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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nyitott Ajto Baptista Altalanos Iskola és Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozd modositott szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet 2020. szeptember 1-jén az alabbi mddon fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) €s a mellékletét képezd egyéb belsod
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvényt.

Az SZMSZ nyilvanos.

A MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés
belsd rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott célrendszereket, tevékenységcsoportokat és folyamatok 0Osszehangolt
mitkddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

* 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

* agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

* amunka tdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. tor-
vény

+ apedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet méddositasardl szolo Korm. rend

* anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

+ az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

» apedagogiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet
» aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet



» amindenkori rendelet a tanév rendjérol

AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE - A TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES
VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nall6 intézményként miikodo jogi személy. Az onalldan mitkodd
koznevelésiintézményt a fenntarté — a Nyitott Ajtdé Baptista Kdzpont — 6nalloé gazdalkodasi joggal
ruhazta fel.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott €s a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrol.

A gazdasagi szervezet

Onalldan gazdalkodé koltségvetési szerv. Egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkeziink. E
szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-moédositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetési €s adatszolgaltatdssal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat. A gazdasagi szervezet a szervezeti €s miitkodési szabalyzatban,
valamint a gazdasagi szervezet tigyrendjében meghatarozott modon latja el feladatait.

A kimend levelek alairasi joga

Gazdasagi hatassal jar6 ligyiratok:  intézményvezeto
Egyéb szakmai, oktatasi ligyiratok:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
intézményegység-vezetd

Cégszerli alairas: intézményvezetd

Altalanos rendelkezések:

Az intézmény neve: Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Cime: 3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.

Az intézmény intézményegysége: Miskolci Nyitott Ajté Baptista Ovoda
Cime: 3533 Miskolc Kabar u. 1.

Az intézmény jellege:
* 0nallo gazdalkodéassal miikodo intézmény

* 0nallo bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik
» az UniCredit Banknal vezetett koltségvetési elszdmolasi szamla szdma:



«  f6szamla Nyitott Ajto Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda 10918001-00000111-84360004
* adodszam: 19252119-2-05
» gazdasagi eseményekrol kettds konyvvitelt vezet

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi és ellendrzési
jogkort.

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden, kimagasld szinvonalon. A kdznevelési intézményiink szervezeti
(miikodési) egységeinek ¢€lén az alabbi felelds beosztast vezetok allnak:

altalanos intézményvezeto-helyettes

intézményegység-vezeto
gazdasagi csoportvezetd

Vezetési szerkezet, munkamegosztas

Intézmenyvezetd
Molndarné Kertész lidikd
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A koznevelési intézmény a Nyitott Ajtd Baptista Kozpont fenntartasdban 1év0, az alapitd okirataban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység. A koznevelési intézmény vezetdje
az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a
jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény
alkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara

b) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére

c¢) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendid6é engedélyezésére
d) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére

e) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az alabbi munkaltatdi dontések meghozatalara,
kiilondsen:

a) munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,
b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

c¢) a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara,

d) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

e) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
illetménykiegészitésének megallapitasara

f) a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel



a) a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kéznevelési intézmény miikodésével dsszefiiggésben
az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti €s
mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagbgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait,

g) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,
koltségvetést készit

h) a fenntart6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig irdsos
beszamolodt készit a fenntart6 részére a koznevelési intézmény tevékenységérdl

A koznevelési intézményvezetd-helyettese felel:

a) a munkaiddé-beosztas (munkarend) megallapitasara
b) a napi feladatok meghatarozasara

c) a munka- és pihendid6 nyilvantartdsanak vezetéséért

Az intézmény felelds vezetdje

Az oktatasi intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény 69. §-a alapjan — felelds az intézmény szak-
szerl és torvényes miikodéséért, az €sszerii €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A kdznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a pedagdgiai munka megszervezeése,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel0 €s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése ¢s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges — személyi és targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd méltdo megszervezése,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése,

a neveld és oktatdmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
egylittmiikodés a didkonkormanyzattal, sziildi szervezettel,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

a pedagbdgusetika normainak betartasa, betartatasa.



Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai: az 4ltaldnos intézményvezetO-helyettes,
intézményegység-vezetd, a gazdasagi csoportvezetd ¢és az iskolatitkdr kozremiikddésével latja el. Az
intézményvezetd koézvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori  leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az éltalanos intézményvezetd-helyettes megbizasat az intézményvezetd adja, eldtte kikéri a fenntartd
egyetértését. Intézményvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat.

Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a K6znevelési torvény, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve és
a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel - hatdrozzak meg.

Gazdasagi dolgozdk, iskolatitkar helyettesitési rendje:

Téavollévo Helyettesito
gazdasagi csoportvezetd gazdasagi ligyintézo
gazdasagi ligyintézo gazdasagi csoportvezetd
iskolatitkar ovodatitkar
ovodatitkar iskolatitkar

A vezetdk nevelési oktatasi intézményben valo bent tartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:



Intézményegység

Vezetdi beosztds megnevezése

Az intézményben valo tar-

tozkodasanak rendje

Miskolci Nyitott Ajtd Baptista
Altalanos
Iskola

igazgato

H:8-16,K-Sz:12-16, Cs-P:8-16

igazgatohelyettes

H-Sz-Cs:7:30-15:30,K-P:7.30-
12,

Miskolci Nyitott Ajto Baptista
Ovoda

intézményegység-vezeto

'A' hét: H-K-Sz-Cs 7.30-14.00
P:7.30-13.30// 'B' hét H-K-Sz-
Cs 9.00-15.30 P: 9.30-15.30

munkak6zdsség-vezetd

A" hét: H-K-Sz-Cs 9.00-15.30
P:9.30-15.30// 'B' hét H-K-Sz-

Cs 7.30-14.00 P: 7.30-13.30

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendje a kdznevelési torvény hatdlyos paragrafusai alapjan szervezhetd. A
pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes
¢s a munkakozosség-vezetdk allapitjak meg. A pedagogus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt
legalabb 1 nappal eldbb a tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas
megtartdsdt a tandra (foglalkozas) elcserélését engedélyezik. A hidnyz6 pedagdgus koteles
hianyzasakor tanitdsi 6éra anyagit a munkakozosség-vezetokhoz eljuttatni, hogy akaddlyoztatisa
esetén a helyettesitendd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést. A
pedagdgus szdmara a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkdval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményegység-vezetd ¢és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan. Az
intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezo.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitdé ¢és mas alkalmazottak munkarendjét a munka
torvénykonyve €s a kdznevelési torvény rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezetd allapitja
meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az egyes részlegvezetdk (intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezetd és a gazdasagi csoportvezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsadganak kiadéasara.

Az intézmény tanul6inak munkarendje

A gyermekekre/tanulokra vonatkozé intézményi rendszabalyokat az dvodai/iskolai kollégiumi
héazirend tartalmazza. Ebben részletezziik a gyermekek/tanulok jogait és kotelességeit, valamint az
ovoda/iskola bels6 rendjét, életének rajuk vonatkozo részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelez, erre els6sorban minden gyermek/tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok tligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a munkakdzosség-vezetok
feladata.

A tanév helyi rendje



A tanév iddtartamat kiilon jogszabaly hatarozza meg. A tanév az iinnepélyes tanévnyitoval
kezdddik, és a tanévzard linnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét a munkaterv rogziti. A kdvetkez6 tanévre vonatkozo javaslatokat a tanév
végén nyujtjak be a neveldk.

A tanévnyito értekezleten dont a nevelGtestiilet:

e aneveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, pedagdgiai program stb.),
e az intézményi szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmardl és idopontjarol,

e anevelés/tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint program;jarol,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozéasarol

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat
az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a
sziilokkel.

Az intézmény belsd szabalyait (hazirend;jét) ki kell tenni az intézmény honlapjara, és elérhetdvé

kell tenni a konyvtarban.

A tanitasi (foglalkozasi) ordk, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év0 heti 6érarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.
A tanitasi 6rdk id6tartama 40 perc, az elso tanitasi ora reggel 8:15-kor kezdddik.

Az 6rakdzi sziinetek idOtartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az drakozi sziinet
tartama nem rovidithetd.

Az 6rakdzi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az intézményvezetd jogosult.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok, fogaszati ellatas az intézményvezetd altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténnek.

Pedagdgiailag indokolt esetben az 6rak, intézményvezetdi engedéllyel tombdositve is megtarthatok.

Az intézményben tartdzkodas rendje, a nyitvatartasi rendje

Az intézmény szorgalmi idében

Miskolc, Téglagyar u. 3. 7 -17 6raig

Miskolc, Kabar u. 1. 6.30- 16.30 6raig tart nyitva.

A fenti id6ponttdl valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.
Az intézmény a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A koznevelési intézménnyel alkalmazotti €s tanul6i jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

A sziilk a kapun kiviil varakoznak gyermekiikre, amig a tanitas véget nem ér.

A hivatalos tligyet intéz6 sziild, latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele
céljat, és az épliletben tartozkodas varhato idétartamat.

A sziil6 a térvényben meghatarozott jogait fogaddorakon, sziiloi értekezleteken illetve a
pedagbgussal telefonon egyeztetett idOpontban érvényesitheti.

Egyéb hivatalos iligyek intézése:
* didkoknak a mindenkori nagysziinet

* szil6knek iskolaban/6vodaban: 8 - 10 6ra kozott a hivatalos
helyiségekben.



Pénztari 6rak: mindennap 8.00-10.00-ig
Etkezési téritési dijak beszedése:

iskoldban: minden honap 2. hete
6vodaban: minden hénap 2. hete

A tanulok hozzétartozodi a tantermekben csak kiilonleges alkalmakkor az osztalyfonok jelenlétében
tartozkodhatnak. Ezen til azon személyek benntartézkodasat, akik nem 4allnak az iskolaval
jogviszonyban, az intézményvezetd engedélyezheti.

A bemutat6 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkakozosség-vezetd

javaslata alapjan intézményegységenként — a munkaterv rogziti.

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Az 6voda munkarendje

A nevelési év

A nevelési év szeptember 1-jét6l - augusztus 31-ig tart, mely két részbol

all.

a. Nevelési-oktatasi év (szeptember 1.- majus 31-ig),

mely iddszak alatt a gyermekek részére a helyi 6vodai nevelési program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: csoportok heti rendje

b. Nyari idészak (junius 1.- augusztus 31-ig),

mely i1d6 alatt az dvodai csoportok dsszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil
miikodnek

a nyari 6vodai €let dokumentalasa a csoportnaploban torténik

az 6voda 4 illetve 5 hétre bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti
feltjitasa, karbantartasa valamint a nagytakaritas.

A nyari zéaras idOtartamardl a sziiloket legkésébb minden év februar 15-ig a
faligjsadgon keresztiil értesitjiik

A zérva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntart6 altal
meghatarozott idépontban - tigyeletet kell tartani. Az ligyelet helyszine az
intézményegység.

Az 6voda heti munkarendje

Az 6voda 5 napos (hétf6tdl-péntekig) munkarenddel tizemel.

50 o6rés nyitvatartasi idovel, melynek pontos id6tartama a mindenkori éves
munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra.

A sziil6k igényeinek jelzésére az intézményegység vezetdjének felmérésen
alapul6 indoka alapjan az intézmény vezetdje a fenntartéd felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi 1d6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatdrozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves munkatervben rogzitiink, és a
szlilokkel az elsd sziiloi értekezleten illetve a sziildi hirdetd tablan ismertetiink.



A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodakban torténik.

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil reggel 7:30 és délutan 15:30 ora kozott az
intézményegység-vezetonek vagy helyettesének, az d6vodaban kell tartozkodnia.
Az intézményegység-vezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas
hianyaban az intézményegység-vezetét a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
tavollétiikk esetén a mindenkori éves munkatervben megjeldlt ovodapedagogus
helyettesiti.

A fentiek tavollétében intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozéd
o6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsagadnak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil
szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel ¢és/vagy spontan moddon, dokumentaltan ellendriz az
intézményegység vezetdje.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabédlyokat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete)

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatéarozott kotelezd draszdm, ezen feliil a heti 40 oras torvényi
munkaiddkeretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy
az 6vodan kiviil:

» tovabbképzéseken vald részvétel

* hospitalasok

» reszort feladatok

* munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

* az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejleszté munkéaval
Osszefliggd, irasban kapott megbizasok.

A nevelésnélkiili munkanapok idOpontjat ¢és felhasznalasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyr6l minden év szeptemberében tdj¢koztatist adunk a sziil6i
kozosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhaszndldsa soran figyelembe vessziik a
jogszabalyi kotelezettséget €s az 6vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiilli munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal kordbban
¢rtesitjiik a teljes sziiloi kort és a fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon szakmai tovabbképzést, alkalmazotti
értekezletet tartunk.

A nevelés nélkiilli munkanapokon a gyermekek elhelyezését igény szerint
biztositjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A munkaterv programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek k6zosségét érintd kozos
programokat illetéen.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

A nevelésnélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasdnak modjat, tartalmat,
mely nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.
A sziinetek idOtartamat



* Az 6vodai megemlékezések és linnepek rendjét

* A nevelési értekezletek id6pontjat

* A gyermekek fizikai allapotat felméro, évi két alkalommal sorra keriilé vizsgalat
idépontjat (a gyermekorvossal kotott megallapodés szerint)

* Az 6vodaban folyo hitoktatas ideje és helye az érdekelt sziilok igénye alapjan
szervezendd az dvoda vezetdje altal meghatarozott feltételek mellett.

Ovodai tinnepélyek és rendezvények

Az 6vodai linnepélyekre és rendezvényekre valo megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés az
o6vonok feladata tigy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.
Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk €s dajkak jelenléte kotelezo az alkalomhoz
ill6 dltozékben.

Az 6vodai linnepélyek rendje a helyi 6vodai nevelési programban szabalyozott, €s a mindenkori
éves munkatervben pontositott (hatarido, felelds).

Az 6voda hézirendje

Az 6voda hézirendjét ki kell tenni az intézmény honlapjara.
Az 6voda hazirendjét az 0 gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt ismertetni
kell.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

Ellendrzésére jogosultak:

+ fenntart6 és annak megbizottja,

* intézményvezeto,

* intézményvezetd-helyettes,

* intézményegység-vezetd

+ valamint a munkak6zosség-vezetok.

Az oktaté-neveld munka belso ellendrzésének célkitlizései
» t4jékozodas a pedagdgusok munkajarol,
* tajékozodas a gyermekek/tanulok magatartasarol, fejlodésérol,
* problémak feltarasa a pedagdgiai munkaban, illetve az 6voda/iskolai életben,
* segitségnyujtas a probléméak megoldasa érdekében,
* az oktato-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,
+ akapott feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
* atanari és a tanul6i munkafegyelem vizsgalata.

Az oktatd-neveld munka belso ellenOrzésének formai:

» A foglalkozéasok/tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili
foglalkozasok latogatésa,

« gyermek/tanul6i munkék ellendrzése, atvizsgalasa,

» Osszetett vizsgalat: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, csoportra, osztalyra
vagy évfolyamra kiterjedd vizsgalat

* Dbeszamoltatas szoban vagy irasban



* pedagogusok adminisztrativ tevékenységének, munkdinak (naplok, a torzslapok,
bizonyitvanyok) ellendrzése, vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése

Az értékelés lehet:

» szbbeli konzultaci6 vagy
» irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hatéaridds feladatokat is meg kell hatarozni illetve, ha sziikséges utasitasokat kell adni.

