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1. Az intézmény adatai

Fenntarto neve:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany

Fenntart6 székhelye:

1132 Budapest, Miklos u 32.

Fenntart6 képviseloje:

Thaisz Miklos az Alapitvany kuratoriumi elndke

Fenntarto bankszamlaszama:

10404065-40602228

Fenntart6/intézmény adoszdma:

18104109-1-41

Nyilvantartasbavételi engedély

SO/10/00121-16/2024

Intézmény hivatalos neve:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat
Fejleszté Nevelés—Oktatast Végz6 Iskola és Ovoda

Intézmény alapitasanak éve:

2010. szeptember 01.

OM azonositoja:

200105

Mikdodési eng.sz. szama:

SO/10/00121-18/2024

Intézmény tipusa:

(Nkt. 7. § (1) és 20. § (1))

Tobbceélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
Gyogypedagogiai Nevelési Oktatasi Intézmény
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Ovoda

Intézmény székhelye:
telephelyei:

8700 Marcali, Alkotmany u. 21.
8600 Siofok, F6 u. 130.
7631 Pécs, Polgarsz616 u. 32.

Intézmény bankszdmlaszédma:

11784009-20200903

Intézmény vezetdje/képviseletre
jogosult neve:

Toéth Istvanné igazgatod

Intézmény vezetdjének kinevezési
rendje:

Az intézményvezetdt az Alapitvany kuratoriumi elndke
bizza meg, nevezi ki, a megbizas 6t évre szol.

2. Az SZMSZ. célja, jogszabalyi hattere

A tobbcélt kozos igazgatasu koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti €és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a tobbcélu kozos igazgatasu
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai a koznevelési
intézmények miikodési rendjére vonatkozd, a készités, moddositds idOpontjaban hatalyos
torvények, kormanyrendeletek.

2.1. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejleszt6 Nevelés-
Oktatast Végzé Iskola és Ovoda nevelétestiilete fogadja el és a fenntarté hagyija jova.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok €és mas
érdekl6dok munkaidében megtekinthetik az intézményben.



2.2. SZMSZ személyi és idébeli hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényt. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre, illletve az SZMSZ mddositott valtozatanak hatalyba 1épéséig szol.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1.  Vezetoség

A sziikebb értelemben vett iskolavezetoség tagjai:

- igazgato

- igazgatohelyettesek

-6vodai koordinacidért felel0s szakmai vezetd

Havi rendszerességgel megbeszélést tartanak az operativ igyekben, tanacskoznak az igazgatod
dontéselokészitd, véleményezd, javaslattevo testiileteként.

Igazgato:

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
Kuratériuma gyakorolja. Az igazgatd tevékenységét igazgato-helyettesek kozremiikodésével
latja el. Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a koznevelési torvény értelmében felel:
- az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,
-dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,
- képviseli az intézményt,
- felel a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért,
-a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
-a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milkddéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
- a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a sziil61 kozosséggel, a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a pedagdgus etika normdinak betartadsaért és betartatasaért



At nem ruhazhato hataskorei:

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza,

- pedagogus teljesitményértékelés végso lezarasa

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és
munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az igazgato jogosult minden ligyben.

Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes jogkore és felel6ssége

Igazgatohelyettes feladatai:

Ellatjdk az igazgatd altaldnos helyettesitését. Megbizatdsaval jard feladatait a munkakori
leirasa, valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza.
Az igazgatdhelyettes csak az iskola vagy 6voda hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
lehet. Munkéjat az igazgatd rendszeres tajékoztatasaval Osszhangban végzi. Részt vesz a
nevelOtestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozd dontések elokészitésében és azok
megvalositasadban.

Az igazgatoval kozosen ellatott feladatai:
- az ¢rtekezletek megszervezése és lebonyolitasa,
- a tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek tapasztalatainak
az érintettekkel valé megbeszélése,
- a pedagogus kitiintetési javaslatok eldkészitése,
- a reggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasdnak ellendrzése, - az
intézmény mikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgyiilési hatarozatok
figyelemmel kisérése,

- elkésziti az éves munkajarol szold beszamolot, levezeti a tanév értékelésérdl szolo
neveldtestiileti értekezletet.

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének eldkészitése,
- a tanévi programok, feleldseik nyilvantartasa,
- a munkakozosség-vezetokkel egyilittmiikodve iranyitja és ellendrzi a munkakdzosség
tevékenyseégét.

- tanévi pedagogiai-szakmai programok szervezése, el6készitése,

- karbantartjak a pedagogiai programot, javaslatot tesznek annak méddositasara,

Az iskola adminisztracios tevékenységének felelése az adott feladatellatdsi helyen, ebbdl
addododan feladata:

- a helyettesitések megszervezése,

- ellendérzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megteleld tarolasarol.



Felel6s:

- az intézményi munka — ¢és tlizvédelem megszervezéséért ¢és mikodéséért, - a
balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd dokumentumok tartalmanak megfelel0sségéért és
hatalyossagaért,

- a neveld — és oktatd munka targyi €s eszkoz feltételeit, szervezi és ellendrzi a pedagogus
korben foglalkoztatott i) munkatarsak szakmai tamogat6 tevékenyseégét.

- ellendrzi a csoportvezetdk és gydgypedagdgusok adminisztracids munkajat

Figyelemmel kiséri:

- aneveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

- a tanuld balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseét,

- szervezi ¢és ellendrzi az intézményi dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az igazgatohelyettesi megbizds hatarozott iddre szol. Az igazgatohelyettesek munkajat az
SZMSZ-ben talalhaté munkakdri leirdsa, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

Az ovodai tevékenység koordinalasaért felelos szakmai vezet6 felelds

- a két telephelyen miik6dd dvodai alapfeladat ellatds szakmai koordinalasaért
- a Pedagogiai Program 6vodéra vonatkozo részeinek megvalosulasaért
Feladta

-szakmai irdnymutatas,

-az 6vodai gyogypedagogusok szakmai munkdjanak tervezése, ellendrzése

-a felsébb vezetdi irdnymutatasok kozvetitése

-szakmai beszamolok elkészitése az 6vodara vonatkozoan

A vezetOk kapcsolattartasi rendje:
Az operativ vezetési ligyekben a vezetdség heti rendszerességgel megbeszélést tart.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatét szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato, vagy a helyettes helyett,

 a helyettesek csak olyan iligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kaptak,



* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

3.2. Az intézmény nevelétestiilete, szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 60. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelo6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiilet jogkorei

Az intézményt érintd ligyek mindegyikében a nevelOtestiiletnek dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkore van. Ha neveldtestiileti értekezlet tartasara keriil sor, akkor az intézmény
egészét érintd tigyekben a neveldtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

* a tantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas

+ a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
* a tanév munkatervének az elfogadasa

* az iskolai pedagodgiai program elfogadasa, modositasa

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa

« ¢értekelések és beszamolok elfogadéasa

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

* a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,

* bizottsagot hozhat létre jogkoreinek az atruhazasarol

A neveldétestiileti feladatok ellatasara a nevelétestiilet értekezletei a kovetkezok:
* tanévnyito értekezlet

* félévi és év végi értékeld értekezlet ( telephelyenként)

« félévi értekezlet

* tanévzaro értekezlet

* rendkiviili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:

* a neveldtestiilet egyharmada azt kéri;

* ha az iskolai sziiloi szervezet azt kéri

* &s a nevelOtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.



A nevelOtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* a szakmai munkakdzosségekre,

* a szilil6i szervezetre

A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
« a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

* a tovabbképzési program elfogadasa;

* a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés,

A véleménynyilvanitas jogkore az alabbi teriileteken:

* az egyes pedagdgusok kiillon megbizatasanak elosztasa soran,
* az intézmény miikodése vonatkozasaban,

« tantargyfelosztas elfogadasa elott,

* a pedagdgusok kiilon megbizésai,

* a gyakornoki szabdlyzat véleményezése,

* a szakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

* az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozésa,

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban;

* a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban

* az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai

+ donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
» kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

*» szOvegesen értékelheti a tanév végén, a kdozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

* az iskolaorvost €s a védondt egészségiligyi kérdésekben felkérje szakértéként valo
k6zremukodésre,

* a szorgalmi 1d§ alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként.



At nem ruhazhaté hataskorok:

pedagdgiai program elfogadasa

a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa,
hazirend elfogadasa.

munkaterv, beszamolok elfogadasa

A szakmai munkakozosség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
A intézmény nevelGtestiiletének tagjai szakmai munkakozosségekbe tomoriilnek A nevelGtestiilet

feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban
- a szakmai munkako6zdsség feladatai:

koordindlja, javitja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét

fejleszti az oktatds, nevelés tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,
javaslatot tesz 0j fejlesztési programok megvalasztasara

a helyi sajatossagokat figyelembe véve, a gyermekek egyéni képességeihez
sziikségleteihez igazodva tervezik és szervezi a fejlesztd tevékenységet

szervezi a szllokkel torténd szoros kapcsolattartast

kialakitja a differencialt, egyéni képességekhez igazod6 kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a gyerekek ismeretszintjét

Osszedllitja az intézmény szamara a nyilt nap feladatait, tartalmi és formai
elemeit

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

figyelemmel kiséri a pedagdgusok, pedagodgiai munkat segitok képzési
lehetdségeit, segiti a részvételt a dolgozok szamara

b. A szakmai munkak6zosség-vezet6 feladatai, 6vodai szakmai vezet6 feladatai

az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan Osszedllitja a
munkakdzdsség, Ovoda éves programjat

iranyitja a munkakozdsség, ovodai szakmai kozosség tevékenységét, felelds a
munkako6zosség, 0vodai szakmai kdzosség szakmai munkéjaért

modszertani értekezleteket, bemutato foglalkozasokat szervez

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, ellendrzi a munkakozdsségi tagok,
ovodapedagdgusok  szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé

kozremiikodoként részt vehet a pedagogusok teljesitmény értékelésében

képviseli a munkak6zosséget €s az dvodai szakmai kozdsséget az intézményben
¢és az intézményen kiviil

Osszefoglalo elemzést, értékelést beszamolot készit a munkakdzdsség, az 6voda
szakmai kozosségének tevékenységérdl a neveldtestiilet ill. az igazgatd részére
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3.3.

o Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség, dvodai szakmai kdzosség tagjait.

e A munkakozosségek, 6vodai szakmai kdzosség rendszeresen megbeszéléseket
tartanak, melyeket a szakmai munkakozosség-vezeto hiv 0ssze.

e A munkak6zosség vezetok €s az dvodai szakmai vezetd tovabbi feladatait a
munkakori leirdsuk tartalmazza

Az alkalmazotti kozosség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

b/ Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog

illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltozasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az igazgatd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval Osszefliggd
dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazas
szamszerd eredményét €s a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyvet az igazgatd
altal javasolt ¢s az értekezlet tagjai altal egyszerii szotobbséggel kijelolt
jegyzOkonyvvezetd késziti el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €és az igazgato irja
ala, két tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség 0sszehivasa

Az 0sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartodi dontések
meghozatala eldtt kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd valamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza.

Az Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatod dont.

Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb felének a jelenléte sziikséges a
véleménynyilvanitas érvényessége érdekében.

A munkatarsaik munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.
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3.4. Az intézmény szervezeti felépitése

MAGYAR MALTAI SZERETETSZOLGALAT

FEJLESZTO NEVELES-OKTATAST VEGZO ISKOLA ES OVODA
SZERVEZETI ABRA

MARCALI

IGAZGATO

SIOFOK
IGAZGATOHELYETTES

4. Az intézmény munkarendje

Szorgalmi idében reggel 7:30 és du. 15:00 k6zott az igazgatonak vagy helyettesének,

az intézményben kell tartézkodnia. 07:30 ora eldtt és 15:00 ora utan az intézményben
tartozkodd pedagogus, pedagodgiai munkat segitd alkalmazott jogosult a miikodéssel
kapcsolatos intézkedések megtételére és tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese, vagy a kijelolt munkakozosség-vezetd koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az intézményben tartézkodni, az
esetleges, sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egy tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az igazgaté munkarendjének szabalyozasa
Az igazgatd az intézményben kell tartozkodjon abban az idészakban, amikor tanitasi orak,

tanuloink szamara szervezett iskolai délutani foglalkozasok vannak.

Ezért az igazgatd hétfotdl csiitortokig 8.00 és 15.00 6ra kozott, pénteken 8.00 és 13.00 ora
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajat az intézmény sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfeleld id6ben €s id6tartamban latja el.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei
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Neveld-oktatd munka — a tanulokkal vald pedagogiai céli kozvetlen foglalkozés — pedagogus
munkakorben, az 6raadd kivételével, koznevelési foglalkoztatotti vagy munkaviszonyban
lathato el.

Intézményiinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra 1étesitett munkakdrben foglalkoztatottak
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

A pedagoégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogusok hétévenkénti tovabbképzése — egy vagy tobb tovabbképzés keretében —
legalabb szazhusz ora teljesitésével és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul
meg.

Megsziintetheté annak a pedagdgusnak, pedagdgiai munkat segitének a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben 0nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen eldéletli és cselekvdképes legyen.

A nevelés-oktatast a 20 6raban kell megszervezni, addig, a tanuldk jogszeriien tartdzkodnak az
intézményben. Az ezt kdvetd iddszakban az épiiletben tartozkodd gyermekek feliigyeletérol
gondoskodni kell.

A pedagoégusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az intézményben az
igazgatohelyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés eldtt (ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete eldtt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradést, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének,
hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A tobb napon at hianyzé pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

Kotelezo feladatok a pedagogusok szamara

foglalkozasra, tanorara valo felkésziilés

tanulok munkajanak értékelése, elemzése

az intézmény programok szervezésével Osszefiiggd feladatokban valo részvétel
tigyeleti feladatok ellatasa

értekezleteken valo részvétel

intézményi linnepségeken, megemlékezéseken valo részvétel

szlilokkel kapcsolattartas

13



szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasa elére megbeszélt idépontban
adminisztrativ tevékenység

tovabbképzéseken valo részvétel

gyermekvédelmi feladatok

aktiv részvétel az intézmény kiilsO partnereivel torténd kapcsolattartasban
Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsait az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania a
hazirendet és az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést
az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési
intézmény feladatainak zOkkendmentes ellatasat. Az oktato-nevel6 munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzddésben kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozod szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgatd utasitasainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az intézménybe jard
gyerekek és sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

* a dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
* a tanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
* a csalad maganéletéhez kapcsolodo tények €s adatok;
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* az intézmény belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindenneml felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult, a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés

alapjan.

