek, és a nevelési-oktatéasi intézkedések

tdmogato, fejlesztd hatasuak legyenek.
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Mellékletek
1.sz. melléklet
Jelzolap

Debrecen Megyei Jogu Varos Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja szamara
cim: 4027 Debrecen, Thomas Mann utca 2./A

tel./fax: 06-52/411-133, 06-52/ 447-724, titkarsag: 52/415-576

Jelz6 intézmény neve: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Elérhetésége: 4024 Debrecen, Kossuth utca 44. tel.: 06 30 573-6912  igazgato@efrem.hu

Az intézmény gyermekvédelmi feleldsének neve: -----------mmm oo

Elérhetdsége: ---------=--===ommmmmmmeem oo m=mmmmemmememeeeeeeeeeeeeee --- ----

Jelzésben érintett gyermek NeVe:  ---m-m-mmmm oo ---

Sziiletési helye, ideje: = = —emeeemmmeeeeeee e ---

ANyjaneve: e

Sziiléi feliigyeleti joggal: egyik sziild rendelkezik mindkét sziild rendelkezik a gyermek gyamsag alatt van

A torvényes képviselo neve: = mmmmmmeme oo
Elérhetosége: 000 e e ---
A jelzésben érintett gyermek TAJ szama: -----------------n-mmmouemm- e ---

Lakcime: = === e ---
Telefonszam: = e ---

A jelzésben érintett gyermek: hatranyos helyzeti halmozottan hatranyos helyzetii ~ SNI-s gyermek

A jelzést ado neve: 00 e
Elérhetésége: @ o ~memeemmmeemeeeeeeeeeeeee e a—
Egyéb, a jelzésben érintett gyermekkel kapcsolatban allé szakember neve: --------------------mmmcmmcmmeeo
Elérhetésége: @ 0o ~memeeeeeeemeeeeeeeeeeeee e a—
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Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

A probléma rovid leirasa:

Milyen intézkedés tortént a probléma rendezésének érdekében?

Tortént-e konzultaciéo a pedagogiai munkat tamogato6 egyéb szakemberekkel? Igen  Nem

Haigen, kivel? e mmmm e e e

Formaja: e - e

Eredménye:
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Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

A sziilo pedagogusokkal valo kapcsolattartasanak jellemzése:

Felmeriilt-e egyéb/specialis szolgaltatas sziikségessége? Igen Nem

Ha igen, kinek a részérol: jelzd intézmény iskolai szocialis munkas sziilé gyermek

Ha igen, milyen szolgaltatasé? gyogy- és fejlesztdpedagogus iskolapszicholdgus pedagogiai
szakszolgalat kozos csaladlatogatas a gyermekjoléti szolgalattal gondozasba vétel
hat6sagi intézkedés kezdeményezése mediéacio jogi tanacsadas
esetkonferencia megszervezése napkozi vagy tanuldészoba javito- vagy
osztalyoz6 vizsga esetén korrepetalas T =

A jelen jelzéshez csatoltak-e pedagdgiai jellemzést? Igen Nem

Mas intézmény/hatésag megnevezése, ahova a jelzés elkiildésre keriil:

Tortént-e jelzés a sziilo/gondviselo részére, hogy értesitéssel élnek a gyermekjoléti szolgalat felé?

Igen Nem
Ha igen, mikor és milyen formaban?
Debrecen,
intézmény igazgatd gyermekvédelmi felelds osztalyfénok
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/[ errém |\ Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
=) 4024 Debrecen, Kossuth utca 44.

T Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu
2.sz. melléklet

Feljegyzés iktatasi szam:
Személyes adatok
Jelzésben érintett gyermek neve:
Sziiletési helye, ideje:  mmmmmmemmem - ---
Anyjaneve: e mememmememe e

Sziiloi feliigyeleti joggal: egyik sziilé rendelkezik mindkét sziil6 rendelkezik a gyermek gyamsag alatt van

A térvényes képviseld neve: = = =mmemeeememmmemeeeee e
Elérhetdsége: 000 e ---
A jelzésben érintett gyermek TAJ szdma: — ---------=--mnmmmmmmmmmeeeee m=mmmmemmemeeemees ---
Lakcime: 00 e
Telefonszam: = =0 e e ---

A jelzésben érintett gyermek: hatranyos helyzeti  halmozottan hatranyos helyzett SNI/BTMN

veszélyeztetett gyermek
Az észlelt probléma

A probléma észlelésének idépontja:

A probléma észleldjének neve:

Kapcsolata a gyermekkel:

Az eset rovid leirasa
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Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Az eset kapcsédn megtett intézkedések:

Az eset végkimenetele, konkluzidja:

Debrecen,

Alairasok:

Jelz6 személy:

Feljegyzést készitd személy:

278



Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

3.5z. melléklet
Utankovetés

A iktatoszamu feljegyzésben lejegyzett eset utankdvetése

A feljegyzés elkészitése 6ta mennyi ido6 telt el?

Az ezalatt az 1d6 alatt tapasztaltak lejegyzése:

Sziikség van-e még tovabbi intézkedésre? Igen Nem

Ha nem, mi a végs6 konkluzi6?

Ha igen, milyen tovabbi intézkedést javasol?

Debrecen,

a feljegyzést készitd személy alairasa:

az értékelést végzd személy alairasa:
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Esetmegbeszélés jegyzokonyve Iktatasi szam:
Ideje:
Helye ...............................................................................
Jelenlevok: (mellékelt jelenléti iv alapjan)
Esethozo:
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 d Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
i erebw )\ 4024 Debrecen, Kossuth utca 44.
'\“"\}Ll-’/"' Telefon: (30) 573-6912, E-mail: titkarsag@efrem.hu, Web: www.efrem.hu

Alairasok:
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S.sz. mell¢klet
iktatasi szamu esetmegbeszélés jelenléti ive

Id6pont:

Helyszin:

Jelenlévok:

sorszam név aldiras

10.
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