Az ellendrzések részben az 6voda/iskola éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik,
részben a napi aktualitasoknak megfeleléen alakulnak.

Az intézmény vezetdje az oktatd-neveld munka barmely teriiletén, az intézmény valamennyi
pedagdgusanal, illetve tanuldjanal jogosult ellendrzést végezni kdzvetleniil vagy kdzvetve az altala
megbizott altalanos helyettesen vagy a belso ellendrzési csoporton keresztiil.

Az intézményvezetd-helyettes kdzvetleniil ellendrzi:

* Az egész iskolara kiterjedden a feliigyelete ala tartoz6 munkakozosségek
munkdjat,

* ataniigyi és adminisztracios teendok elvégzését,

* amunkakdzosségekhez tartozo tanarok munkajat.

» apedagdgusok tulorainak elszamolasat.

Az intézményegység-vezeto az elobbiekben felsoroltakat intézményegységre kiterjedéen
kozvetleniil ellendrizheti.

Ellendérzési szempontok

+ apedagdgus munkafegyelme

» elozetes felkésziilés, tervezés

+ atanorak, foglalkozasok, pontos kezdése és befejezése
* adminisztracié pontossaga

* csoportszoba/tanterem rendezettsége, dekoracioja
» tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

* atanitasi ora felépitése, szervezése.

* alkalmazott modszerek soksziniisége

* atandran kiviili nevelémunka

* atanitasi 6ra munkafegyelme

*  kozosségformalas

VAGYONVEDELEM

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

+ akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, az intézmény
rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

+ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.



A berendezések hasznalata

Az intézmény dolgozdinak joga az intézmény valamennyi helyiségének ¢és Iétesitményének,
berendezésének rendeltetésszerli hasznalata. Nem intézményi célra az intézményvezetd engedélyével
vehetOk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkOzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (iinnepségek, iskolai
rendezvények) az iskolabttorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felel6sének
(szertaros-pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha a munkavallalé kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelsségrol
elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridt. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddban kell leadni és iktatni, masik példanya az
intézményvezetonél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi csoportvezetonek meg
kell semmisiteni a leadott engedélyezési iratot és meg kell gy6zddnie a targy hasznalhatdsagarol,
epségérol.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa

A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f6 formdja a termek, helyiségek bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek,
berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az
intézményvezetd dont. Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben a tartozkodas
idejét, a rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat az arra kijelolt munkavallald adja at a bérleti szerzédésben
megjelolt személynek, megjeldlt idotartamra.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iliresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 61tozéket €s egyéb helyiségeket.

A karbantartok gondoskodnak a zarak hasznalhatdésagarol. Az osztalytermeket a pedagdgusok
kotelesek nyitni €s zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktandr nyitja és zarja. A tantermek
zarasat az épiilet nyitvatartdsi ideje utan a takaritok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos
berendezések aramtalanitasa is. Rendkiviili események soran teendd intézkedéseket a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

A bombariado €s tlizriad6 esetén koteles intézkedéseket a tlizriado terv €s a bombariadd terv
tartalmazzak.

Karbantartas és kartérités

A gazdasagi csoportvezetd felelds a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek, tornaszobak ¢€s
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a gazdasagi csoportvezetd tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket ki kell adni a karbantartonak, a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételérdl a gazdasagi csoportvezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban eldidézett kar okainak
kivizsgalasa az intézményvezetd feladata. Ha megéllapithato, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a



hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni A tanulo altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a
szUilot értesiteni, a gazdasagi csoportvezetd feladata a kar felmérése, a kartérités Osszegének
megallapitasa. A kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendezése az osztalyfonok feladata. Ha a
kartéritésre valo felhivas eredménytelen, az iskola birdsagi pert indithat a tanuld gondvisel6je ellen.

Kiils6 igénybe vevok

Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek bérbeadasardl sz616 megallapodas
szerinti idoben, 1étszdmban ¢€s eldirt tevékenység végzésére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat, melyrdl
kell6 tajékoztatast kapnak, és ezt alairasukkal igazoljak.

AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek és az intézményegység-vezetonek is kezdeményeznie kell
a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni a kdvetkezoket:

» azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az
intézményegységet illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

» az intézmény munkdjat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
az intézményegység érdekei is megfeleld hangsulyt kapjanak.

Az intézményegység-vezetd koteles minden, az intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt irdsos formaban, idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:
+ személyes megbesz€lés, tajékoztatas
» telefonos egyeztetés, jelzés,
» irasos tdjékoztatas elektronikus formaban, e-mailen.
o értekezlet,
* intézményegység-ellendrzés,

SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A fenntartoval valé kapcsolattartas

Havi rendszerességgel fenntartoi értekezletet tartunk, ahol jelen vannak a fenntarté képvisel6i, az
intézményvezetd €s helyettese.

Az intézményvezetd ezen tilmenden koteles az intézmény miikodését érintd fontos eseményekrol,
tényekrol a fenntartot tajékoztatni.

Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezeto.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetdsége sziikség szerint
megbeszéléseket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézmény vezetosége
egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.



Vezetdk ¢s az alkalmazotti kdzosségek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja

A szervezeti egységek €lén vezetd megbizast dolgozo all.
A vezetOk kozotti hierarchiaszintek:

* intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettes

» gazdasagi csoportvezetd

* szakmai munkakozosség-vezetok

Elsédleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztasu dolgozonak van, de
az intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni a vezetdjétol.

A szervezeti egységre vonatkoz6 dontés meghozatala el6tt az intézményvezetd koteles kikérni az
intézményegység-vezeto véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési
jogkorébe tartozik.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult, amennyiben ezt a
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhazta.
Intézményen beliil az alkalmazottak szdmara az alabbi kommunikacids és informacids rendszer
miikodik:

* munkavallaloi értekezlet

* munkak0zdsség-vezetdi értekezlet

A tanév szorgalmi ideje alatt minden héten munkaértekezlet a vezetdség szamara. Hataskorébe
tartoznak dontési joggal azok az ligyek, melyek az intézmény heti feladatainak megoldasat jelentik,
valamint véleményezési €s javaslati jogkorrel az intézmény ¢€letét érintd minden ligy. Havi
programegyeztetés a nevelbtestiilet tagjai szamara a tanév szorgalmi ideje alatt rendszeresen
torténik. Az alkalomszerlien — tobbségi tdmogatassal — meghozott dontések minden nevel6testiileti
tag szdmara kotelezo érvénytiek.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

"r

A vezetd, intézményegység-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek/munkakozosségvezetdk csak a napi zokkendmentes mitkodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok
helyett,

* ahelyettes ¢és az intézményegység-vezetd csak olyan tigyekben jarhat el,
amelyek gyors ligyintézést igényeknek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsukban felhatalmazast
kaptak,

* a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthetnek.

* Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

* A gazdasagi csoportvezetd €és az iskolatitkdr beszamolasi kotelezettsége és
feleldssége kiterjed a munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

* Egyéb kozvetlen munkatarsai: munkakozosség-vezetok.

Munkakozosségi értekezletek
A tanév szorgalmi ideje alatt alkalmanként, a munkakozosségekben, tagozatokban felmertilt

problémak, szakmai kérdések megoldasara szolgéalnak.

Nevelotestileti értekezlet



Hataskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény pedagogiai arculatat meghataroz6 pedagogiai
tigyek, valamint véleményezési és javaslati jogkorrel az intézmény napi munkajat meghatarozo
iigyek tartoznak.

Alkalmazotti értekezlet

Tanév elején és végén van.

Témaja: a két értekezlet kozotti idoszak elvégzett munkajanak értékelése, a kovetkezo idoszakra
feladat meghatarozas.

Hataskorébe tartoznak véleményezési €s javaslati jogkorrel az értekezlet elé keriilo ligyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek
A vezet6 beosztastiak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az
alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére 0ssze kell hivni.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai

Kiilonbozo értekezletek, bizottsagi iilések, szocialis, ifjisagvédelmi tigyek, iskolagytilések, nyilt
napok.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a meg-
bizott pedagdgusvezetdk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az intézmény kdzosségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

+ alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztdlyanak minden tanuldjat a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe véve,

» segiti a tanulokozosség kialakulasat,

* koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja
oraikat,

+ aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

+ figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

+ az ellenérzok folyamatos ellendrzése. Bukas lehetdségének veszélyérdl a sziil6t
felév elott, legkésdbb januar elsd hetében, év vége eldtt majus elsd hetében
koteles értesiteni az osztalyfonok, ellendrzOn keresztiil, ha nincs ellendrzd ez 1d6
alatt, akkor telefonon hivni kell a sziil6t.

* mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet
elé terjeszti,

» sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd ttjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

« ellatja a KRETA osztalynaplo, torzskonyv pontos vezetését, a félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot
stb.,

+ igazolja a gyerekek hidnyzasat, sajat hataskdrben - indokolt esetben - évi 10 nap
tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,

* A sziild egy tanév folyaman gyermekének harom nem egybefiiggd nap
hianyzésat igazolhatja. Ennél hosszabb idétartamt hidnyzasra engedélyt —
indokolt esetben — az intézményvezetd, intézményegység-vezetd adhat.

» gondoskodik a kdtelezd orvosi vizsgalat alkalmaval osztalya kiséretérdl,
feliigyeletérdl,



+ tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrodl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
megszervezeésében,

* javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

* részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkaiban, javaslataival és
¢szrevételével a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét,

» anevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit,

» tanulmanyi kirandulast szervez és vezet,

* tanoéran illetve iskolan kiviili programokat szervez,

» tajékoztatja a szliloket arrol,

* hogy a gyermeke betegsége esetén a hidnyzas elsé napjan 9 6raig mondhatja le a
tanul6 az étkezést az élelmezési 6sszekotonél. Felhivja figyelmiiket, hogy
késdbbi bejelentés esetén jelzését csak 2 nap késéssel tudjuk figyelembe venni.
Amennyiben a bejelentést a pedagdgusnak teszi meg a sziild, ugy az érintett
kolléga koteles a bejelentést az illetékes dolgozonak tovabbitani. Ellenkez6
esetben a pedagogus a felmeriild étkezési dij kiilonbozetét kdteles megtériteni.

* Az osztalyfonok feladata: a tankonyvrendelés 6sszedllitasa a jogszabalyban és
ennek alapjan késziilt iitemtervben rogzitettek szerint. Az igényeket felméri,
Osszesiti.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jogra vonatkoz6 eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 85.§-a hatdrozza meg. A
kiadményozasi jog az arra jogosult vezetdnek az ligyek érdemi elintézésére vonatkozo eljarasi
intézkedése.

Hivatalos irat kiadmanyozésa az intézményvezet6 hataskore. Ez a jogosultsag atruhazhato a
vezetdség tagjaira abban az esetben, ha olyan dokumentumot kell kiadni, ami nem szorosan vett
vezetdi funkceio.

Az ligyintéz0 az ligyeket érkezési sorrendben ¢és siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézOnek az ligyeket dokumentalo, illetve az ligyintézéséhez kapcsolodo kiadvanyok
készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd, helyettes részére bemutatasra
eld kell terjeszteni.

Az ligyintéz0 a kiadvanytervezetet, amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, a
vezetd vagy helyettese feliilvizsgalata utan a kiadvanyozasi joggal rendelkezd intézményvezetonek
mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvany tervezetet "K" (kiadhato) jelzéssel, névaléirassal (vagy annak
roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki.

A kiadvéanyozott intézkedés szovegén elkiildés elbtt - csak az mddosithat, aki azt kiadvanyozta.
Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem mddosithato.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkez0 teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

Intézményegység A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozéssal érintett
személy
A Miskolci Nyitott Ajté Baptista |[Az intézményvezeto teljes intézményvezetd-helyettes

Altalanos Iskola vonatkozasaban [feladat- és hatdskorében eljarhat
az intézményvezeto tartds
akadalyoztatasa illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat
ellatdsa nem tiir halasztast.

Nyitott Ajto Baptista Ovoda a gyermekek hidnyzasahoz intézményegység-vezetd
vonatkozasaban kapcsolodo tevékenységek,
szakértoi bizottsaggal torténd
kapcsolattartas,




gyermekbalesetekkel kapcsolatos
feladatok.

A képviseleti jog

Az intézmény képviseletére a fenntart6 altal meghatarozottak szerint a fenntarté vagy az intézmény
vezetdje jogosult. Az intézményt a fenntarté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok és mas hatdsagok elott. A fenntartd akadalyoztatasa esetén az intézményt a fenntarto altal
meghatalmazott személy képviseli.

HELYETTESITESI REND AZ INTEZMENYVEZETO VAGY HELYETTESEI
AKADALYOZTATASA ESETERE

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6
vagy helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

* Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa,
(betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézmény altalanos intézményvezetd-helyettesének kell ellatnia.

* Ha az intézmény altalanos intézményvezetd-helyettese a sziikséges, vezeto-
helyettesi feladatkorébe tartozo teenddket akadédlyoztatasa miatt nem tudja
ellatni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat az alabbi tablazatban megjeldlt
személyeknek kell ellatnia.

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni| A helyettesitd megnevezése
kell
intézményvezeto altalanos intézményvezetd-helyettes
altalanos intézményvezetd-helyettes intézményegység-
vezetd illetve munkakdzosség-vezetd a
sz€khelyen
intézményegység- munkak6zosség-vezetd az intézmény-
vezetd egységben

A SZULOI SZERVEZET

A sziil6i1 szervezetet a csoportok, osztalyok megvalasztott sziildi képviseletének tagjai alkotjak. A
sziil61 szervezet szotobbséggel dont:

* sajat miikodési rendjérol,
* munkatervének elfogadasarol,
+ tisztségviselok megvalasztasarol.

Véleményezési joga van:

e jogszabalynak megfelelden

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Ha az irat
elintézésére a sziildi szervezet jogosult, dontését legkésobb az iktatastdl szamitott 30 napot kdvetd elsd
iilésen koteles meghozni.

Az iskola helyiségeit a sziil6i szervezet téritésmentesen hasznalhatja.



A SZULOK TAJEKOZTATASI, KAPCSOLATTARTASI FORMALI

A szilo jogos igénye, hogy a tankoteles, Ovodakoteles gyermeke fejlédésérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl és az iskolaban, 6vodaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és
visszajelzést kapjon. Ezért az intézmény a tanév/nevelési év sordn eldre meghatarozott, iddpontokban
sziiloi értekezletet és fogaddorat tart. A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.

Ezen tilmenden valamennyi d&vodapedagogus/pedagogus koteles a tanuléra vonatkozod minden
érdemjegyet, és irasos bejegyzést, szoveges ertékelést a fejlesztési- vagy osztalynaplon kiviil a sziilok
szamara is atadni, a tajékoztato fiizetben feltiintetni.

A tajékoztato flizetben a pedagdgusoknak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni
szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. A Kréta naploban rogzitett
bejegyzésekrdl is tajékoztatni kell a sziiloket.

A rendszeres visszajelzés érdekében a heti 1 vagy 2 6ras tantargyakbol félévenként minimum 3-4, heti
3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal havonta legalabb 2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a
tanulo.

A szuloi értekezletek

A sziilok a nevelési év/tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleteken kapnak
tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl. A leendd elsd osztalyos sziiloket legkésdbb aprilisban
tajékoztatjuk az iskolaval kapcsolatos tudnivalokrél. Az 0 csoportok/osztalykozdsségek szeptemberi
szll6i értekezletén az 6vondk/osztalyfondk bemutatja az osztalyban tanitdé valamennyi pedagogust.
A nevelési év/tanév sordn csoportonként/osztalyonként 3 sziildi értekezletet tartunk.