Az intézmény nyitvatartasa

A Fejlesztd Nevelés és Oktatast Végz6 Iskola és Ovoda szorgalmi idében munkanapokon mind
a sz€khelyén, mind a telephelyein reggel 7.30 6ratol 16.30 oraig tart nyitva.

A délelotti foglalkozasok nem egységes iddotartamiak, ezek a gyermekek egyéni
sziikségleteihez igazodnak. Tanuldink éllando feliigyeletet igényelnek, pedagogus, vagy
gyogypedagogiai segitd munkatars felligyelete alatt végzik napi tevékenységiiket. A délutani
tevékenységek rendjét a napirend hatdrozza meg, melyet a hazirend rogzit. A délutani
foglalkozasok a csoportszobakban, tornateremben €s az udvaron torténnek.

A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan miikodésének, a pedagdgiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsa, tanulok védelme, vagyonmegovas, az
intézményvezetés tajékozottsaganak biztositasa.

Részletes szabalyozas

- Az intézmény mindharom telephelyén a kijeldlt iskolai és 6vodai bejaratokon lehet belépni.
Azoknak a személyeknek, akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval
csengetés utdn az iroddban be kell jelenteniiik joveteliik céljat. Az intézmény mindharom
telephelyén a kaput zarva kell tartani, csengd segitségével kell biztositani a nyitasat, zarasat.

- Az intézményhez nem tartozd kiilsd igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodds szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az intézmény munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- A sziilék kiilon engedély nélkiil a kovetkezd esetekben tartdzkodhatnak az intézmény
teriiletén:

- sziil6i értekezletek

- intézményi, csoportszintii, 6vodai rendezvények

- Reggel érkezéskor és délutan tavozaskor (a gyermeket az intézmény tdmogatd szolgalata
vagy a sziil0 viszi haza)

- Ugynokok, egyéb kereskedelmi tevékenységet folytatok csak igazgatd engedéllyel 1éphetnek
az intézmény teriiletére.

- A sziil6k, amennyiben t4jékoztatast szeretnének kérni a pedagogustol, azt elézetes egyeztetés
utan a fogad6oran kaphatjak meg.
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5. A létesitmények, eszkozok hasznalati rendje
Az intézmény épliletét cimtablaval kell ellatni.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, oktaté-neveld munkat
segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjdk. Az intézmény valamennyi dolgozojanak
kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit megdvja, €s mindennapi munkdjaban a
gyerekeket is nevelje rendeltetésszer(i hasznalatra, anyag- ¢és energiatakarékossagra, baleset-
megeldzési, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok betartasara.

A pedagogus koznevelési torvény altal biztositott joga, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket. A pedagdgusok szamara biztositott
informatikai eszkdzoket minden neveld hasznalhatja a foglalkozasokon, a foglalkozasokra valé
felkésziiléshez és az adminisztracids tevékenységiik soran. Az intézmény létesitményeiben és
helyiségeiben a neveld-oktatd munkéval 0sszefliggd, azt eldsegitd tevékenység folyhat. Az
intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak — az érvényben 1évd jogszabdlyokat
alkalmazva — meg kell tériteni. A gyermekek altal okozott karokrol a pedagogus koteles a sziil6t
értesiteni. A kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazésa, az érvényes
torvényi rendelkezések figyelembevételével, az igazgatd vagy a helyettesének feladata. Az
audiovizualis eszkozoket, oktatasi szemléltetd eszkozoket, szerszamokat, sporteszkdzoket,
jatékokat és egyéb, az oktatashoz ¢€s fejlesztéshez kapcsolddo eszkozoket a pedagogus atadas-
atvétel dokumentalasaval az eszk6zok kezel6jétol. Az atvevo az atvett eszkozokért teljes anyagi
feleldsséget vallal.

Az igazgatd engedélyével az intézmény teriiletérdl az oktatdstechnikai és egyéb eszkdzok
oktatédsi és magéancélra is kivihetd. A gyermekek és dolgozdk tanuldi jogviszonyaval, illetve
munkaviszonyaval Osszefiiggd egyéni felszereléséért az intézmény feleldsséggel tartozik. A
gyermekek az épiiletet a foglalkozasok ideje alatt csak az pedagdgiai munkat végzé dolgozok
vagy a sziild kiséretével hagyhatja el.

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan a
dolgozonak kotelessége meggy6zddni az elektromos berendezések aramtalanitasarol, a
vizcsapok elzarasardl, az ablakok becsukasarol.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miikodhet,
politikai tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak az igazgato
engedélyével torténhet.

6. Belso ellenorzés- Teljesitményértékelés

A munkaéltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagoégus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatérozott illetménysav — ha az illetménysav also és felsd hatara e torvény felhatalmazasa
alapjan  kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a korményrendeletben
meghatérozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg azzal,
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hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb 0sszegben nem
hatarozhatd meg. A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

- Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

- A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatdi jogkort az Iskola Alapitvany vezetdje az igazgatod
egyetértésével gyakorolja. (Puétv)

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkordk Intézményiinkben a munkaltaté nevében a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Mivel
intézményiink harom intézményegységgel rendelkezik, az aldbbiak szerint torténik a vezetdk
értékelése:

e az igazgatot a fenntartd
e az igazgatohelyetteseket az igazgato,
e (¢vodai szakmai vezeto

A pedagdgusok teljesitményértékelési folyamatdba a munkakozdsség-vezetdket és az 6vodai
szakmai vezet6t is bevonjuk.

Vezetok ¢és munkakdzosség-vezetok munkakori leirdsdban: - részt vesz a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban, az éves munkaterv és értékelési
terv szerint.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelg-oktatéo munka belsé ellendrzése soran:
* a pedagdgusok munkafegyelme,
« a foglalkozasok, foglalkozason kiviili tevékenységek pontos megtartésa,
* a neveld-oktatd munkéhoz kapcsoldodd adminisztracid pontossaga,
* a csoporttermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
A neveld és oktato munka szinvonala a foglalkozasokon:
o a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezeés,
o a foglalkozas felépitése és szervezése,
o a foglalkozason alkalmazott mddszerek,
0 a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
foglalkozasokon
o a foglalkozads eredményessége, a helyi tanterv és az Ovodai nevelési program
kovetelményeinek teljesitése,
» a foglalkozdsokon kiviili nevelémunka, a csoportvezetdi munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellenérzésre jogosultak
* az intézmény vezetdje az iskolai élet minden teriiletén,
17



* az igazgatohelyettes sajat feladatai korében,
» a munkakzdsség - vezetd a sajat szakmai teriiletén,
* kiilonbozo feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,
* barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.
Az ellendrzési jogosultsdggal rendelkezok egyben beszamolasi kotelezettséggel is
rendelkeznek.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
1. A belsé ellenérzést végzoé dolgozo jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
+ az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
+ az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
* az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belso ellenérzést végzo dolgozo koteles:
« az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
* az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
* az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
* hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

1. Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

* az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

* az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozoé koteles:

+ az ellendrzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;

« a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belsd ellenérzést végzo dolgozo feladatai

» Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint

a tanév, nevelési év soran folyamatosan végezni.

» Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

* Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: a hianyossag megsziintetésére fel kell
hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozai koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzés értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozéasaval — nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.

A miukodési rendet meghatarozo dokumentumok
Alapitd okirat

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

....._\l

Eves munkaterv
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az SZMSZ - t és a hazirendet a nevel6testiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskolai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa:

A Pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend megtalalhat6: a tandri szobaban és a honlapon
www.maltaifejleszto.hu, valamint az Oktatasi Hivatal honlapjan.

A Hazirend a sziilok altal elérheté helyen is megtalalhato. A Hazirend érdemben torténd
modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

A s7iil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

* csoportvezetdnek: sziildi értekezleten, eldre egyeztetett iddpontban fogaddora keretein beliil.
* igazgatOhelyettesnek: eldre egyeztetett idOpontban.

* igazgatonak: Osszevont sziildi értekezleten vagy eldre egyeztetett idépontban

* SZMK tagoknak: sziildi értekezleten, intézményi programokon.
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8. _Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- a pedagogus és tanuloi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz
vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-dban foglalt alabbi taniigyi
nyomtatvanyok tekintetében:

osztalynaplo;

csoportnaplo;

egy¢b foglalkozési naplo;

orarend;

tantargyfelosztas.

A fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, rizhetok, a
rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindésiilnek, és — az Nkt.
57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket

9. A kiadmanyozas rendje
A kiadvany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb,
szamara késziilt hivatalos irat. Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - intézményvezetd: a
tanulokkal és az iskola miikodésével, az iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében.
Az intézményvezet6 tavolléte esetén az altala megbizott intézményvezetd-helyettes
rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

Az igazgato6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
- az intézmény mukodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszadmolokat, a hataskorébe
tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat
- a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadményozza:

- A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és a gyerekek részére oOsszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzokonyvét
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- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrodl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell onteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket

% Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimeno leveleket csak az igazgato irhat ala.

% Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —

alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — telephelyek
esetében az igazgato helyettes beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

% Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
o az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszdm, e-mail cim)
o az irat iktatdoszdma, az ligyintézés helye és ideje
o A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni: az irat tdrgya az
esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama
ligyintéz6 neve
mellékletek szdma
a kiadvéany cimzettje —
a kiadvany szovegrésze —
alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
keltezés - az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités: A kiadvanyokat eredeti aldirassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

O O O O O O

10.Konyvtari szabalyozas
Az intézmény konyvtarral nem rendelkezik. Az intézményben kiilon nyilvantartasba veenddk
a pedagdgusok kézikonyvei.

A konyvek tarolasa: A tanari kézikonyvek és segédkonyvek a tanari szobédban keriilnek
elhelyezésre.

Tanarok altal kolcsonzott €s a neveld- oktatd munkaban hasznalt tankonyvek, segédkonyvek,
feladatgylijtemények iddleges nyilvantartasba keriilnek. Leltari szdmuk PK+ folyamatos
sorszam, valamint a kiadok altal ajandékba adott tankdnyvek leltari szdma APK + folyamatos
leltari szam.

Koélesonzés

e Az egyes tandrok a munkajukhoz sziikséges konyveket idére kolcsonozhetik. Evelején
névre szbéldan torténik a konyvek kiaddsa, melyeket év végén a konyvek kezelésével
megbizott pedagdgusnak kell leadni. Eseti kdlcsonzés alkalmain konyvtarbol barmely
dokumentumot kivinni csak a megbizott pedagdgus tudtaval, a személyi kolesonzési
nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad. Az atvételt a kolcsonvevd alairasaval
hitelesiti.

Kezelés, tarolas
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e A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni. A tandrok altal hasznalt tanari
segédletek a didkok szamara nem hozzaférhetoek.
A torlés modja

o Az elvesztett, megrongalt konyvekrol év végén jegyzokonyvet kell késziteni. A
brostrak torlésérdl nem kell jegyzokonyvet vezetni, csak a nyilvantartasban kell a
torlést jelezni.

11.Az intézményi kozosségek, kiilso- belso kapcsolatok

Az intézmények szervezeti egységeinek egyiittmiikodési szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény mukddésének szakmai alapelveit a telephelyek tartalmi egylittmiikddését az

intézmény pedagogiai koncepcidja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a munkaterv
rogziti. A telephelyek és az igazgatd €és a vezetdség a hatékony egylittmiikddés, valamint a
szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, székhelyén és
telephelyeiken biztositjak az informaciédramlast.

A székhely intézmény ¢és a telephelyek intézményei rendszeres szakmai egylittmiikodést
valdsitanak meg a nevelGtestiiletek munkédjan keresztiil, valamint a gyermekvédelmi
tevékenység dsszehangolt szervezésében, a mentalhigiénés munkaban.

A telephelyek ¢és a székhely feladatainak 6sszehangoldsaban az igazgato rendelkezik dontési
jogkorrel, 6 végzi az operativ ligyek egyeztetését is.

Az intézményi kozosség
Az intézményi kozOsség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

Sziil6i valasztmany
Az intézményben miikddo sziiloi szervezet, a sziild1 valasztmany dontési jogkorébe tartoznak

- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljard személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi valasztmany elndke,
tisztségviseloi),

- a sziil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

A sziil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

- a Szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor vagy moédositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadasakor.
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Kiils6 kapcsolatok rendszere:
Az intézmény kiils6 kapcsolatanak rendszere a kovetkez6 szempontok szerint csoportosithato:

- szakmai jellegli intézményi kapcsolatok: szakmai szolgaltatoval, gyermekjoléti
szolgalatokkal, iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas

- fenntartdval valo kapcsolattartés

- a Szeretetszolgalat mas intézményeivel valé kapcsolattartas

- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel

A kapcsolattartas formai

- rendszeres informaciocsere, egyiittmikodés

- intézménylatogatas, tapasztalatcsere

- tajékoztatas

- k6z0s szakmai, sport €s kulturalis rendezvények

- esetmegbeszélések

- konzultacio

- tovabbképzés, tanfolyam

A kapcsolattartasért felelés személy

- igazgato, igazgatohelyettesek, pedagdgusok

Kapcsolattartas a szakmai szolgaltatoval
Intézményiinkben csak a Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga ¢és a

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat altal javasolt tanulok teljesithetik tankotelezettségiiket.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal
Intézményilinkben magas aranyban talalhatok rossz szocidlis korilmények kozott,

veszélyeztetett kornyezetben €16 tanulok. A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott kiemelt
figyelmet forditunk a megeldzésre, a prevenciora. A Marcaliban az illetékes az igazgato, a
siofoki és pécsi telephelyeken az igazgatd helyettes kollégdk. A gyermekjoléti szolgalatokkal
val6 egylittmiikddés kiemelkedden fontos a kdvetkezd esetekben:

- veszélyeztetettségre utalo jelek (stlyos csaladi konfliktus, csalddon beliili erdszak, alkohol-
¢és kabitoszer fogyasztas gyantja),

- stlyos sziildi deviancia,

- csaladgondozas,

- hatosagi intézkedések kozos kezdeményezése,

- védelembe vétel,

- csaladbol valo kiemelés elokészitése,

- magantanuloi statusz véleményezése.

Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatat tizemorvos latja el, szerzodésben szerepelnek
az altala ellatandé munkaegészségiigyi feladatok.

A tanulok egészségiigyi vizsgalatat gyermekorvos latja el. O latja el iskolaorvosként a
prevencios és gondozasi feladatokat a védond segitségével. Az iskolaorvos és védond a szdmara
kijeldlt helyiségben végzi a torvény altal eldirt feladatait. Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltatd
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Kozponttal kotott feladatellatdsi megallapodas szabdlyozza az iskolavédéndi ellatasi
tevékenységet. Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti. Az intézmény tanuloit akut esetben a
teriiletileg illetékes haziorvosok latjak el.

Fenntartoval valé kapcsolattartas
A vezetdi munkakori leirasnak megfelelden.

12. Sziilok tajékoztatasa
A csoportok sziiloi értekezletét gyodgypedagogus, ovodapedagogus tartja. Az intézmény
tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa
céljabol az igazgatd, a gyogypedagdgus vagy a sziildi valasztmany elndke rendkiviili sziil6i
¢értekezletet hivhat dssze.

Tanari fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa igény esetén eldre megbeszélt idépontban fogadoodrat
tart.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az igazgato, az igazgatOhelyettesek, csoportvezetdk, a gyogypedagogus, o6vodapedagdgus a
tajékoztatd flizet és az e-Kréta vezetésével valamint kozosségi csoportok mikodtetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

13.Unnepélyek, hagyomanyapolas
Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, 6regbitése az intézményi k6zosség minden tagjadnak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
a neveldtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

14.Védo - 6vé intézkedések
Az mtézmény vezetdinek, pedagogusainak, alkalmazottainak feladata a tanuloi balesetek
megeldzésében:
- A gyogyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen zarhato szekrényben kell tartani. Az
orvosi ¢s elkiilonitd szobaban gyermekek csak felnétt jelenlétében tartozkodhatnak.
- Csoportszobdkban, tornateremben és egyéb foglalkozasi helyiségekben a gyermekek csak
felndtt (pedagogus, neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak) jelenlétében tartozkodhatnak.
- Minden nevelési év elején az intézmény Osszes dolgozojanak a védd - 6vo intézkedések
fontossagarol, a balesetek megeldzése érdekében betartandd szabalyokrdl tajékoztatast kell
tartani.
- Az igazgatonak az eldirasok betartasat folyamatosan €s idészakosan ellendrizni kell.
- Tanul6i baleset észlelése esetén az intézmény vezetdjét, illetve helyetteseit azonnal értesiteni
kell, annak megérkezés€ig a balesetet észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatast
biztositani koteles.
- A tanul6 és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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- A balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a sztildnek.. A jegyz6kdnyv
egy példanyat az intézmény irattdraban kell 6rizni.

- Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.

- A tanuldbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a foglalkozasan, foglalkozas utani tevékenység idejében tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak, illetve az Oktatasi Hivatalnak
torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazésaval.

- A tanulét a sziil6 vagy az éltala irdsban meghatalmazott személy viheti el az intézménybdl

- A tanuldi agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitasanak az észlelését
szoban ¢és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetének.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az igazgatonak a feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az
oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben - ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat eldtti 10 méter sugaru teriiletrészt

¢és az intézmény parkoldjat is - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. A nemdohanyzok védelmérdl szolé 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Rendkiviili események esetén sziikséges teendok
Teendok gyermekek intézménybél valo eltiinése esetén
A gyermekek nevelését-oktatasat, gondozasat ellatd felndttek kotelesek meggydzddni a

gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges létszdm megegyezik-e a vart
létszdmmal. A létszamtol valo eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka
nem tisztazhatd, a munkavéllalo koteles haladéktalanul értesiteni kozvetlen munkahelyi
vezetdjét, vagy az ligyeletet ellatd vezetot.

Az értesitett vezetd koteles:

- haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltinés koriilményeinek felderitésére,

- tajékoztatni az eltlint tanuld sziileit, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett tanuld esetén a
gyermek gyamjat, a lakdsotthon vezetdjét,

- a felkutatasra iranyul6 kéréssel megkeresni a rendori szerveket,

- a siirgds intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét, az
igazgato koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel és a renddrséggel,
- a gyermek eltlinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény igazgatdja vagy a
helyettesitésével megbizott személy koteles irasban értesiteni az intézmény fenntartdjat,

- az eltlinés koriilményeinek feltarasara és a feleldsség kérdésének megallapitasara a vezetd
koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezardsa utdn a tajékoztatast, jelentést elkésziteni,
a sziikséges intézkedéseket megtenni.
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Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd") esetére a kovetkezd intézkedéseket

1éptetjiik életbe:

- az intézmény vezetd beosztasu dolgozdja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot,

- a bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik,

- az intézmény épliletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az udvar. A pedagoégusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek a rabizott tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartdzkodni,

- a bombariad6ét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek,

- A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

Teenddk tiiz, arviz, egyéb természeti katasztrofa esetén
Tliz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén a el6z0. pontban felsoroltak szerint kell

eljarni. A kilirités zavartalansagaért az csoportszobakban, foglalkozasi helyiségekben 1évo
neveldk a feleldsek.

15.Gazdasagi szervezet felépitése és miikodése
Az intézmény részben Ondlldoan gazdalkodo koltségvetési szerv. A szamviteli-pénziigyi,
gazdasagi tevékenység ellatasat az igazgatd, a fenntart6d képviseldivel egylitt végzi.
A konyha élelmiszerbiztonsagadhoz kapcsolddd veszélyes és kritikus pontokat a HACCP
ellendrzési kézikonyv tartalmazza, melynek betartdsa minden konyhai dolgoz6 kotelessége.
Az intézményhez kozvetleniil nem tartozik gépjarmi. A gyermekek szallitdsat a Gondviselés
Héza tdmogato szolgalata két gépkocsija végzi, melybdl egy a vonatkozd szakmai eldirasoknak
megfelelden akadalymentesitett.