Amennyiben az 6vodapedagogus/osztalyfonok sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat dssze.

A sziil6i fogadoodrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa eldzetes egyeztetés szerint sziiloi fogadoorat tart.

A DIAKONKORMANYZAT

A nemzeti kdznevelési torvény paragrafusai rendelkeznek a tanulok6zosséget €s a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

A didkdnkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, a tanulok6zosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak
1étre.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodesi szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova.

Ez a felépitési és miikddési rend hatarozza meg a didkonkorményzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

A tanuldi kozosségek élén megbizott felnétt vezetdk, valasztott gyermekképviseldk allnak. Az iskola
és a DOK a jogszabélyban, a Hazirendben, és DOK miikddési szabalyzatiban foglaltak szerint
egyiittmiikodik. A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket (diakiroda, berendezés, fiités, vilagitas,
telefon, irodaszerek) a koltségvetési tamogatas keretébdl biztositja.

A didkdnkorményzat részére az iskola helyiséget biztosit.

AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkor vezetdje félévenként beszdmol a vezetdségnek a sportkor mitkddeésérdl.



A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
BESZAMOLTATASRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény nevelOtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési

oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo6 €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. (20/2012. évi EMMI rendelet VIII. fejezete).

A nevel6testilet értekezletei

* tanévnyitd, tanévzaro,

« félévi és év végi osztalyozo,

» 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

* egyéb, az éves munkatervben meghatarozott értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 30%-a, valamint az intézményvezetdje vagy vezetdsége
szlikségesnek tartja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara. Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzések késziilnek az elhangzottakrol. A
nevelOtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

» a fenntartoval,

* mas oktatasi intézményekkel,

+ az intézményt tdmogatd szervezetekkel;

+ a gyermekjoléti intézménnyel, a jelzérendszer tagjaival;
* az egészségligyi szolgaltatoval;

* a munkaiigyi kdzponttal,

* egyeb kozosségekkel:

+ az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
* atelepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményi kapcsolat | A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

tipusa
Fenntarto Nyitott Ajt6 Baptista Kézpont

3535 Miskolc, Béke u. 6.

Mas oktatési intézmény: [altaldnos és kozépiskolak, korzetbe tartozd 6vodak

Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyi és

Gyermekvédelmi Intézmény, B-A-Z megyei

Gyermekjoléti intézmény | Pedagodgiai Szakszolgalat

Egészségiigyi szolgaltatd [ Miskolci Egészségfejlesztési Intézet

Egyéb ME, EKE, Munkaiigyi K&zpont




A fenntartdval vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo tertiletekre terjed ki:
» az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
* azintézmény tevékenységi korének modositasara,
* az intézmény nevének megallapitasara,
* azintézményben folyo szakmai munka értékelésére
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.)
* az intézmény ellenérzésére
o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
o atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata az alabbi esetekben eseti:
* azintézményi SZMSZ jévahagyasa és modositasa,
» anevelési/pedagodgiai programja jovahagydsa tekintetében.
A fenntartoval valoé kapcsolattartas formai:
» szbbeli tajékoztatasadas,
e {rasbeli beszamolo6 adasa,
» egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
+ afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
» specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

+ szakmai

* kulturalis

* sport és egyéb jelleglick

A kapcsolatok formai:

* rendezvények
+ versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
Igyeksziink erdsiteni a kapcsolatunkat a varos oktatasi intézményeivel.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon

* az intézmény anyagi helyzetérdl,
+ tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
* az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol
o atamogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen;
o atamogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.



A gyermekjoléti intézménnyel valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s a fennallo veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti intézménnyel, illetve a
gyermekvédelem rendszeréhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

A kapcsolattartas formai:

Az esetleges problémak, veszélyeztetd tényezok jelzésére a Jelzélapot hasznaljuk, amelyen a
gyermek adatait, az aktudlis problémat és a csaladdal kapcsolatos kiilonbozo tapasztalatokat irjuk le,
ezzel is segitve a gyermekjoléti intézmény munkajat. A jelzélapot az osztalyfonok kiildi el. Erre a
jelzésre a gyermekjoléti intézmény hivatalos valaszt ad és jelzi, hogy milyen 1épéseket tesz a helyzet
megoldasanak eldsegitésére.

Az igazolatlan hidnyzasokrol a jegyzonek tett feljelentéssel egyidejlileg értesitést kiild az
intézmény a gyermekjoléti intézménynek is.

A hianyzéssal kapcsolatos teenddket az ide vonatkozo mindenkori jogszabalyok szerint latjuk el.

Az irasos tajékoztatas mellett rendszeres telefonos kapcsolatban vagyunk a gyermekjoléti
intézmény munkatarsaival, hogy a siirgés eseteket gyorsabban kezelhessiik.

Az intézmény munkatarsaival kozos csaladlatogatasokon is igyeksziink hatékonyabban segiteni a
veszélyeztetettséget okozd tényezd/k megsziintetését.

A kiilonosen problémas esetek kezelésére esetmegbeszéléseken vesziink részt a gyermekjoléti
intézmény munkatarsaival.

Az intézmény munkatérsai rendszeresen jarnak az intézményiinkbe eléadasokat tartani, és
kéréstlinkre szivesen részt vesznek a rendezvényeink lebonyolitasaban is.

A gyermekvédelem rendszeréhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyek, intézmények és
hatésagok:

Birosag
Amennyiben a renddrségi nyomozas megallapitja a veszélyeztetés tényét birdsagi targyalasra keriil
sor, ahol a gyermekvédelmi feleldst és az osztalyfonokok is beidézik taniuként.

Partfogo
Amikor egy jogerds biroi itélet partfogoi feliigyeletet rendel el az intézmény kapcsolatot tart fenn a

partfogoval is. Rendszeres irasos €s telefonos megbeszélés zajlik a gyermekvédelmi felelds és az
osztalyfénok bevonaséaval.

Hivatasos gyam

Tartds nevelésben €16, illetve nevelOsziilénél elhelyezett gyerekek esetében az intézmény
kapcsolatban 4ll a hivatdsos gyammal, akinek beszamol az esetleges problémakrol és a gyerek
fejlédésérdl, tanulmanyi eredményeirdl.



Az egyéb kiilsé intézmények, hatésagok megkeresésére az osztalyfénok pedagogiai véleményt
készit.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét iskolaorvos és
védond latja el. Az intézménynek folyamatos kapcsolata van veliik.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

A vezetdk és a sziildi szervezet kozossége kozotti kapcesolattartas alapformaja a Kréta Elektronikus
Naplo.

A pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgalatokkal illetve a tartds gyogykezelés alatt all6 tanuld
egészségligyi ellatasat biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval elektronikus levél formajaban tarthatd
kapcsolat sziikség esetén.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzo.

Ezek Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS ES A FEGYELMI ELJARAS
RENDIJE

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa
kdotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

*  megrovas,

*  szigoru megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

» kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.
Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild

kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, az iskola jelzést kiild a
korményhivatalnak.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru



kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségé-
re. A tanulo, kiskorua tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatéasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A tanul6 - a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb meghatéarozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolédban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalds soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont;jat,
védekezését eldadja. A targyaléasra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalést a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitési eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.



A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6
mellett szol. A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény vezetdje
jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
Intézménynek, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokoléasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

» atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

» akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

» akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
» akdtelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuldo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a
felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaro6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziild is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell az elséfokt fegyelmi
jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fokt fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomadst tett vagy szakértOként
eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 és kiskora
tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.



AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDIJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
+ atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1jei és februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Intézménylink a Kréta tanulmanyi rendszert hasznalja. A dokumentumokat a jogszabaly
rendelkezéseinek megfelelden taroljuk.

A bizonyitvanyokat minden évben ki kell nyomtatni és elzarhato helyen kell 6rizni,
évfolyamonként és osztalyonként. Ha az osztaly végzett vagy megsziint, akkor a bizonyitvanyokat
be kell kottetni és irattarba kell helyezni.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanul6 inak
kotelezd linnepi viselete: fehér ing, sotét alj.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei a kovetkezok:

» oktober 6.,

e oktober 23.,
e marcius 15.,
* junius 4.,

* anyak napja,
* tanévnyito,

* tanévzaro

Egyhazi tinnepeink:
+ reformécié emléknapja

* halaadas napja

* advent,

» karacsony,

* husvét,



* plinkdsd

Az iskolai szintli versenyek €s szorakoztatd rendezvények az alabbiak:
* tantargyi versenyek,
* csaladi nap,
* egészségnap
* sportnap
+ valamint az éves munkatervben meghatarozott rendezvények.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz tartozas érzését
erdsiti.



Unnepélyek, megemlékezések

Az linnepély, megemlékezés |Az linnepély, megemlékezés idopontja
neve iskola ovoda
tanévnyito linnepség elsé tanitasi nap 10 6ra -
az aradi vértanuk napja orakeretben -
oktober 23. el6z0 tanitasi nap 10 ora -
advent a karacsonyi liinnepséget meg |u. a.
el6z06 3 hétfo 10 ora
karacsonyi koncert téli szlinet eldtti utolso tanitasi |u. a.
nap 10 6ra
marcius 15. el0z0 tanitasi nap 10 ora u. a.
hisvét el6z0 tanitasi nap 10 ora u. a.
piinko6sd el6z0 tanitasi nap 10 6ra -
junius 4. orakeretben -
ballagas utolso tanitasi nap 10.00 -
tanévzard linnepség legkésdbb junius 23. 10.00 -

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

A szakmai munkak6zdsségek

A nevelési-oktatési intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkako6zdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatomunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Az adott
tanévben mikddé munkakodzosségeket a munkatervben rogzitjiik.

A szakmai munkakozdsség tagjai munkakdzosség-vezetdt valasztanak a munkakozdosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, Osszehangolasara.

Munkdjat a 20/2012 EMMI rendelet 118.§ a hatarozza meg.

Szakmai munkako6zosségek az iskoldban

* alsos osztalyfonoki munkakdzosség
+ felsds osztalyfénoki munkakdzosség
* alsés modszertani

+ fels6s modszertani

A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zdsségek feladatait a koznevelési intézmény pedagogiai programja és éves
munkaterve irdnyozza eld.
A nevelGtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:
* javitjak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét
+ fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
» végzik a feladatkoriikkel kapcsolatos palyazatok €és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
+ az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,



* javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
* tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munké;jat.

A szakmai munkakdzosség-vezetok feladatai

* javaslatot tesznek az intézmény pedagdgiai programjara, dsszeallitjak az éves
munkaterv alapjan a munkak6zosség éves programjat,

» 0Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységébol,

» clbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,

* moddszertani bemutato foglalkozasokat (tanorakat) szervez,

* iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhasznalasat, a tovabbképzést,

* javasolja az intézményvezetonek a munkakdzosségi tagok jutalmazasat,
kitlintetését, atsorolasat,

» képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

» cellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,

« feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

* az intézményvezetd-helyettes utmutatdsai szerint megszervezi a
helyettesitéseket, valamint az ligyeleti beosztast.

Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolattartasért |Kapcsolattartas  |Kapcsolattartas  |Ellendrzés, értékelés |Dokumentalas

elelds modja yakorisdga modja
Munkakozosség- [Szervezett meg Rendszeresen Ellendrzést végzo Feljegyzés,
vezetok beszéléseken és  munkakozosség-  [intézményvezetd- jelenléti iv
napi vezetdi helyettesek

munkakapcsolatban megbeszéléseken, [intézmenyvezetd

napi gyakorlatban [rtékelés szoban
folyamatosan €s az éves
pedagdgusmindsitésnél
irdsban

Szakmai munkak6zosségek az 6vodaban

Az 6vodéban miikodd szakmai munkakdzosségek munkajukat az altaluk elkészitett és elfogadott
miikddési rendben és a nevelési évre elkészitett munkaterv alapjan végzik.

Az intézményi szervezetben a neveldtestiilet igényei szerint, tobb szakmai munkak6zosség
mukodik, tagjait a neveldtestiilet onként jelentkez6 dvodapedagogusai alkotjak.
A szakmai munkako6zdsségek munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozdsség-vezetOk megbizasanak elvei az 6vodaban

+ legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

* anevelGtestiilet altal elismert tekintély

» tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

* jo szervezd, iranyito és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezzen
» az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.



A tagok javaslata alapjan a munkak6zosség vezetoit az intézmény vezetdje bizza

meg. A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithatd.

A szakmai munkakozosség 6nallo munkatervvel rendelkezik, miikodési rendjérdl

sajat maga dont.

A szakmai munkako6zdsség vezetdjét potl€k illeti meg a mindenkori jogszabalyok alapjan.
A szakmai munkak6zosség dontési hataskore az alabbi teriiletekre terjed ki:

» anevelGtestiilet altal atruhazott kérdéskorok
* atovabbképzési programok

A szakmai munkakzosség — szakteriiletét illetden — véleményezési jogkdre az alabbi teriiletekre
terjed ki:

* ahelyi 6vodai nevelési program elfogadasakor

* az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasakor
» pedagogus és nem pedagogus értekelésekor

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének egyéb hataskore az intézményvezetd szakmai ellendrzési
tervében meghatarozott teriileteken szakmai ellendrzésben valo részvétel.
A szakmai munkak6zdsség

» szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyo nevel6-
fejlesztd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,
* hazi bemutatokat szervez,

* a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben vesz részt

» tevékenységi korébe tartozik:

» kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése,

* ahelyi 6vodai nevelési program feliilvizsgalata, bevizsgaldsa, modositasa,
kiegészitése

* a munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése



A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos, a védond, a fogorvos és a fogaszati asszisztens
egylittes szolgaltatasabol all.

A tanulok tanévenként két alkalommal fogészati sziirésen vesznek részt. Az ezzel kapcsolatos
eljaras a kovetkezo:

» afogorvos megadja a rendelés idopontjat, melyet az iskolatitkar hoz
nyilvanossagra,

» az osztalyfonok kotelessége a tanulokat a sziirésre elkisérni, majd az iskolaba
visszahozni.

Nagy létszamu osztalynal mas pedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens kiséri még a tanuldkat.

A sziliréshez sziikséges adatokat az iskolatitkar biztositja.

Iskolaorvosi ellatas: az iskolaorvos 1 napot tolt az intézményben a védondvel egyiitt. Tanévenként
meghatarozott évfolyamokon, meghatarozott idében, orvosi vizsgalatban, és véddoltasban részesiti a
tanulokat. A vizsgalat idejérdl és a varhato oltasokrdl a sziiloket irdsban tajékoztatni koteles.
Munkaltatoéjuk az MEFI. A feltételeket az intézmény vezetdje biztositja, melynek helye az orvosi
szoba.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altalanos eldirasok

A gyermekekkel, tanulokkal a 6vodai nevelési év/iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra,
foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo eldirasokat.

» egészségliket €s testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsok,
» afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
+ atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés ténytét és tartalmat az osztalynaploban minden esetben dokumentélni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védoé-6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak
az iskolaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk. A tanuldbalesetek megeldzése érdekében
ellatando feladatokat.

A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményvezetd
feladata.

A védo-ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata hogy:

* haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,



» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

+ amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére
» aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a
nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az intézményvezeto feladatai

Kijelodli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol,

» ¢ balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd

* Ha akivizsgalas elhtizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felg,
+ gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset amely:

» asériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette)

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

» sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab és két vagy tobb ujja nagyobb részének
elveszté-se, tovabba ennél sulyosabb esetek)

» abeszéloképesség elvesztését, vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagodgus feladatai

Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:



*  kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

* ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

* jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

» abalesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérol

* kozremukodik a baleset kivizsgalasaban.

Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott feladata

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden miikodik kozre a tanulobaleseteket kovetd
feladatokban.



Munkakori leirds mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltaté neve, székhelye: Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagyir utca 3.
Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:

3535 Miskolc, Téglagyir utca 3.

a) teljes munkaidé — részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend - 3 hénapos

munkaidokeret®
Kinevezési és munkaltatoi jogkor igazgaté
| gyakorlja:
Egyéb munkaltatéi jogkor intézmeényegység vezetd
gvakorldja igazgatéi
_meghatalmazdssal:
Kizvetlen felettes vezetd Csurja Istvinné
_megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfeleld nevelési-oktatdsi
feladatok elldtdsa
Munkakir megnevezése: dajka
Kitelezo oraszama 40 6ra / hét
A munkabeosztis Az intézmeényegyseg vezetd beosztasa alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eloirt végzettség

Helyettesités rendje:

Az intézményegység vezetd beosztasa alapjan

Munkakirt betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranya szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfelelden

A munkakort betolté feladatai:

e Munkajat csoportyezetd ovond kozvetlen iranyitasaval végzi
e Segiti az ovonot a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozdsiban

e Az ovodapedagogusok dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

e Elvégzi a csoportszoba és az 6voda egyéb helyiségeinek takaritisait

o Az etkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztdsdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés felteételeinek megteremtesehez lerakja az agyakat, agynemuket.
Segitséget nyiijt a felkelésnél, dgyazasndl, a csoportszoba rendjének helyredllitasdban.

e A terem szelloztetéserol gondoskodik lefekveés elott.

e A jiték- és egyéb tevekenységekhez szitkséges eszkozok  elokészitésében

kozremikodik, az ovond utmutatasait kovetve. Testnevelés foglalkozas elott feltorli a
parkettit, portalanitja a sportszereket.

Tarelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsdt,




e Az ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre illjon.

e Ha munkdjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi

e Az ovodai Gnnepelyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezesi

feladatokban a vezeto és az Ovono Utmutatasai szerint részt vesz.

Séudk, kirinduldsok alkalmaval az  dOvodapedagégusokat  segitve Kiséri  a

gyermekcsoportot.

e A baleseti veszélyforrisokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményegység
vezetonek.
A ribfzott nvények napi gondozasdban részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermekeket a szilo megérkezeéséig felugyeli, apolja.
Az 6voda helyiségeit tisztdn tartja, ellitja a naponkénti takaritdsi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetve az idoszakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.

e Elvégzi a szilkséges portalanitisi munkdlatokat a csoportszobiban, naponta firiti a

szemetes edényeket.

Kéthetente le-, majd felhiizza a gyermekek agynemiyjét,

A tisztitoszereket elkilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekek tivozisa utan Kitakaritja a csoportszobakat.

A tavaszi, nyan, 0szi idoszakban segitséget nyujt az ovoda udvaran talalhato kert

gondozasaban.

A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosseggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor koteles betartani.

* Az ovoda elhagyasakor ellenorzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkakir ellitisival kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi L torvény (a
tovdbbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellitni.

A munkavillalé koteles ismerni a DAJKA feladat- és hatiskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatdrozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozoket és belsod
irdnyitdsi eszkozoket.

Felelos a munkakor leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valGdisdgdért és a bizonylatok megorzéséért

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirdsainak megfeleloen koteles
elvégezni,

Felelos a munkavegzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaént és
jogszerli kezeléséért, A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
dsszefliggo juttatasok korérodl és mértekérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkdbdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgat6janak.
A jelenléti iven érkezését és tivozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsigat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt




feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
meghizzik.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybél szirmazo Kkotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvirhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képemy®é elotti munkavégzés a
napi 4 orit meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén,
kételes elldtni a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.

Egy¢b dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkaltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: fejleszto és gyogypedagigus
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Korményrendelet 6. sz. melléklet) elGirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabdlynak megfeleloen

A munkakort bet6lto feladatai:

- Tandcsadds a hozzd fordul6knak - otthoni koriilmények kozott is megvalésithaté -
otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmerilé problémak
kezelése érdekében

- felkérésre konzulticidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagégusainak és
szakembereinek

-igény esetén bemutato foglalkozast és belsod képzést tart a kollégaknak

- egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

- kollégik tanérai differencidlt foglalkozisainak szakmai timogatisa

- egyéni fejlesziési tervek készitése

- foglalkozisi napl6 vezetése

- csoportok munkijanak tervezése

- munkaterv és beszamold készitése az iskolavezetés felé

- pedagégiai diagnosztizilds: elozetes pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos




képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodds, tanithatésdg. tantirgyi
ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztilyfok-szinttel valo Osszevetését végzi,
majd ennek alapjin javaslatot tesz a vizsgilatok kezdeményezésére.

- szilkség esetén (a szOld hozzajarulasa mellett) konzultacio a gyermek/tanulod
dvodapedagdgusdval, pedagdgusival és egyéb intézményekkel,

- tarolja a tanulok hivatalos papirjait és fegyelemmel kiséri a kontrollvizsgalatok idopontjat,
kezdeményezi azok elinditdsat

- folyamatos kapcsolatot tart fenn az érintett intézményekkel

- adminisztrativ munka

- csoport napldt vezet

- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmérdl

- részt vesz a team-megbeszéléseken

- kotelezdé oraszamon kiviili munkaidejét kapcesolattartdsra, szakmai dokumentdciora,
felkésziilésre, tovibbképzésre haszndlja

- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzesérdl gondoskodik

- titoktartisi kotelezeuség

- szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jir el

- tiszteletben tartja a hozzi fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- a munkavdllalé feladata tovibbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolédoan, a
szakképzettségevel dsszefuggden az intézmenyvezetd megbizza

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvenykonyverdl szolo 2012, évi I torveny (a
tovdbbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavillalé koteles ismerni a FEJLESZTO ES GYOGYPEDAGOGUS feladat- és
hataskorét, illetve munkakdrének ellitdsit meghatdrozé jogszabdlyokat, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakon leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert, a
hataridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséert.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés sordn tudomdsdra jutott bizalmas informdciok megtartisiért és
jogszeri kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérol és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefiiggo juttatasok korérdl és mértékeérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sorin koteles a koltség- ¢és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem
eldtt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjinak.
A torvény szerinti szabadsigat egyezteli és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kormyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eloirasokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.




Kiartéritési, megorzeési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyo elotti munkavégzés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betdltéje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakoréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellaitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltaldnos munkarend 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatoi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkiltatéi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molndmé Kertész I1diké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok ellatdsa
Munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd
Kitelezd orasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Korményrendelet 6. sz. melléklet) elGirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleloen

A munkakort betolté feladatai:

Az igazgatoi jogkon enntd gazdasagi dontéseket elokesziti,

a veégrehajtasi

folyamatot szervez és ellendrzi.

Az intézmény kitelezettségvillaldsait regisztrilja, ellenjegyzi és a vezetovel vald
egveztetés utdn rendelkezik annak lebonyolitdsardl.

Gondoskodik az intézmény zavartalan mukodéséhez szilkséges realis koltségvetési
eloiranyzatok tervezésérol, elkészitésérdl, s indokolt esetben azok modositasanak
felterjesztésérol

Elkészitésében részt vesz, illetve nyomon Kkoveti az intézmény gazdasigi
beszdmoldit, adatszolgdltatasait, dfa-bevalldsat.

Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleloen a pénzgazdalkodasrol,
peénzellatasrol es pénzkezelésrol Elkésziti és karbantartja a  kilonbozo
szabdlyzatokat (pénztiarkezelési-, leltirozasi-, selejtezési szabdlyzat és a gazdasdgi
csoport SZMSZ-ét).




- Iranyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teendoket (nyilvantartas,
leltirozis, selejtezés).

Ellatja a belso ellendrzes részére megjelolt feladatait. Javaslatot tesz a vizsgdlandd
témdkra.

- A gondnoki feladatok iranyitasa és ellenorzése utjan gondoskodik az intézmény
zavartalan mikodeésérol és a meghibasodasok elharitasarol

- A technikai dolgozok munkadjinak szervezése.

- Kezeli az iskola hdzipénztarit. A hazipénztirbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatd-helyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezdrja, szdmitdgépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zdrlati feladatokat a
konyvviteli  szabdlyoknak  megfelelden.  Anyagi  felelosséggel tartozik
hazipénztirban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

< A szimldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznilds
bizonylatolisardl

- Ho végét kovetoen legkésobb a kovetkezd honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a gazdasagi vezeto részére konyvelés céljabol.

- Azintézmény bevételeirol szamlat allit ki

- A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztirba vagy befizeti az intézmény
folyoszamlajara attol fuggoen, hogy mennyi a hazipénztir egyenlege.

- Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

- Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrél, oOsszegyijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsigengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsig engedélyekel,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részere

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsig nyilvantartasat,

- Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsdrdl

- Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsiban, selejtezésének, hulladék
hasznositasinak lebonyolitasdban,

- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd - és takarité eszkozoket.

- Munkaidején belill esetenként, killon utasftdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgaté-helyettes megbizza.

Munkaidejét kiteles munkdaval Kitolteni

A munkakir elliatasaval kapcsolatos felelossége, Kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyverdl szolo 2012, évi I torvény (a
tovdbbiakban Mt) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavdllalé koteles ismerni a GAZDASAGI VEZETO feladat- és hatdskirét, illetve
munkakdrének elldtisit meghatirozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaén, a
hataridék betartdsdért, nyilviantartisok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéseéeért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elGirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomdsdra jutott bizalmas informdciok megtartdsién és
jogszerii kezeléséért, A munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
osszefliggo juttatasok korerdl és mértékérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossigot, az ésszerl gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megijelenni, a munkdbél rendkiviili




tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak,
A jelenléti iven érkezését és tivozdsit naponta vezetni kiteles.

A jelenléti iven érkezését és tivozasiat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjdval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, komyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyiigyi
eloirasokat betartani koteles.

Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eloézoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvirhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzesre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képemnyo elotti munkavégzes a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor betoltoje a munkaltato jogszer( utasitasa esetén,
kateles elldtni a munkakoréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Ziradék:

Jelen munkakén leiras visszavondsig érvényes, tartalma a hatilyos jogszabidlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakoni leirds egy példanydt dtvettem.

Miskole, 2023.

Munkaltaté Munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: gondnok
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:

- Munkajat az igazgato iranyitasa szerint végzi, tavollétében a gazdasagi osszekotd

irdnyitja.

- Az intézmény nyitdsdval zardsdval kapcsolatos teendok elvégzése.
- Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.
- Az intézmény mukodésével osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti

a vezetoséget,

- Munkavégzése soran killonos tekintettel betartja a tizrendészeti eldirdsokat.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgaté-helyettes megbizza.

- Az intézmeny Gizemeltetésevel, a kilonbozo rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos teendok szervezése, ellenorzese.

- A takaritok, karbantartok, portas munkajanak iranyitasa, ellenorzése.

- Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz




anyagmegrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és
nagy értéki targyi eszkozok beszerzése, tizemeltetése, javittatdsa,
- A tirgyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgds (itadas — dtvétel)
dokumentaldsa, tovibbitdsa a leltdri nyilvantartonak.
- A karbantarto fiizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarté munkanaplojan keresztiil.
Munkaidejét kiteles munkaval Kitolteni

A munkakor ellatisival kapcesolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallald a feladatait a munka torvénykonyvérol szolo 2012 évi L torvény (a
tovidbbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavillalé kiteles ismemni a GONDNOK feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso
irdnyitisi eszkozoket.

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtdsdért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érveényes jogszabalyok és szabalyzatok elGirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért ¢s
jogszeri kezeléséért. A munkavallalé koteles munkabérérol és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefliggd juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sordn koteles a koliség- és energiatakarékossagot, az ésszeri gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdbdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjinak.
A jelenléti fven érkezését és tavozisdt naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsdigat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjival.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, komyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyiigyi
eloirasokat betartani koteles.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kartéritési, megorzeési felelosség

A munkavdllalé a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvirhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzesre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszimoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyd elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képemy0 el6tti munkavégzeés a
napi 4 6rit meghaladja.




A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor betoltje a munkaltatdo jogszeri utasitasa esetén,
kateles elldtni a munkakdréhez kapesolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

iﬁradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelden modosithato.

Alulirott Munkavillalé Kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem., és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori lefrds egy példanyat dtvettem.

Miskole, 2023.

Munkaltaté Munkavillalo




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor fenntarté
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor -
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Baédis Sdmuel
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatdsi-
igazgatdsi feladatok elldtisa
Munkakor megnevezése: igazgald
Kitelezo oraszama 40 déra/hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn illetve az SzMSz alapjian

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

munkat.

A munkakort betolté feladatai:

- Iranyitja az intézmény szakszer( és torvényes mikodését, gazdalkodasat, — a
Jovihagyott koltségvetés alapjin

- Biztositja a mukodéséhez szilkséges a személyi és targyi feltételeket, a munka- és
tilzvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését,

- Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az elGirasok betartasarol.

- Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, elokésziti a nevelotestiilet
hatdrozatait, a tankonyvrendelést.

- Vezeti a nevelotestiiletet, megkoéveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai

- Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
iinnepélyek mélto lebonyolitdsira
- Egyuttmikodik a fenntartoval, az iskolaszékkel, a sztlokkel, erdekképviselettel, stb.




- Ellduatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgdlatait,

- Dont az intézmény minden lényeges iigyében a jogszabdlyi keretek kizitt.

- Megtartja @ munkakdriiiményekre vonatkozo egyeztetési ktelezettségét.

- Ellendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet.

- Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.,

A munkakir ellatisival kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkaviallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi I torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavillalé koteles ismerni az IGAZGATO feladat- és hatdskorét, illetve
munkakdrének elldtidsat meghatarozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaént, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok ¢s szabalyzatok ecldirasainak megfelelen koteles
elvégezni.

Felelos a munkaveégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszeri kezeléséért, A munkavillalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefliggo juttatasok korerdl és mértekerdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- ¢s energiatakarékossagot, az esszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkibol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor kiteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.
A torvény szerinti szabadsigat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjdaval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi. kémyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvianyligyi
eldirasokat betartani koteles.

Fenticken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely Kképzeuségének ¢és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesen
megbizzik.

Kirtéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé6 a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszdmoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyd elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képemyo eldtti munkavégzés a
napi 4 6rit meghaladja.




A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakér betoltoje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén,
kateles elldtni a munkakdréhez kapesolddd eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

iﬁradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelden modosithato.

Alulirott Munkavillalé Kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkaltaté Munkavillalo




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor -
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatdsi-
igazgatdsi feladatok elldtisa
Munkakor megnevezése: igazgato-helyettes
Kitelezo oraszama 40 dra/hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn illetve az SzMSz alapjian

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgatd beosztisa alapjin

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort betolté feladatai:

Az igazgatovezetO-helyettes az igazgalé kozvetlen munkatdrsa, az igazgatdt —
akaddlyoztatdsa esetén — felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az igazgatoval kozos latogatdsi terv szerint ldtogatja a tanitdsi orikat és egyéb
foglalkozdsokat, Figyelemmel kiséri az dltaldnos iskolai nevelés és oktatds tervének
a végrehajtasat. Ellendrz és segiti a neveld-oktato munkat, kalon segit a kezdo és )
neveloknek, A szaktanacsadokat, mindsitd szakértoket, tanfelugyeloket elkisén
oralitogatdsaikra,

Segiti az iskolai munkakozosségek munkdjit, a pedagégusok szakmai
tovabbképzését. A tantargyl vetélkedok, versenyek elokeészitését, lebonyolitasat
segfti.