16.A pénzgazdalkodas
Az allami normativ tamogatas a fenntartd6 bankszamlajara érkezik (11784009-20200824),
melyet a fenntartd azonnal, de legkés6bb tiz napon beliill tovébbutal az intézmény
bankszamlajara: 11784009-20211130
Az operativ gazdalkodast segithetik még elkiilonitett alszamlaszdmok, melyek egy adott projekt
pénziigyi elszdmolasdhoz kapcsolodnak.
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése (utalvanyozas) az intézmény
fenntartoja €s az igazgatd jogkore.
Az utalvanyozas kiilon okmanyon torténik, amelynek tartalmaznia kell a jogszabalyban és bels6
szabalyzatban eldirt adatokat, az utalvanyozo, ellenjegyzd, érvényesitd és konyveld alairasat.
A koltségvetés tervezése, végrehajtdsa €s a beszamolds az igazgatd feladata a fenntartod
iranymutatdsai alapjan.
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17.MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. Azigazgatdé munkakori leirasa
2. lgazgato-helyettes, gyogypedagdgus munkakori leiras

3. Munkakdzdsség vezetd munkakori leirds

4. Csoportvezeto gyogypedagogus munkakori leiras

5. Gyodgypedagogus, 6vond

6. Gyodgypedagodgiai asszisztens, dajka munkakori leiras
7. Karbantartd6 munkakdri leiras

8. Takaritd6 munkakori leiras

9. Iskolatitkar munkakori leiras

10. Munkako6zdsség vezetd munkakdri leiras

28



MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Ovoda
8700 Marcali, Alkotmany u. 21.

1. A munkakor megnevezése:
IGAZGATOHELYETTES

IT1. Munkakor betoltésének feltételei:
gyogypedagogus — Az igazgatdhelyettes csak az iskola vagy oOvoda hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa lehet.

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, F6 utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarszo616 u. 32.

V. Heti munkaideje:

40 ora — kotelezé oraszama: 10 oOra.

Munkaido beosztasa: Szorgalmi idében reggel 7:30 és du. 15:00 kozott az igazgatonak vagy
helyettesének, az intézményben kell tartézkodnia.

7:30 ora el6tt és 15:00 ora utan az intézményben tartdzkodd pedagodgus vagy technikai dolgozo
jogosult a miitkddéssel kapcsolatos intézkedések megtételére és tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

VI. Kozvetlen felettese: Igazgato

Az 1gazgatohelyettes segiti az intézményvezetdt a neveld — oktatd munka irdnyitasaban. A
munkakori leirdsban foglaltakat az igazgato6 utasitasa, rendelkezése szerint személyesen,
illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal l1atja el. A mindenkori
tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld tantargyak
tanitasat.

VII. Kozvetlen beosztottak:
csoportvezetd gyogypedagdgus, gyogypedagdgus, 6vond, iskolatitkar, gyogypedagogiai
asszisztens, dajka, technikai dolgozdk

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:
- A nevelGtestiilet tagjaként alakitja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a

testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, szavaz, és a hatdrozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.



A vezetd megbizasa alapjan levelezést folytat.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes altalanos iranyité6 munkaja:

A vezetbhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

A vezetd megbizasa alapjan levelezést folytat.

Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja.

Intézkedéseit teljes felelosséggel €s jogkorrel végzi, gazdasagi €s jogi feleldsséggel
jaro feladatokban kozremikodoként vesz részt az igazgatd mellett.

Ellendrzi a vezetd utasitidsainak végrehajtasat és az igazgatd titmutatasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Részt vesz az intézményi szabalyozd dokumentumok elkészitésében, aktualizalasaban,
javaslatot tesz a modositasra.

Részt vesz a Koznevelési torvényben eldirt adatok nyilvantartdsdban, kezelésében, a
tanuldi jogviszonybol eredd feladatok ellatdsdban, a miikddés rendjérdl valo értesitési
feladatok ellatdsédban, valamint a 2023. évi LIL - A pedagdgusok uj életpalydjarol
$z016 torvény altal szabalyozott feladatok érvényesitésében.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az egylittmiik6do szervek véleményét.

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitd feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgato, neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységeét.
Dontés — elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyben az igazgatd dont, s a dontés — eldkészitésére
utasitotta.

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Ko6zremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti az igazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitdsaban,
fejlesztésében, mitkodtetésében.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyito munkaja:

Részt vesz az intézményi (iskolai-6vodai) alapdokumentumok kialakitdsaban,
modositasdban, végrehajtasaban.

Gondoskodik az  intézményi  (iskolai-Ovodai) rendezvények, {innepségek
zOkkendmentes megszervezesérol, lebonyolitasarol.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, ovodai
foglalkozasokat.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosség munkajat.

Az igazgatohelyettes ligyviteli iranyito feladatai

Gondoskodik a helyettesitésekrdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, 6vodai foglalkozasokra.



IX.

Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az Orarendet,
foglalkozasrendet, az tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a csoportszoba
beosztast.

A pedagdgusok személyre sz6l6 munkaidd beosztasat teriiletén elkésziti és a helyben
szokasos modon kdzzéteszi.

A pedagdgusok foglakoztatasara vonatkozd jogszabalyok alapjan gondoskodik az
iskolai, 6vodai munkaterv kiegészitésérol.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkainak irdnyitasarol, ellendrzésérol.
Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.

Hataskorok, jogkorok:

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel végzi, gazdasagi és jogi feleldsséggel jard
feladatokban kozremiikddoként vesz részt az igazgatd mellett.

Ellen6rzi a vezetd utasitisainak végrehajtasat ¢€s az igazgatd Utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitd feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Dontés — elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyben az igazgat6 dont, s a dontés — el6készitésére utasitotta

Segiti az igazgatdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitdsaban,
fejlesztésében, mikodtetésében.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdainak irdnyitasarol, ellenérzésérol.

X. Felelosségi kor:

Felelos

XI.

Az intézményi munka — és tlizvédelem megszervezéséért és milkodéséért, - a
balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért.

A pedagogiai  tevékenységhez  kapcsolodd ~ dokumentumok  tartalmanak
megfeleldsségéért €s hatalyossagaért,

A nevel6 — és oktatd munka targyi €s eszkoz feltételeit, szervezi ¢és ellendrzi a
pedagogus korben foglalkoztatott ) munkatéarsak szakmai timogato tevékenységét.
Ellendrzi a csoportvezetdk és gyogypedagodgusok adminisztracids munkajat

Informacios kapcsolatok:
Bels6 kapcsolattartas:

A munkakor betdltdje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori felettesével.

A feladatellatds soran szakmai segitséget kérhet a Magyar Maltai Szeretetszolgalat
Iskola Alapitvany mas, ugyanilyen ellatast végzd intézményeinek munkatérsaitol. Az
intézmény valamennyi munkatarsaval folyamatos kapcsolatot tart.

Kiilso kapcsolattartas:

Munkdja soran egylittmikodik mas szocidlis €és egészségiigyi ellatast, valamint
gyogypedagogiai nevelést végzd intézménnyel, valamint a tanulok hozzatartozoival.



XII. Helyettesitések:
Amennyiben az igazgaté vagy helyettese, vagy a kijelolt munkakdzosség-vezetd koziil

rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az
esetleges, sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egy tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni

XIII. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hétévenkénti 120 ora

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténd munkatigyi felvételkor alairt titoktartasi nyilatkozat szerint.

XV: A munkaértékelés kritériumai:
- Pedagdgus teljesitményértékelési rendszer szerint
- Onértékelés

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

XVI. Munka- és védoruha — ellatas:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezben elismerem.

Jelen munkak®dri leirds 20....................... napjan 1ép életbe.