Ellenérzi a nevelok adminisztracios munkajat (naplok, torzslap, stb.)

Az elektronikus napléban rogziti a tankoroket, 6rarendeket.

Ellenérzi az iskola nem pedagogus dolgozdinak munkajat, munkaidejiik




kihasznaltsagit, az éplilet tisztasagit.
- Az iskolai adminisztraciobol feladatai:
7 Szerzodéskotésck, alkalmazasok, Kinevezésck, nyugdijazasok lebonyolitasat
clokésziti az igazgaté informéci6i alapjdn.
7 Kozremiikddik a nvomtatvanyok megrendelésében.
A belsé cllendrzési terv szernnt ellendrzi a konvhat. a napkozit, az dgyelet
tevékenységet, a baleset- ¢s munkavédelmet. a tiizbiztonsagot.
Kozremukodik a statisztika elkészitésében
Kozremiikodik a tantargyfelosztas clkészitésében
A munkaidé-nyilvantartast ellendrzi
» Kozremukodik a latogatasi terv dsszeallitasaban
- Figyelemmel kiséri a jogszabdlyvdltozdsokat.
- Rendszeresen beszamol az igazgatonak a munka elvégzésérdl és tapasztalatairol.
- Kozremukodik a szilokkel valo kapesolattartasban,
- Kozremikodik az intézmény kilso partnereivel valé kapcesolattartasban. (nevelési
tandcsado, gyermekjoléti intézmények, iskolaorvos stb.)
- Kozremikodik a tanulok kozponti mérésének-értékelésének (kompetenciamérés,
DIFER-meéres) elokészitésében,
- Munkaidején beliil esetenként, kiilén utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.
Munkaidejét kiteles munkaval kitolteni!

v
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A munkakor ellatasival kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L torvény (a
tovabbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellitni.

A munkavillalé koteles ismerni az IGAZGATO-HELYETTES feladat- és hatdskorét,
illetve munkakorének elldtisat meghatdrozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabilyozo
eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaén, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaérnt és
jogszerl kezeléséert. A munkavallalo koteles munkabérérol és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefiiggd juttatasok korérol és mértékeérdl minden adatot titokként meg6rizni,

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdbol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.
A torvény szerinti szabadsigat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kémyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.




Kiartéritési, megorzeési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyo elotti munkavégzés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betdltéje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakoréhez kapcsol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellaitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, ¢és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaidokeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor -
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatdsi-
igazgatdsi feladatok elldtisa
Munkakor megnevezése: intézményegység vezetd
Kitelezo oraszama 40 6ra/hét
A munkabeosztis SzMSz alapjian

Munkavégzéshez sziikséges kivvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgatd beosztisa alapjin

Munkakirt betdltd végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakir betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleloen

A munkakort betolto feladatai:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belso szabalyzatok megismertetésérol,
betartatja és betartatja az elGirasokat.

Részt vesz a pedagbgiai program kialakitdsaban, médositasdaban, megalkotja a
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével dsszhangban,
Elrendeli az intézményegység pedagégusainak helyettesitési  rendjét,
gondoskodik a tilmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsigok
hataridore t6rténd Gsszesitéserdl.

Kozvetlenill iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkajat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosség, a beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

Kezdeményezi az intézményegység dolgozoinak elismerését, ill. feleldsségre
vonasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetonél,

Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellitasardl.

Biztositja az intézményegységbe jird gvermekek naprakész nyilviantartdsit, az




adminisztraciéd  ellawdsdt,  Osszesiti  a  gyermekvédelemi  statisztikai,
balesetvédelmi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.,

e Ellenorzi a beirasi naplok, és mas okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos
vezetését.,

e Egylrtmikodeésben szervezi, elokesziti az (innepélyeket, az intézmeényegyseg
rendezvenyeit, latogatja a belso tovabbképzeseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas
takarékossdgat; a vagyonvédelmet.

e Irdnyitja az Ovoddztatdsi feladatok ellatdsat, gondoskodik a beiratkozais
megszervezésérol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az )
ovodasok beszoktatdsit.

e Aktivan részt vesz a vezetdi es egyeb eértekezleteken, melyrol emlekeztetd
feljegyzest készit. Szervezi és vezeti a szakmai neveldtestiileti értekezleteket
Beszamol a nevelotestiiletnek az intézményegység mukodésérol.

Rendszeresen referdl az igazgatonak a mikodésrol, tapasztalatairol: az érdemi
problémadkat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgaténak.

e Gondoskodik a szilokel valo kapcsolattartas valtozatos formairol, azok
rendszerességérol.

e Ellenorzi az épiletek, a csoportszobak, az udvar rendjét és biztonsagit,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelos dolgozo felé,

e Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét, gondoskodik a rtakarékossdgi, vagyonvédelmi
rendelkezések betartisdrol.

Felelos:

e Szervezeti egységében a pedagégiai program megvaldsitisaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért.
A gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséeért.
A rendezvények, iinnepélyek szinvonalaért, a zokkenomentes lebonyolitasért.
* A helyettesitések elldtasaért.
Az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozd
alkalmazottak munkafegyelméért.

A munkakér ellatisival kapesolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 20120 évi I torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint kiteles elldtni. »

A munkavillalo koteles ismerni az INTEZMENYEGYSEG VEZETO feladat- és
hataskorét, illetve munkakorének ellitdsit meghatdrozé jogszabdlyokat, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaén, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséert.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkaveégzeés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartdsaért és
jogszeru kezeléseéert. A munkavallalo koteles munkabérerol és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefliggo juttatasok korerdl és mertekérol minden adatot titokként megorizni.

Munkija sorin koteles a koltség- es energiatakarékossagot, az esszerii gazdilkoddst szem
eldtt tartani.




A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkdbdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor kiteles jelezni a kizvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjdnak.
A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrmyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kiartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybél szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzeésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszimoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.
Feleldsségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséént.
az intézmeényvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaén.
a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsériéséért.
e avagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséén.

Képernyd elotti munkavégzés:

A munkakor elldtdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor betditdje a munkaltato jogszerli utasitasa esetén,
kateles elldtni a munkakdréhez kapesolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazdsért ellitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakdn leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023,

Munkiltaté Munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:

- Munkdjit az igazgatd (tdvolléiében helyettese) irdnyitdsa alapjdn végzi. Nem egyedi
feladatokat és megbizisokat teljesit, hanem Onidlléan és aktivan szervezi lgyviteli,
adminisztricios, igazgatasi €s klasszikus titkamoi tevekenységet.

- A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleloen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszeri nyilvantartasat és taroldsat.

- Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
igyintézését, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamoldst.
Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval oOsszefiggd teendoket az informaciok
rogzitésétol és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig,
nyomon kdveti az elektronikus levelezést.

- Vezeti a nyilvantartisokat, ideértve a tanulokra vonatkozo informéciok kezelését,
rendszerezését, a felveteltdl a szoros nyilvantartasu dokumentumokon @t a tanuléi




jogviszony megsziintetéséig. Kezeli a KIR, az elektronikus napld, a beirdsi naplé
sth. nyilvantartasit.

- Végzi a taniigyi nyomtatvinyok beszerzését,

- Az iskolavezetés dltal meghatdrozott médon részt vesz az aktudlis Kimutatisok,
jelentések, beszdamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Elldtja az iskolavezetés dltal meghatdrozott fénymasolasi feladatokat. A tantestiilet
tagjainak kérését (telefonhivis, feladatlapok leirdsa, iizenetkozvetités, fénymdsolas)
teljesiti. A kérések idobeli teljesitésének sorrendjét onalloan hatarozza meg.

- A klasszikus titkarnoi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetes
vendégeinek fogaddsaban.

- Felel kbmyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

- A tételesen felsoroltakon Kkiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével
szorosan
Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgaté vagy az igazgaté-helyettes
megbizza.

- Végzi a didkigazolvinyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos Osszes
teendot.

- Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartdst.

- Kérésre — az aldiris kivételével - elkésziti az iskolalitogatdsi igazoldsokat, a csaladi
pétlékhoz sziikséges igazoldsokat.

- Elvégzi a kbzalkalmazotti kedvezményes utazdsra szolgdlo igazolvinyok kiaddsdval
kapcsolatos feladatokat.

- A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznilis
bizonylatoldsarél

- Ho vegét kovetden legkésobb a kovetkezo honap 6. napjiig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a gazdasagi vezeto részére konyvelés céljabol.

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsidg nyilvintartdsat,

- Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozisdban, selejlezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatG-helyettes megbizza.

- Munkaidejét kiteles munkdval kitolteni

A munkakir ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyverdl szolo 2012 évi I torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldni.

A munkavillalé koteles ismerni a ISKOLATITKAR feladat- és hatdskorét, illetve
munkakorének elldatisat meghatarozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket,

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtdsiért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességeert az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzeseert.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaérn és
jogszert kezeléséért, A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefligeo juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sorin koteles a Koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkibél rendkiviili




tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.,
A jelenléti iven érkezését és tivozdsit naponta vezetni kiteles.

A torvény szerinti szabadsagdt egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kérmyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kiartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvirhaté.
A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyo elotti munkavégzes a
napi 4 6rit meghaladija.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kival a munkakor betoltje a munkaltatdo jogszeri utasitasa esetén,
koteles ellatni a munkakoréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellitando feladatok:

.Zéradék:

Jelen munkakori leiras visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leirds egy példanydt dtvettem.

Miskole, 2023.

Munkaltaté Munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: karbantart6
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

gazdasagi vezetd beosztdsa alapjin

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:

e Kiteles az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni;

o Kaleles a neki kiadott teriiletet minden szolgdlata alatt &mnézni. Az ott tapasztalt hibdkat
- amennyiben ez tdle elvarhato és a szikséges feltételek biztositottak - Kijavitani.
Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munka
adadik, azt koteles azonnal elvégezni.

e Naponta koteles az épileteket bejami és meggy6zddni arrol, hogy a hémérséklet
megfeleld legyen,

Zarak, nyildszardk, ablakiivegezés, vizesapok sziikség esetén javitdsa cseréje,
Gépek berendezések, szemléltetd eszkozok javitasa,

o lzzO0k, fénycsovek, biztositékok, vildgitotestek birdinak cseréje a  villamos
berendezések allapotanak ellendrzése,

Az épiilet eresz és csatorna rendszerének javitdsa, sziikség esetén cseréje,
Kerités javitisa, sziikség esetén festése,




Udvar gondozisa, lombtalanitdsa, ho eltakaritdsa, kdzlekedési utak sézisa,

Anyagbeszerzés,

Selejtezésben, leltdrozisban valé részvétel,

Kazanhaz feligyelete futési szezonban,

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetdjogi feleldsséggel

tartozik;

e Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

e Anyagilag felelos a nem kortltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibikért,

Az altala hasznalt anyagokért ¢és eszkozokért teljes anyagi feleldséggel tartozik,

Kételes munkahelyéhez mélté magatartdst tandsitani, munkaidejét teljes mértékben
munkaval kitolteni.

e Munkaidején beliil esetenként, kiilén utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgaté-helyettes megbizza.

A munkakir ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyveérdl szolo 2012, évi L torvény (a
tovidbbiakban ML) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni.

A munkavillalé koteles ismemi a KARBANTARTO feladat- és hatdskorét, illetve
munkakorének ellitisdt meghatirozo jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkozoket és belso irdnyitdsi eszkozoket.

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan cllatasaén, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirasainak megfelelen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszerii kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefliggo juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdija sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem
elott tartani,

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdb6l rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkesobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének vagy az iskola igazgatGjanak.
A jelenléti iven érkezését és tdvozisat naponta vezetni kiteles.

A torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjdval.

A tuz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.




Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybol szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jdrt el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvérhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekivetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képerny6 elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd elotti munkaveégzes a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betdltéje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakdréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

'Ziradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatilyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: konyhaliny
Kitelezo oraszama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

gazdasagi vezetd beosztdsa alapjin

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakdrt bet6lto feladatai:

elkészitésében,

felszallitasban,

- elokésziti a nyersanyagokat, segédkezik a talalasban, a tizorai és uzsonna

- elmosogatja az étkezo- és a f6z0 edényeket,

- elvégzi a konyha, a talalo (éttermi rész) és a konyhalizemhez tartozo kiegészitd
helyiségek naponkénti folyamatos takaritdsat,

- azablakok sziikség szerinti megtisztitisat, a fliggdnyok kimosdsat,

- kimossa, vasalja és rendben tartja a konyhai textilidkat,

- szikség szerint részt vesz az aru megvasarlasaban, a konyhaba torténd

- az iskoldbdl készételt és nyersanyagot kivinni nem szabad

- akonyha berendezéséert, felszereléséért anyagi felelGsséggel tartozik,

- idoszakonkeént szamszeriien ellenorzi az eszkozoket, gondosan elovigyazatosan
kezeli, megkiméli, karbantartja, a konyhaban lévo toresfuzetet naprakészen koteles




vezetni,

- téli idoszakban koteles a felfagyott, havas bejaratot (gazdasagi) a baleset elkerilése
érdekében felsozni

- hulladék tarol6 helyiséget nem takarithat

- Kkoteles mindig tisztdn, gondozottan megjelenni az egészségiigyi szabdlyoknak
megfeleloen,

- takaritas, WC hasznalat utan koteles fertotlenito oldatban kezet mosni

- csak érvényes egészségligyi leletekkel végezheti munkdjat,

- felelosséggel eleget tesz a takarékossagi, balesetvédelmi és egyéb biztonsagi
eloirasoknak,

- betegség esetén kotelesek egymdst helyettesiteni

- a szabadsidg igénybevételét a Munka Tdérvénykényve szerinti szabdlyozds alapjin
részben a munkdltaté hatirozza meg.

- Munkaidejét koteles munkaval KitGlteni

A munkakori leirdsban foglaltakon feliil minden olyan feladatot koteles elldtni, amivel az
igazgatd, igazgatGhelyettes, gazdasagi vezetd megbizza.

A munkakir ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka toérvénykonyverdl szold 2012 évi I torvény (a
tovdbbiakban ML) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni.

A munkavillalé koteles ismerni a KONYHALANY feladat- és hatdskorét, illetve
munkakorének ellatisit meghatirozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozé
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket,

Felelos a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan elldtdsaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességeert az adatok valodisagaert és a bizonylatok megorzeséert.

Feladatat az érvényes jogszabilyok és szabdlyzatok eloirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszerii kezeléséért, A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefuggo juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként meg6rizni.

Munkidja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdbdl rendkiviili
tdvolmaraddst, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 érakor kiteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjinak,
A jelenléti iven érkezését és tivozisit naponta vezetni kiteles.

A tbrvény szerinti szabadsigit egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A thz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kirnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyiigyi
eldirasokat betartani koteles,

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kirtéritési, megorzési felelosség




A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, Kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyd elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képemyo elotti munkavégzés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo. alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerll utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijaziasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatilyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leirds egy példanyit dtvettem.

Miskolc, 2023,

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldtdsa
Munkakor megnevezése: konyvtiros
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakaért betolté feladatai:

Figyelemmel kisén és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

Végzi a kiinyvtdri iratok kezelését.

Nevelotestitleti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Végzi az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
osszegek felhaszndldsdnak nyilvintartdsait.

Az iskola oktatdsi-nevelési programjabol kiindulva lehetoségeihez mérten biztositja a
tanitdsi-tanulasi folyamathoz és a szabadidos tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat.
Tijékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Szikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figvelembe veszi az iskola
vezetoségenek javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

Végzi a dokumentumok dllomdnyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
dlloméany-nyilvintartisokat.




Az osztalyozas és a dokumentum ellatas szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az
dllomaény feltirdsat, rekatalogizaldsat.

Az dllomdnygyarapitis mellett folyamatosan végzi a sziikséges dllomdnyapasztist. A
felesleges, ethasznalodott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti elirdasoknak megfeleloen
torli az dllomanybdl

Végzi a letét allomianyok kihelyezését, nyilvintartdsat, visszavételét,

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki akadalyozza.

Elokesziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eldirt idében torténd
(idoszaki vagy soron kiviili) leltarozast.

A konyvtdros-tanar felelos a kdnyvtar rendeltetésszeru hasznalataért, a konyvtarhasznalati
szabdlyzat betartasiért.

Teljes koru allomany ellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente végez
leltdrozasi titemterv készitésével.

Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatit, végzi a
kolcsonzést.

Segitséget ad az informédciok kozoui eligazoddsban, az informdciok kezeléséhez szilkséges
ismeretek elsajatitdsdban.

Tajékoztatast ad a  konyvtari  szolgdltatdsokrdl,  adatszolgdltatdst,  esetenként
irodalomkutatdst, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzést bonyolit
le.

A nevelGtestiilettel  egyuttmilkodésben segiti a tanulokat a tanulasi technikak
elsajdtitdsdban.

A tantdrgyi programok alapjdn a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen osszeallitja
a konyvtdri foglalkozdsok, kdnyvtdri 6rdk éves tervét.

Vezeti a kilcsonzési nyilvantartisokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatdsat.

Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmdra az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtdr
teljes eszkoztdrdt, tdjékoztatd appardtusdt, szolgdltatdsait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegti konyvtarhasznalati orakat,

A konyvtarhasznalatra épild szakérdkat a szaktandar vezeti, a kényvtdros-tandr ennek
tervezéseben, elokeszitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznilattal
kapcsolatos részér tarthatja.

Lehetoség szerint felkésziti az iskola tanuloit a kényv- és konyvidrhaszndlati versenyekre.

A munkakir ellatisdval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi I torvény (a
tovibbiakban ML) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavillalé kiteles ismemi a KONYVTAROS feladat- és hatdskorét, illetve
munkakérének ellatisit meghatirozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozé
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket,

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartdsdért, nyilvantartisok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéseéeért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elGirasainak megfelelen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés sordn tudomdsdra jutott bizalmas informéiciok megtartisdén és
jogszeru kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal




Osszefiiggo juttatasok korérol és mértékeérol minden adatot titokként megorizni,

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkdb6l rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 drakor kiteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.
A jelenléti iven érkezését és tivozisit naponta vezetni kiteles.

A torvény szerinti szabadsdgit egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles,

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kirtéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvirhat6.
A munkavillalé kételes megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képermnyo elotti munkavégzes a
napi 4 ordt meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismetlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivill a munkakér betdltje a munkaltato jogszerli utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakdréhez kapesolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellitando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakoni leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: munkako6zosség-vezetd
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:

megfeleloen végzi.

meghatirozott

munkakozosség tanmeneteit.

- Munkdjit az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdinymutatisainak

- A pedagdgusokra vonatkozo dltaldnos munkakori feladatot végez

- Osszedllitja — az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjdn, a
munkakdzosség tagjainak bevondsdval — a munkakozosség éves programjit

- A munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkak6z6sség szakmai munkdjat,
Osszehangolja tagjainak ez irdnyt tevékenységét, rendszeresen ldtogatja ordikat

- Ellenérzi és osszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas eldott - a

Segiti  ezek clkészitését, dgyelve a tantervi
kovetelmények megvaldsitasdra, a kdvetelmények, litemezések megtartdsira

- A félei és tanévzaro nevelotestileti értekezletekre - az igazgaté dltal

szempontok alapjin — beszamol6t, értiékelést, adott esetben elemzést készit a




nevelotestillet  szamara munkakozosségének tevékenységerdl, a  munkaterv
végrehajtisirol.

- Segiti a pedagégusok szakmai tovibbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére,
részt vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovibbképzések tartalmi kimunkilasdban,

- Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi terillete szakmai, tanulmdnyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivilasztdsat, felkészitését

- Javaslatot tesz az intézményi mikddési feladatokhoz, az oktato-nevelé munkahoz
kapcsolodé intézményi szabdlyzatok viltoztatdsdra, az intézményben folyé szakmai
tevekenység korszerisitésére, a nevelési ertekezletek témainak megvalasztasara

- Figyelemmel kiséri az éves itemterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl adodo nagyrendezvények, illetve
munkak6zosségét szakmailag érinto feladatok esetében

- Beosztja és nyilvintartja az aktudlis helyettesitéseket.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgat6-helyettes megbizza.

- Munkaidejét koteles munkaval Kitolteni

A munkakor ellatisival kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavillalo a feladatait a munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi L torvény (a
tovdbbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint kiteles elldtni.

A munkavéllal6 koteles ismerni a MUNKAKOZOSSEG-VEZETO feladat- és hatdskirét,
illetve munkakorének ellitdsat meghatirozé jogszabdlyokat. kozjogi szervezetszabdlyozd
eszkozoket €s belso iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességeért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséeért.

Feladatat az érvenyes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszerii kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyeb a munkaviszonnyal
Osszefiiggd juttatasok korérol és mértekérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszeri gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatGjanak.
A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatéjival.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, komyezetvédelmi, kizegészségligyi, jarvinyiigyi
eléirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzbekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kirtéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem tgy jdrt el, ahogy az adott helyzetben dltaldiban elvirhatd.




A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar. a képernyd elotti munkavégzeés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismeétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivill a munkakor betoltéje a munkaltaté jogszerii utasitasa esetén,
kételes elldtni a munkakdréhez kapesolédo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazisért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakéri lefrds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmidt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leirds egy példanydt dtvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altakinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagyér utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabdlynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:

kialakuldsit,

Alaposan megismeri tanitvinyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagégiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség

- Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanito nevel6k munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Az éves itemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziiloi értekezletet tart,
Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az ellendrzé Utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérdl

- Osztalyfonoki neveldomunkajat tanmenetben megtervezi.

- Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosseg munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elosegiti a kozosség tevekenyseget.

- Egyuittmikodik a kozosség kialakitdsa és fejlesztése érdekében a didkénkormiényzatokkal,
szulokkel, szul6i valasztmannyal, segiti oket feladataik végrehajtasaban.




- Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztdlya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefliggo észrevételeit,
Javaslatait kollégdi elé terjeszti.

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

- Elldtja az osztdlydval kapesolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentumok
naprakész  vezetését  (1orzskonyv, osztilynaplé), valamint a tovibbtanuldssal,
ifjusdgvédelemmel, statisztikiak készitésével jaré adminisztriciot. Az iitemtervnek
megfeleloen értesiti a bukasra allok szileit.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgosit, kozremukodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztilykozosség véleményét.

- Segiti a tanuldk pdlyaorienticidjat, pdlyavilasztasit, igyekszik ezeket megalapozotti, a
realitasokkal dsszhangban levavé tenni.

- Figyvelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmerild gondok
megoldasdban,

- Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megelozésére, visszaszoritdsira, ennek
érdekében €l az alapdokumentumokban lefektetett eszkdztkkel.

- Részt vesz tanuloival az iskolai rendezvényeken, felkésziti oket ezekre, majd Ggyel
részvételiikre, kulturilt viselkedésiikre.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intezmeényvezeto-helyettes megbizza.

- Munkaidejét koteles munkdval kitélteni

A munkakir ellitasaval kapesolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavillalé a feladatait a munka torvénykonyveérdl szolo 2012, évi L torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellitni,

A munkavillalé koteles ismerni a OSZTALYFONOK feladat- és hatdskorét, illetve
munkakorének elldtisit meghatdrozé  jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradektalan ellatasaént, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszerti kezeléséért, A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
dsszefliggo juttatasok korérdl és mértékeérol minden adatot titokként megorizni,

Munkdja sordn koteles a kiltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
elétt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdbol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 Grakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatGjanak.
A t8rvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdmyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvinyiigyi
eldirasokat betartani koteles,

Fenticken tulmenoden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.




Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybél szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszimolidsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, Kizdrélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 elotti munkavégzés a
napi 4 6rat meghaladja.

A munkakor leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, Kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivial a munkakor betoltdje a munkaltatdé jogszeru utasitasa esetén,
koteles ellatni a munkakdréhez kapesolado eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelden modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkiltaté neve, székhelye: Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldtdsa
Munkakir megnevezése: Ovodatitkar
Kitelezo oraszama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:
Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovibbitds, feldolgozas, ligyintézés, vilaszadds,
biztonsagos megorzés, selejtezés.

Az _aldbbi szabdlyokat kell betantani: Az irat utja barmikor pontosan kovetheto,

ellenorizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes,
gyors és szakszerl ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato
allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- lelefon-fax szamat,

- e-mail cimét,




- az irat iktatészamat,

- az ugyintézo nevet,

- addtumot,

- az aldir6 nevét,

- a beosztdsit,

- aldirdsdt,

- az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,
- acimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztdsat,

Amennyiben az ligyintézés szdban, telefonon torénik, az eredeti iratra rd kell
vezetni az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét,

Az irat tvételét igazolja, amennyiben a személyesen postizott iratok dtvételekor az
atado ezt kilon kén. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokényv)
elismeri aldfrdsdval és a ditum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mds, csak a cimzett, vagy az dlala
megbizott munkatars, Az igazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett
levelet csak telefonon tdriénd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleloen szortirozza, aszerint,
hogy a dokumentum bonthaté, nem bonthaté, iktatandd, vagy nem kell iktatni,
egyéb nyilvintartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen
érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon mdsolat a papiralapi tartos tdrolds
érdekében,

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezeté felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre szolo.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon elvégzi,
Soron kiviil kell iktatni a sirgos, a hataridos, az expressz killdeményeket és
tdviratokat.

Az intézménybe beérkezeu, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatékonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idopontjat, az ugyintézd nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az
irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elovehetd legyen. Az
iktatékonyvben sorszdmot tiresen hagyni, lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irdst olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak dthizdssal lehet, gy hogy az
eredeti szoveg olvashaté legyen, A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az Osszetartozd iratok az gy lezdrdsa utin véglegesen egy helyen
maradnak, Ggy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések
rovatban az irat ij szimanak jelolésével toriénik. Erdemes a vilaszlevél iktatdsdval
azonos idoben csatolni az elozményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetoségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktat6kdnyvet az év utolsé munkanapjdn lezirja.

Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabél késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptiri évben az iktatott dokumentumok szima meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatét kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vizlatok,
pedagbgiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény  sajit
dokumentdcidinak, projektterveinek elkészitése. Az Ovodai  csoportokban
keletkezett dokumenticiok elkészitésének segitése.




Nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatisi feladatok és nyilvantartisok
e Az Ovoddba felvett gyerekek névsordnak adatainak régzitése.
o Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyujtése, kulonb6zo szempontok
szerinti rendszerezése,
e A beiskoldzdssal kapcsolatos adminisztricié (Ovodai  szakvélemény, iskoldk
értesitése) elvégzése
Az Gvodai torzskonyv vezetése
A gyerckek befizetésének, jelenléiének. hidnyzisinak és lemonddsinak egyeztetése,
nyilvantartdsa.
® Az ingyenes, az 50%-0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése egyeztetése az Ovodavezetovel, a hatarozatok, nyilatkozatok
begytjtése, ezek ellendrzese, valamint naprakesz adatszolgaltatas.
e A kozlonyok, rendeletek, hatirozatok, a Magyar Allamkincstir (MAK)
kiadvinyainak tanulmdnyozisa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartisok

e A munkatirsak alkalmazisival és Kkilépésével, besoroldsdaval, juttatdsaival
kapesolatos nyilvintartdsok elkészitése, vezetése.
o A dolgozok egészségiigyi alkalmassiga lejirtanak figyelemmel Kkisérése, eil
konyvek érvényesitése.
e Az alkalmazottak adatviltozdsairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.
e A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.
.
Gazdasigi feladatok és nyilvintartisok
o A kis értéki, illetve nagy ertéki eszkozokrol leltar vezetése. A csoportszobak és
egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.
e Az éves ¢és  az alkalomszerii leltarozas elokészitése, megszervezése,
lebonyolitdsdnak adminisztrdldsa.
Selejtezés elokeszitése, lebonyolitasa.
FolyGiratok, szakkonyvek, nyomtatvinyok megrendelése
Kisebb javitisi munkdlatok megrendelése.
Szamitégépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait.

Egyéb

e Munkaido alatt, maganigyben csak a munka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont,

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar a munkavégzésre készen dlljon.

e Munkdja sorin az Gvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabdlyokat.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,




majd megkéri, hogy varakozzon az elotérben. Ezutan szol a keresett személynek,
Az intézmeny épuletét elhagyni kizarolag csak a vezeto engedélyevel lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfeleloen kezeli.

A tudomasdra jutott informédciékat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitistechnikai- és irodai eszkdzok modernizaldsara.

A munkakor ellitisival kapcsolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyverol szolo 20120 évi 1. torvény (a
tovibbiakban Mt) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni.

A munkavillalé koteles ismerni a OVODATITKAR feladat- és hatiskorét, illetve
munkakorének elldtisit meghatirozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket,

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyesseégeert az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzeseeért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eloirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informiciék megtartisidért és
jogszeri kezeléséért, A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefiiggo juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkija sordn koteles a koltség- és energiatakarékossigot, az ésszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkidbdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor kiteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.
A jelenléti iven érkezését és tavozisit naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsdagit egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kimyezetvédelmi, kizegészségiigyi, jarvanyiigyi
eloirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik,

Kartéritési, megirzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybél szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvirhato.
A munkavallalo koteles megteriteni a kart a megorzesre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor elldtdsa rendszeres monitor hasznalartal jar, a képernyd elotti munkavégzeés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket




tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakdréhez kapesolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért elldtando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakéri leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelden modosithato.

Alulfrott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori lefrds
tartalmat velem megismertették, ¢és azt megériettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023,

Munkaltaté Munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkiltatéi jogkor intézményegyseég vezetod
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezetd Csurja Istvinné
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldtdsa
Munkakor megnevezése: Gvodapedagdgus
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az intézményegység vezetd beosztasa alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Korményrendelet 6. sz, melléklet) eldin végzettség

Helyettesités rendje:

Az intézményegység vezetd beosztasa alapjan

Munkakirt betdltd végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakir betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabdlynak megfeleléen

A munkakort betolto feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait feleldsséggel a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
és helyi nevelési program alapjin végzi.

Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.
Egyittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestileti egység kialakitasa
érdekében.

Kiteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikddés normait,

Folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, részt vesz a szervezett tovibbképzésben.