................................. P.H.

1gazgatd munkavallalo



Munkakori Leiras

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Ovoda
8700 Marcali, Alkotmany u. 21.

1. A munkakor megnevezése:
SZAKMAI VEZETO OVODA

II1. Munkakor betoltésének feltételei:
gyogypedagogus

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, Fé utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarsz616 u. 32.

V. Heti munkaideje:
40 6ra — kotelezo oraszama: 18 Ora

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgatd, igazgat6 helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:
gyogypedagogus, gyogypedagdgiai asszisztens, dajka

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

1. Az 6vodaban foly6 nevelémunka szakmai szinvonaldnak tervezése, szervezése a
hatékony pedagégiai mtikodés érdekében.

2. Az intézményvezetés segitése az 6vodapedagdgusok munkdjanak tervezésében,
szervezésében, ellenGrzésében és értékelésében.

3. Az 6vodai szakmai vezet6 irdnyitja az 6voda szakmai tevékenységét, felel6s a nevel6k
szakmai munkéjaért.

4. Ismeri a kozoktatas/koznevelés fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, az alapfoka
nevelés-oktatasra vonatkoz6 jogszabalyokat.

5. Részt vesz az iskola, 6voda pedagodgiai programjanak, a helyi tantervnek a
kidolgozaséaban.

6. Javaslatot tesz és alkot6 modon kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok
létrehozasaban, médositasaban.



7. Koordinalja a telephelyen és a székhelyen m(ikodé 6voda egységek szakmai munkajat.

8. Javaslattal él a nevelési értekezletek témaira.

9. A tanév végi értekezletre beszamolot készit

10. Szorgalmazza a korszer(, innovativ pedagoégiai médszerek alkalmazasat

11. Részt vesz szakmai palydzatokon, 0sztonzi és segitik ebben kollégékat is.

12. Fokozott figyelemmel segiti a palyakezd6 kollégak munkajat.

13. Rendszeresen ellenérzi az 6voddak tantigy igazgatasi dokumentumainak naprakészségét.
14. Az igazgat6 igénye alapjan adatokat szolgéltat az 6vodakrol.

15. Tamogatja, kezdeményezi a bels6 tudasmegosztast.

16. Ertékel6 csoport tagjaként részt vesz az 6voda pedagogusainak teljesitmény -
értékelésére vonatkozo feladatok végrehajtasaban, ellenérzésében.

17. Részt vallal a nyéri tigyeleti feladatokbodl az igazgatoval valo megallapodas alapjan.

IX. Hataskorok, jogkorok:

- Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa
jogszabdlyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabdlyba {itkozik. Ha az utasités
végrehajtasa kart idézhet eld, és a munkavallalo ezzel szdmolhat, koteles az utasitast
ado figyelmét erre felhivni. Utdbbi esetben az utasités teljesitését nem tagadhatja meg.

- A munkavallal6 kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy €letét, testi épségét vagy egészsegét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

- Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabalyok keretei k6zott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az altala végzendd munkafeladat végrehajtasahoz
sziikséges.

- Az intézmény minden dolgozojat megilletik a Paétv, és a Munka Torvénykonyve altal
a munkavallalok részére biztositott jogok.

X. Feleldsségi kor:
Egyeénileg felelos:
- Munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint szakmai szokdsoknak megfelelé gondossaggal végezze.
- A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eléirasok
betartasaért.
- A munkakori leirasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozo feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.
- A munkavégzés soran tudomadsara jutott bizalmas informaciok ennek megfeleld
kezeléséért
- Az Alapitvany minden munkavallaloja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a
szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt



vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az iskola célkitiizéseinek
megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhato
gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai szellemiségnek
megfelelden, feleldsséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg
sziikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltato
tényezokre illetve koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb és hatékonyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni, szakmai
ismereteit fejleszteni.

- Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, ugy arrol a kozvetlen
vezetdjét tajékoztatni koteles.

- A munkarend altal eldirt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

XI. Informaciés kapcsolatok:

Belso kapcsolattartas:

A munkakor betoltdje kapcsolatot tart kdzvetlen munkakori felettesével. A feladatellatas soran
szakmai segitséget kérhet a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany mas, ugyanilyen
ellatast végzd intézményeinek munkatarsaitol. Az Intézmény valamennyi munkatirsaval
folyamatos kapcsolatot tart.

Kiilsé kapcsolattartas: Munkéja soran egyiittmiikodik mas szocidlis és egészségiigyi ellatast,
valamint gyogypedagogiai nevelést végzd intézménnyel, valamint a tanuldk hozzatartozéival.

XII. Helyettesitések:

A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tAvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének,
hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Betegség, tavollét esetén helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik. Tavolléte esetén
haladéktalanul koteles a didkok ellatasaval kapcsolatos informacidkat kozvetlen felettesének
tovabbitani.

A munkavéllalé intézményen belill, azonos képzettséget igénylé munkakdrt betoltd
munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az igazgatd altal meghatarozott esetekben és modon

XIII. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hétévenkeénti 120 ora

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténd munkatigyi felvételkor alairt titoktartasi nyilatkozat szerint.

XV: A munkaértékelés kritériumai:
- Pedagdgus teljesitményértékelési rendszer szerint



- Onértékelés

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

XVI. Munka- és védoruha — ellatas:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.

Jelen munkakori leirds 20....................... napjan lép életbe.

................................. P.H.

igazgatd munkavallalo



Munkakori Leiras

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola és Ovoda
8700 Marcali, Alkotmany u. 21.

1. A munkakor megnevezése:
MUNKAKOZOSSEG VEZETO

ITI. Munkakor betoltésének feltételei:
gyogypedagogus, gydgypedagogiai asszisztens, dajka

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, F6 utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarszo616 u. 32.

V. Heti munkaideje:
40 6ra — kotelezo oraszama: 18 Ora

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgato, igazgatd helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:
gyogypedagogus, gyogypedagogiai asszisztens, dajka

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

Az Intézmény vezetésének segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

e azintézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan 6sszeéllitja a
munkakozosség éves programjat

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség
szakmai munkéjaért

e modszertani értekezleteket, bemutat6 foglalkozdsokat szervez

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, ellenérzi a munkakdzosségi
tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az
igazgato felé

o kozremtikododként részt vehet a pedagogusok teljesitményértékelésében



e képviseli a munkakozosséget az intézményben és az intézményen kiviil

® atanév végi értekezletre beszdmolot készit, értékeli a munkakozosség
éves tevékenységét.

o A4llasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvénitdsa el6tt  koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e amunkakozosségek rendszeresen megbeszéléseket tartanak, melyeket a

szakmai munkakozosség-vezetd hiv dssze.

e a munkakozosségi tagok javaslata alapjan elkésziti a kovetkez6 tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

® javaslattal él a nevelési értekezletek témaira

® részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segitik ebben a kollégakat
is.

e fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozé palyakezd6
nevel6k munkajat.

e képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a
szaktandcsadok el6tt, az intézményi dontésekrol téjékoztatja a
munkakozosség tagjait.