Az érvényben lévo alapdokumentum elGirasai szerint megfelelden felkészil a tervszeri
neveldomunkara.
Szakszerlien hasznalja,

épségenek

alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges |




szemlélteto eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellenorzi, men, ertékeli a gyermekek teljesitmenyét, fejlodesét, és errol a
feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kilso
helyszinekrol, kiséretrol!

Kapesolatot tart a szilokkel, pedagogiai és egészségugyi felvilagosito tevékenységeével
hozzdjdrul az évodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsihoz.

A gyermekek és a sziillok emben méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

Részt vesz az Ovoda szuldi értekezletein, megszervezi és veze azl.

A szikségleteknek megfelelden fogadoorat tart,

A sziilloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az ovodaban folyo nevelomunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok elldtisiban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossigdnak biztositdsa érdekében kapesolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvélemenyt készit.

Tamogatja az orvos, a védoné munkajat,

Ellenorzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészsegvédelmi kovetelmények
betartdsarol.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségeért, csoportjat nem hagyhatja felugyelet nélkiil.
A gyermekek egészségugyl allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
kepességeinek fejlodesérol a sziilot erdemben rendszeresen tijékoztatja.

Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositdsarol.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz Kkapesol6dé adminisztricios  feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek fejlesziése.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetséget, fejlodési Utemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéro massagat.

Feladata a tehetséggondozds, felzirkdztatds, a preventiv nevelomunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a szikséges intézkedéseket ennck
érdekében megtenni.

Az ovodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradisit jelzi
kozvetlen felettesének, hogy helyettesitéserol idoben gondoskodni tudjon.

A pedagogiai munkaval, az dvoda tgyvitelével és mikddésével kapesolatos — kotelezd
draszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési largyait,

A munkakir ellitisdval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:




Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérol szolo 2012, évi I torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint kiteles elldtni,

A munkavillalé koteles ismerni o OVODAPEDAGOGUS feladat- és hatdskorét, illetve
munkakorének elldtdsit meghatirozé  jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabilyozd
eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozokel.

Felelos a munkakon leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyessegéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséert.

Feladatat az érvényes jogszabialyok és szabalyzatok elbirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaérn és
jogszerli kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefliggo juttatasok korérol és mértékérdl minden adatot titokként meg6rizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkiabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.
A torvény szerinti szabadsigdt egyezteti €s engedélyezteti az iskola igazgatGjival.

A tuz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdmyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyligyi
eloirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kirtéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybél szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem tgy jirt el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvirhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezetséggel dvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzeés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képemyoé eldtti munkavégzés a
napi 4 6riit meghaladja.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakdréhez kapesol6dd eseti feladatokat is.

Egyéb dijazisért ellatando feladatok:




Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, €és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leirds egy példdnydt dtvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalinos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagyér utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabdlynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: pedagigus
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:
céljainak megvaldsuldsat.

pedagdgiai,

- Példamutaté magatartisaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
- Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és didkkdzosség tagjainak

emberi nehézségeire, segiti a hibdk felszimoldsat.
Kozremukadik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében,

- A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, tanitisra, munkavégzésre alkalmas dllapotban jelenik meg.

- Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

- Szakuirgyitol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsilletességre,
hivatdstudatra, valamint a helyes €s szép magyar beszédre és irisra nevelés.

- A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapveto kotelessége. Ennek
érdekében a tanuldt 6rdrdl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben




lehet. Mobiltelefon csak a Hizirendben leirtak szerint lehet a tanérin,
Tanulét fegyelmezési okbol 6rirdl kikiildeni nem lehet.

- A hidnyzisokat az 6ra elején regisztrilni kell, a hidnyzisok adminisztricidja
alapvetd
elvdrds.

- Aziskola szabalyszeri mukodése érdekében, rendkivili esetben e munkakori
leirdsban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd,

- Tanorai és tanoran kivili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatasi
szabdlyozdsban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia
Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

- Atanitdsi ordkhoz, egyéb foglalkozisokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellenorzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el. Az eiméleti 6rakhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
tevékenységekhez kapesolodo dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves
munkatervekhez, munkakozosségi tervekhez kapesol6do javaslattételi
kotelezettségének cleget tesz.

- Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaido) az igazgatovezetd altal a
kdznevelési torvény alapjin meghatdrozott feladatok elldtasaval koteles t6lteni.

- Az iskolaban ellatando munkakori feladatok elvégzésén til a munkaidé fennmarado
részében (20%-dban) a munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatirozni, nem koteles az iskolaban tartozkodni. Nem végezheto azonban iskolan kivil
a taniigyi dokumentdcio elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi szempontbél kockizatos
— adminisztricios tevékenység.

- Az ligyeleti rend szerint kiteles tigyeletet elldtni,

- Az érvényben levo jogszabalyok szerint vegzi az eloirt szervezesi, illetve adminisztracios
feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését.

- Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevelo-oktaté munkaval kapesolatos
értekezleteken, munkak6zosségének munkdjiban; a meghatdrozott feladatokat a rogzitett
hataridére elvégzi,

- Az iskolai tradicidkhoz tartozo, a tanéy munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken,
tanulményi, kulturdlis, sport- vagy egycb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatdrozott feladatokat vagy tanulofeliigyeletet lit el.

- Részt vesz az onképzésben, toviibbképzésben, a szerzett tudist és tapasztalatot megosztja
kollégdival, munkakozosségével, az ij ismereteket iskolai munkdjdban alkalmazza.

- Feladata a tanulok felzdrkoztatdsa, a tehetséggondozis, a didkdnkormédnyzat tartalmi
munkdjanak segitése.

- Sziil6i eértekezletet, fogadoorat tant, torekszik tanitvanyai hattérkomyezetének
megismerésére.

- Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak végrehajidsat.
Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben,

Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgdlatra kiséri, a vizsgdlat ideje alatt feliigyel rdjuk.

- Betartja ¢s betartatja a hdzirendet.

- Egyittmikodik az iskola pedagogus és nem pedagogus dolgozéival, kiemelten az azonos
osztalyban tanité kollégdkkal.

- Kezeli szaktargydnak eszkozeit (megbizds szerint szertdrit), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kdzremikodik.

- Kozremikodik a tanulok beiratasaban, egyeb tigyeletek ellatisiban - beosztas szerint.

- Valamennyi pedagogus feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdginak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A
rendelkezésre dll6 felszerelések hatékony haszndlata, fejlesztése, bovitése, a minoseg




javitdsa.

- Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:

- Nevelotestiileti ertekezleten, hivatalos osszejoveteleken az iskola mikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestilletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal,
a nevel6-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvinithat.

- Tanmenetén év kizben — az osztaly elére nem lathato sajatossagaira valo tekintettel — a
munkakdzosség és az igazgaté tdjékoztatdsa mellett — viltoziatdsokat tehet.

- Az igazgat6 elozetes hozzajarulasaval () nevelési-oktatdsi modszereket, eljardsokat
prébdlhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet.

- A Pedagégiai Program figyelembevételével, a munkakdzosség egyetériésével
megvalaszthatja a tankonyvrendeles idoszakaban a hasznalni kivant tankonyveket,

- A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem elott
tartdsdval — 6ndlldan dllapitja meg. Az érdemjegyen viltoztatni csak egyetértésével. illetve
nagyon indokolt esetben — irdsba foglalt — neveldtestileti hatarozattal lehet.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgalé-helyettes megbizza.

- Munkaidejét kiteles munkaval kitdlteni.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatd-helyettes megbizza.

A munkakor ellitasival kapesolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavillalé a feladatait a munka torvénykdnyveérdl szolo 2012, évi I torvény (a
tovabbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint kiteles elldtni.

A munkavillalé koteles ismemi a PEDAGOGUS feladat- és hatdskorét, illetve
munkakOrének elldtisit meghatirozé  jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabdlyozé
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felelos a munkakor leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéseért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszerli kezeléséért, A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefiiggo juttatasok korérol és mértékeérol minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdbol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének vagy az iskola igazgat6jinak.
A torvény szerinti szabadsdgit egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjdval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kimyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eloirasokat betartani kételes,

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.




Kiartéritési, megorzeési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvirhaté.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
dllandban orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd elotti munkavegzés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kitelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betdltéje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakoréhez kapcesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellaitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiiltato neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaid6é, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaidokeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldtdsa
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kitelezé oraszama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakort bet6lto feladatai:

alkalmazisiban,

Tevékenységebe tartozik az intézmény vezetoje, a pedagogusok utasitasa alapjan a nem
felsooktatasi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

Bekapcsoldodis a tanitds-tanulas folyamatdba a pedagogus irdnyitdsival:

- elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat,

- biztositja az egyéni és killénleges bandsmaédot,

- viselkedésében, magatartisdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet (o1t be,

- kézremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

- kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,

- biztosan kezeli az oktatdstechnikai eszkozoket,

- részt vesz az intézmeény (osztalyokat) ennto esemeények rendezésében, levezetésében
Gondozis, mentilhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

- a gyermek testi és mentdlis egészségét megdvia, felismeri a gyermekek egyéni problémait,




segiti Oket azok megolddsiban,
- segiti az elso osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztdlyokban e szokdsok megszilarditdsat,
Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése.
- tervezi, illetve onalloan vezet killonbozo szabadidos tevékenységeket a pedagogus
munkdjit segitve.
Részvétel a gyermekmunkik irdnyitasiban:
- részt vesz a gyermekek 6nkiszolgdlé munkdjinak irdnyitisdban, a kornyezetvédelmi és
kérnyezetgondozasi munkdkban,
- segiti a pedagogust az alkalmi jellegi feladatok elldtdsédban.
Egyéni és csoportos formiban gyermekkiséret:
- segiti a pedagdgust a sétak, kirdnduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitisdban,
- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lit el.
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:
- részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi ido
megkezdéséig, valamint gyilekezési ido alatt,
- a tanitdsi Ordk sziinetében segiti a pedagdgust, illetve 6ndlléan ldta el az tigyelet
tevékenységet,
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:
- segit a kapesolattartasban (szilok, nevel6szilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),
- segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.
Adminisztraciés munkak:
- segit az osztalyfonoknek az adminisztracios munkak elvegzeseben,
- igény szerint elldt egyéb adminisziricios feladatokat.
- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgato-helyettes megbizza.
- Munkaidejét koteles munkaval kitélteni

A munkakor ellatasaval kapesolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni.

A munkavillalé koteles ismemni a PEDAGOGIAI ASSZISZTENS feladat- és hatdskirét,
illetve munkakdrének elldtasat meghatirozé jogszabdlyokat, kzjogi szervezetszabilyozo
eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket,

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaént, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességeért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elGirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informdciok megtartisdért és
jogszerii kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
dsszefliggo juttatasok korérdl és mértékérol minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- ¢s energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkibdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor kiteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatéjinak.
A jelenléti iven érkezését és tivozdsit naponta vezetni kiteles.

A torvény szerinti szabadsdgdt egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.




A tuz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyligyi
eldirasokat betartani koteles.

Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kiirtéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jdrt el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elviarhatd.
A munkavillalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgdltatdsi vagy
elszamolidsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyd elotti munkavégzés:

A munkakor elldtisa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismetlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerll utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakoréhez kapesolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazisért ellatando feladatok:

Zéradék:

Jelen munkakon leirds visszavondsig érvényes, tlartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmadt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkiltato Munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: rendszergazda
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Korményrendelet 6. sz. melléklet) elGirt végzettség

Helyettesités rendje:

igazgat6-helyettes beosztisa alapjan

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabdlynak megfeleloen

A munkakort bet6lto feladatai:

rendszeres ellenorzésre,

okozott

Hardver

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetoség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését

- Kiilonds figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartisira és a

Virusfertozeés esetén mindent

terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben

karok helyreallitasara. Az

szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését

megtesz a fertozés

iskola anyagi lehetoségeihez mérten

- Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres

ellenorzeéseket végez az elofordulo hibak felderitése érdekeében. A tapasztalt hibakat
~ha javitasa kiilso szakembert igényel — jelenti felettesének, és a rendelkezésére
bocsdtott anyagi fedezet erejéig megjavitiatja




- Rendszeres idokozonkent koteles beszamolni a berendezések allapotarol, allagarol

Szoftver

- Biztositja az inézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezo programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességi, de ingyenes programok
haszndlatdra

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggyozodni a szoftver
jogtisztasdgdrdl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsigit vagy
stabilitdsat

Hal6zat
- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes hilézat hatékony, biztonsigos
izemeltetésére

Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt.
Idoszakos feladatai

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
- Anyagbeszerzés, szdllitds

A munkakor ellatisaval kapcsolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavillalé a feladatait a munka torvenykonyverdl szolo 2012, eévi I torveny (a
tovdbbiakban Mt.) 52, § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavdllalé koteles ismerni a RENDSZERGAZDA feladat- és hatdskorét, illetve
munkakorének elldtisit meghatirozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabilyozd
eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket,

Felelos a munkakon leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert, a
hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért az adatok valédisagaért és a bizonylatok megorzéséert.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleloen koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és
jogszeri kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefiiggo juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megorizni.

Munkdja sorin koteles a koltség- ¢és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem
eldtt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkdbol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjinak.
A jelenléti iven érkezését és tivozisat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatGjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvinyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.




Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jdrt el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvérhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekivetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képerny6 elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd elotti munkaveégzes a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza, Ezen kivil a munkakor betdltéje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén,
koteles elldtni a munkakdréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

'Ziradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatilyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem é€s aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmdt velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakon leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023.

Munkiltaté Munkavillalé




MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté neve, székhelye:

Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola
és Ovoda, 3535 Miskolc, Téglagysr utca 3.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:
3535 Miskole, Téglagyér utca 3.

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd - részmunkaidd’
b) dltalinos munkarend ~ 3 hénapos

munkaiddkeret’
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd
| gyakorloja:
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato-helyettes
gvakorloja igazgatoi
| meghatalmazissal:
Kozvetlen felettes vezeto Molnidmé Kertész lldiké
__megnevezése:
Munkakor célja: A jogszabalynak megfelel6 nevelési-oktatisi
feladatok elldatdsa
Munkakor megnevezése: takaritd
Kitelezd 6rasziama 40 6ra / hét
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo tantargyfelosztds

alapjdn

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabdlyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melleklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

gazdasagi vezetd beosztdsa alapjin

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakior betiltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

A mindenkori jogszabilynak megfeleléen

A munkakdrt bet6lto feladatai:

Naponta:

- folyosdk valtott vizes felmosisa
- afolyoson elhelyezelt virdgok gondozdsa

- folyosék olajlibazatinak sziikség szerinti lemosisa

- tanul6padok, asztalok lemosdsa (sziikség szerint)

- szemetes edények kitritése, fertotlenitése

- mosdok, WC-k mosasa, fertotlenitése, csempeézett feliletek tisztitasa.

A rabizott teriilet tantermeinek és folyosojanak, mellékhelyiségeinek, lépcsohazanak
takaritasa (soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

Napi munkdja végeztével koteles meggyozodni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, konyvtar
zirva vannak-e, a technikai eszkzok ki vannak-e kapesolva.




Hetenként:

- padok, asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimosdsa
- pokhdlozas minden helyiségbe

szonyegek porszivozasa

- 1orolkozok, konyharuhdk cseréje.

Evenként:
- minden sziinetben (Oszi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas
- fliggdnymosis, ajtok, ablakok, armatirdk, butorzat, felszerelések lemosasa
- radidtorok lemosdsa, padlézat felmosdsa fényezése,

Sziikséges rendszerességgel:

- aziskola felijitdsa, festése utani takaritasi teendok elvégése

- selejtezésben, leltdrozdsban valo részvétel

- munkahelyi vezetojének utasitasara koteles munkakoréhez nem tartozo atmeneti
munkat is elvégezni,

Munkaba lépésekor es évente egy alkalommal munkavédelmi és tizvédelmi oktatisban
koteles reszt venni, eloirasait betartani.

Anyagi felelosséggel tartozik munkaideje, munkavégzése alatt a butorok, berendezések
és felszerelések épségéért.

Az iskolaépiilettel és berendezéseivel kapesolatos rendellenességet kiteles kizvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokért ¢s eszkozokért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Koteles munkahelyéhez mélté magatartist tanisitani, munkaidejét teljes mértékben
munkaval kitdlteni.

A munkakir ellitisaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyveérdl szolo 2012 évi I torvény (a
tovibbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles elldtni,

A munkavillalé koteles ismemi a TAKARITO feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso
irdnyitisi eszkozoket,

Felelos a munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességeért az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

Felelos a munkavégzés sorin tudomdsdra jutott bizalmas informdciok megtartisiért és
jogszerii kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérol és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefiiggo juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az esszerti gazdalkodast szem
eldtt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott




munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kbzvetlen felettesének vagy az iskola igazgatGjanak.
A jelenléti iven érkezését €s tivozdsit naponta vezetni kiteles.

A torvény szerinti szabadsdgit egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjival.

A tiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elozoekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzik.

Kirtéritési, megorzési felelosség

A munkavillalé a munkaviszonybdl szirmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldiban elvarhato.
A munkavillal6é koteles megtériteni a kirt a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyd elotti munkavégzés:

A munkakor elldtisa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyé eldtti munkavégzes a
napi 4 6rit meghaladja.

A munkakon leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivill a munkakér betdltoje a munkaltato jogszerii utasitisa esetén,
koteles elldtni a munkakdréhez kapesol6do eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellitando feladatok:

iéradék:

Jelen munkakori lefrds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleloen modosithato.

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmdt velem megismertették, €s azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2023,

Munkaltato Munkavallalé




A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezel€sére iranyulo eljarasrend

Az intézmény vonatkozd eldirasait az SZMSZ mellékleteként kiadott ,,Az intézmény
munkavédelmi szabalyzata,” ,,Tlizvédelmi szabalyzat” (benne a tiizriad6 tervvel), valamint ,,A
legfontosabb tiiz-, munka- €s balesetvédelmi eldirasokat tartalmazo leirds” tartalmazza.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztroéfa, bombariad6, tomeges balesetek, stb.) esetén az
elvarhato biztonsag igényének megfeleléen az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét
az ¢épiilet-kitiritési terv eldirasai szerint kell elvégezni. Az épiilet-kitiritési tervben meg kell
hatarozni:

» arendkiviili esemény jelzésének maodjait,

» adolgozdk, tanuldk riasztasdnak rendjét,

» adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit, (kitirités,
mentés, rendfenntartés, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdésag — értesitése,
fogadésuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

» aziskola helyszinrajzat

* az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési titvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok:

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos eléirasok megismertetése a munkat végzokkel az
intézményvezetd-helyettes, a tanuldkkal az osztalyfonokok feladata.

Az intézmény vezetdje gondoskodik az eldirasok — kiemelten az épiilet elhagyasanak — megfeleld
modon torténd begyakorlasarol.

TAJEKOZTATAS FORMAI A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Az intézmény a pedagodgiai programjat a honlapjan (baptistaiskola.hu) kdzz¢ teszi. Az intézmény
vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus adhat és koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast
adni a pedagogiai programrol.

A pedagdgiai programrol tajékoztatas kérhetd:

» szdban, személyesen, vagy az intézmény telefonszamain keresztiil,
+ irdsban, elektronikus vagy postai levél, tdjékoztatas kérés forméjaban az intézmény
elektronikus vagy postai levelezési cimén.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Az intézmény vezetdje — jelen szabdlyzatban rogzitetteken tulmenden - feladat és hataskorébdl nem
adott le feladatot, illetve hataskoroket. Ilyenekre csak eseti jelleggel keriilhet sor, amelyeknél az
intézményvezetd helyettesitésére, illetve a meghatalmazasra vonatkozé — jelen SZMSZ-ben rogzitett
— eldirasokat kell alkalmazni.

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:



» reggeli beszélgetdkor,

* tanulas,

» kompetenciafejlesztd foglalkozas,
* tanuldszoba,

» szakkorok,

» ¢énekkar,

+ iskolai sportkor,

» differencialt foglalkozas,

+ fejlesztd foglalkozas,

+ gyogypedagogiai tandrai foglalkozas,
* tanulmanyi és sportrendezvények,
* kulturalis rendezvények,

* konyvtarlatogatas,

* hitoktatas.

Ha a tanuld, kérelmére, felvételre kertilt a nem kotelezo tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig
koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanuld és a sziild
figyelmét. A tanoran kiviili foglalkozas aktivitasa tiikr6zddhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi
osztalyzataban.

Szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembe
vételével a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan inditunk. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsagrol foglalkozési naplot kell vezetni.

Az iskolai sportkor a gyermekek mozgéasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport
megszerettetésére alakult meg. A testnevel€s, a tdmegsport €s a szakosztaly egyiittes elosztasa
biztositja a mindennapos testedzést a megkotott egylittmitkodési megallapodas szerint.

A differencialt foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas illetve a tehetséggondozas. Az also tagozat korrepetaldsai orarendbe illesztett
id6épontban az osztalyfonokok javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. A felsd tagozaton a
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra kotelezo jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 1
oraban torténhetnek.

A tanulmanyi- €s sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A fejlesztd foglalkozasokat minden didkunk igénybe veheti, amennyiben €rvényes vizsgalati
eredmény alapjan arra jogosultsdgat megallapitottak. Ezek idOpontja igazodik az érintett diakok
tantargyi orarendjéhez.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében valamint kdnyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznélati rendjérdl a hazirend és a konyvtar miikodési rendje intézkedik.

Miivészeti oktatds az intézményiinkkel szerzédésben all6 miivészetoktatasi intézmények
segitségével torténik. Minden tanév majusaban a torvényi eldirasoknak megfelelden jelentkezést
leadott tanulok szdmara biztositjuk. Az oktatashoz sziikséges feltételek a miikddési engedéllyel
rendelkezd csoportok szamadra biztositottak.

A fakultativ hit és vallasoktatdson vald részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egylttmikodik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelel6 1étszamu foglalkozashoz
tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az
egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatod végzi.



AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar a Nyitott Ajté Baptista Altalanos Iskola és Ovoda intézményi konyvtaraként mitkodik
Miskolcon a Téglagyar u. 3. sz. alatt. Létesitésének idOpontja: 1987. augusztus 31.

A konyvtar fenntartasa ¢€s felligyelete

A konyvtar fenntartdja a Nyitott Ajto Baptista Kozpont.

Az iskolai konyvtar feladatai

+ gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa a nevelOok és a tanuldk részére,

» tajékoztatas nyljtasa a dokumentaciokrol €s szolgaltatasokrol,

» tanorai foglalkozasok tartasa,

* egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kodlcsonzése, szamitogépes informacidhordozok
elérésének biztositasa

* médiatar miikodtetése.

Az iskolai konyvtar miikodése

» aziskolai konyvtar miitkddését az intézményvezetd irdnyitja és ellendrzi,

» aziskolai konyvtarat fels6foku konyvtarosi végzettséggel rendelkezd konyvtaros
vezeti,

* agyljteményt a tanuldk, és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni,

* akonyvtar minden konyve (a kézikonyvek kivételével) kolcsondzhetd, az
audiovizualis, illetve szamitdgépes dokumentumokat csak a pedagdégusok
iranyitasaval lehet hasznalni, a folyoiratokat és a kézikonyveket pedig helyben
olvasasra szanjuk,

* atanuldk és a dolgozok konyvtari nyilvantartasa tasakos kdlcsonzési rendben
torténik,

* avasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, és
gondozni kell.

A konyvek elhelyezése

A konyvtar egy helyiségbdl all. Megfelelden zarhato, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet

belépni.

A konyvek elhelyezése szabadpolcon torténik. Az dllomany egy része a szaktantermekben nyer el-
helyezést. A csak helyben hasznalhato kézikonyvek kiilon polcra helyezenddk. Kiemelések: kotelezd
olvasmanyok, mesék, pedagdgiai szakirodalom. Letéti allomany a fejlesztd pedagogiai
szaktanteremben.

Alloméanygyarapitas

Az iskolai konyvtar vétel és ajandékozas utjan gyarapszik. A konyvtaros dlloméanygyarapitasi
munkdja soran végrehajtja az intézményvezetd utasitasait, figyelembe veszi a nevel6testiilet és az
ifjusag képviseldinek véleményét. Az iskolai konyvtar allomanyéaban csak a konyvtar gylijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehetd fel. Az dlloméany gyarapitasara szolgald pénzdsszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni. A konyvbeszerzésre fordithatd pénzt az iskola, illetve a
konyvtaros az év folyaman fokozatosan hasznalja fel. A vésarlas egész évben folyamatosan torténik.
A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds, tudtan kiviil az iskolai konyvtar
szamara konyvet, mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.



A konyvek allomanyba vétele és védelme

A konyveket a leltarba vétellel egy idében az érvényben 1év6 konyvtari szabalyok szerint el kell latni
az iskola bélyegzojével, és leltari szammal. A gyorsan avuld tartalmu vagy 1 ivnél kisebb terjedelmii
kiadvanyokr6l brostra nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtarba minden tlizvédelmi 6vintézkedést meg kell tenni (kézi poroltd). A konyvtar jol
szelléztethetd, a konyvek védelme érdekében elsotétithetd. A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot
hasznalni tilos!

Az alloméany feltarasa

Az iskolai konyvtarban betlirendes és szakkatalogust, de legaldbb betlirendes katalogust kell
késziteni, és azokat az olvasok szdmara hozzaférhetévé kell tenni. Az allomany feldolgozasa
folyamatosan torténik.

A konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtarat hasznalhatja az iskola minden dolgozdja és tanuloja.

A konyvtarbol konyvet csak a kdnyvtaros tudtaval, a kdlesonzési nyilvantartoba valo feljegyzés utan
szabad kivinni, a kélcsonzési ido 3 hét.

Az iskolai konyvtar hasznélata az iskola tandrai és dolgozoi valamint tanul6i szamara téritésmentes, a
konyvtarhasznalok a konyvtarat kolcsonzési idoben latogathatjak, a nyitvatartasi id6 tovabbi részében
a pedagogusok szakmai jellegli igényeinek kielégitése, valamint konyvtari foglalkozasok tartasa
lehetséges.

A nyitvatartasi és kdlcsonzési 1d6 lebontdsat, valamint az adott és kiemelt feladatokat a miikddési
szabalyzat melléklete tartalmazza.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas rendje az aldbbi jogszabalyok alapjan torténik:

« 2011. évi CXC. torvény
e 20/2012. EMMI rendelet

ALTALANOS GAZDASAGI ADATOK

A Miskolci Nyitott Ajto Baptista Altalanos Iskola és Ovoda 6nélloéan gazdalkodo, a Nyitott Ajto
Baptista Kozpont altal fenntartott intézmény.

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA (az alapito okirat szerint)

Az intézmény hivatalos neve:
Miskolci Nyitott Ajto Baptista Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény révid neve:
MINABI

Az intézmény roviditett neve:
Miskolci Nyitott Ajto Baptista Iskola



Az intézményegység neve:
Miskolci Nyitott Ajtdé Baptista Ovoda

Alapito6 okirat kelte: 2020.05.29.
Az alapitas idOpontja: 2020.06.17.

A hatalyos alapit6 okirat az SZMSZ mellékletét képezi.

Az iskola KSH besorolasa: 18434815 9491 55905

Az iskola addigazgatasi azonositd szama: 19252119-2-05

OM azonositod: 203435

Az intézmény bankszamlavezetdje: UNICREDIT BANK ZRT
10918001-00000111-84360004



Az intézmény bélyegzdjének felirata:

A hosszu bélyegz0 szovege

A korbélyegzd szovege

hasznalo6ja

Miskolci Nyitott Ajté Baptista
Altalanos Iskola és Ovoda
3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.
Adoészam: 19252119-2-05

Miskolci Nyitott Ajto Baptista
Altalanos Iskola és Ovoda
1.
Miskolc

Altalanos Iskola (Miskolc,
Téglagyar u. 3.) titkarsag

Nyitott Ajto Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda
3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.
Adoészam: 19252119-2-05

2.

Nyitott Ajto Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda
3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.
2
Miskolc

Altalanos Iskola (Miskolc,
Téglagyar u. 3.) gazdasagi
iroda

Nyitott Ajté Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda

3533 Miskole, Téglagyar u. 3.
Adodszam: 19252119-2-05

Nyitott Ajto Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda
3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.
3
Miskolc

Ovoda (3533 Miskolc, Kabar
u.l.)

Nyitott Ajto Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda

3533 Miskole, Téglagyar u. 3.
Adoészam: 19252119-2-05

Nyitott Ajto Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda
3533 Miskole, Téglagyar u. 3.
4
Miskolc

Fenntart6 munkaiigy (3530
Miskolc, Meggyesalja u. 26.)

Nyitott Ajté Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda

3533 Miskolc, Téglagyar u. 3.
Adoészam: 19252119-2-05

Nyitott Ajto Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda
3533 Miskole, Téglagyar u. 3.
5
Miskolc

Altalanos iskola konyha (3533
Miskolc, Téglagyar u. 3.)

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

* intézményvezetd: minden tekintetben
* intézményvezetd-helyettes: az intézményvezetd tavollétében teljes joggal €s

felelosséggel

* intézményegység-vezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

» gazdasagi csoportvezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

» osztalyfonokok, pedagogusok: egyedi megbizas esetén

+ iskolatitkar: a felelds vezetdvel egyezetetett dokumentumok hitelesitésekor
» gazdasagi ligyintézd: az intézményvezetdvel egyezetetett dokumentumok

hitelesitésekor.




ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a
belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, a pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait stb. 0nallé szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasként. Ezek a
szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok — mint intézményvezetdi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moédosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé tesz.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelOtestiilet egyetértésével €s a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ, a HPP és a Hazirend nyilvanossagara vonatkozo eldirasok:

A fent emlitett dokumentumok megtekinthetok és megtalalhatok: az intézmény honlapjan
(baptistaiskola.hu).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kotelez6 mellékletekkel rendelkezik.

Miskolc, 2023. augusztus 31.



Legitimacids zdradék

MNyilatkozat

A Miskolci Nyitott Ajtd Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Sziildi Szervezetének (tovébbiakban: Sz5z)
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és M(ikéidési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum:2023.08.31.
szUléi szervezet elndke

Myilatkozat

A Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Didkdnkorményzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és MUikadési Szabalyzat
elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2023.08.31.

a didkdnkormanyzat vezetdje

Myilatkozat

A Miskolci Nyitott Ajté Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Nevelétestillete képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti &s Mkddési Szabdlvzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogdt gyakorolta. A NevelStestillet 2023.08.31-én
megtartott értekezletén az SzM5z-t megtérgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2023.08.31.
("1 bl

neveldtestiile

nevében

Myilatkozat

A fenntartd képviseletében a Miskolci Nyitott Ajto Baptista Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikiidesi Szabalyzatat az Mkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

Datum: 2023.08.31.

fenntartd