IX. Hataskorok, jogkorok:

Nem kdteles a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkdzik. Ha az utasitas
végrehajtasa kart idézhet eld, és a munkavallalo ezzel szamolhat, kdteles az utasitast
ado figyelmét erre felhivni. Utdbbi esetben az utasités teljesitését nem tagadhatja meg.
A munkavallal6 koteles megtagadni az utasités teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy €letét, testi épségét vagy egészsegét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.
Betekintési joga van - a vonatkozé jogszabalyok keretei kozott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az altala végzendd munkafeladat végrehajtasahoz
szlikséges.

Az intézmény minden dolgozdjat megilletik a Puétv, és a Munka Torvénykonyve éltal
a munkavallalok részére biztositott jogok.

X. Feleldsségi kor:
Egyeénileg felelos:

Munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal végezze.

A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok
betartasaért.



- A munkakori leirasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozo feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.

- A munkavégzés sordn tudomadsara jutott bizalmas informaciok ennek megfeleld
kezeléséért

- Az Alapitvany minden munkavéllaloja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a
szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt
vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az iskola célkitiizéseinek
megvalodsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhato
gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai szellemiségnek
megfelelden, feleldsséggel elvégezni.

- Felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg
szlikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hidnyossadgokra, a munkdjat akadalyozo6 vagy hatraltato
tényezoOkre illetve koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb és hatékonyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni, szakmai
ismereteit fejleszteni.

- Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, ugy arrol a kozvetlen
vezetdjét tajékoztatni koteles.

- A munkarend altal eléirt idépontban munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

XI. Informaciés kapcsolatok:

Belso kapcsolattartas:

A munkakor betdltdje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori felettesével. A feladatellatds soran
szakmai segitséget kérhet a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany mas, ugyanilyen
ellatast végzd intézményeinek munkatarsaitol. Az Intézmény valamennyi munkatirsaval
folyamatos kapcsolatot tart.

Kiilsé kapcsolattartas: Munkdja soran egylittmikodik mas szocidlis és egészségiigyi ellatast,
valamint gyogypedagogiai nevelést végzd intézménnyel, valamint a tanulok hozzatartozoival.

XII. Helyettesitések:

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az igazgato vagy helyettesének,
hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodéban.

Betegség, tavollét esetén helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik. Tavolléte esetén
haladéktalanul koteles a didkok ellatasaval kapcsolatos informacidkat kozvetlen felettesének
tovabbitani.

A munkavéllalo intézményen beliil, azonos képzettséget igénylé munkakdrt betdltd
munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az igazgat6 altal meghatarozott esetekben és modon

XIII. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hétévenkeénti 120 ora



XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténd munkatigyi felvételkor alairt titoktartasi nyilatkozat szerint.

XV: A munkaértékelés kritériumai:
- Pedagdgus teljesitményértékelési rendszer szerint

- Onértékelés

Tovéabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

XVI1. Munka- és védoruha — ellatas:

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.

Jelen munkakori leirds 20....................... napjan 1ép életbe.

................................. P.H.

igazgatd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Ovoda 8700
Marcali, Alkotmany u. 21.

Il. A munkakor megnevezése:
CSOPORTVEZETO GYOGYPEDAGOGUS

II1. Munkakor betoltésének feltételei:
gyogypedagogus

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, Fé utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarsz616 u. 32.

V. Heti munkaideje:
40 6ra — kotelezo oraszama: 20 Ora.

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgatd, igazgato helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:
gyogypedagogiai asszisztens, dajka

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

Felkésziiljon a foglalkozasokra, elokészitse azokat,

Részt vegyen a neveldtestiilet munk4jaban az intézmény kulturélis — és sportéletének, a
szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében,

Koordinalja, szervezi csoportjaban a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatasat, tigyel a
gyermekbalesetek megeldzésére, irdnyitja a gyermek — és ifjusagvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

Javaslatokat tegyen az intézményi dokumentumok elkészitéséhez,

Az adott tevékenységekhez sziikséges kiilonbozd eszkozok, felszerelések helyiségek
szakszer(, oktatasra kész allapotban tartasa,

A teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja
a nevel0 €s oktatd munkaval 6sszefliggd egyeb feladatokat,

Neveld — oktatdbmunkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Neveld — oktaté munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet, nevelési terv alapjan dolgozik.
A tanmenetet, nevelési tervet az igazgato altal meghatarozott idépontban jovahagyasra
bemutatja.

A nevelés — oktatas biztonsagos ¢s balesetmentes koriilményeit megteremti.



A tanév eleji mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek fejlesztését célzo
egyéni fejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd potlékokkal dijazott
feladatokat.

Az intézményvezetés utasitisara helyettesitést végez.

Jelen kell lennie minden intézmény szintli rendezvényen, linnepségen.

A pedagogus kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitésa.
Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat. A masik ember tiszteletét megkdveteli a
gyerekektodl is.

A réabizott targyakért anyagi felelsséggel tartozik.

Feladatot vallalhat (részt vehet) az intézmény palyézati projektjeiben. Ezen feladatok
vallalasa esetén kotelességeit a programokhoz kotott szerzédésben foglaltak hatdrozzak
meg.

Csoportvezetéi feladatok:

Munkakor célja

Egy csoportot €s annak tanuldit érd intézményi fejleszto feladatok, tevékenységek
iranyitasa, koordindlésa.

A csoport kozosségi életének szervezése.

Munkakori feladatok

A csoportvezetot az igazgato jeloli ki.

Munk4jat az intézményi szabalyoz6 dokumentumok irdnymutatasai és az éves
tanmenet, nevelési terv alapjan végzi.

Nevel6 munk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a csoportvezetdi
munkaterv.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6
vilagnézetliek kozott a tiirelmesség alapjan végzi.

A pedagogusra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az aldbbiak a
szakmai feladatai €s hataskorei:

Felelds vezetdje a rabizott csoportnak.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk fejlesztése.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

Torekszik a gyerekek személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziillok intézménnyel szembeni elvarasainak, a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Egyiittmiikodik a tobbi pedagogussal.

A csoportban kdzremiikodd pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a
kovetkez6 iddszak teenddit.

Kezdeményezi / irdnyitja a csoport kozosségi programjainak szervezését.

A gyermekek tevékenyseégét értekeli.

Torekszik a csalad és az intézmény nevelémunkdjanak dsszehangolasara,
egyiittmiikodik a sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet tart.

Megismerteti a sziilokkel az intézmény pedagogiai programjat, hazirend;ét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit a csoport, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.



Gondoskodik a csoportban a sziildi munkakdzsség munkajarol, segiti
tevékenységiliket €s képviseli a csoport érdekeit a neveldtestiilet el6tt.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, fejlodésérol.
Elvégzi a csoportvezetd adminisztracids teenddit.

Regisztralja és Osszesiti a gyerekek hidnyzasait, megteszi a sziikséges intézkedéseket
az igazolatlan mulasztasok feliilvizsgéalatara (felszolitas, értesités, feljelentés).
Adatokat szolgaltat a csoportrol az iskolai, 6vodai statisztika elkészitésé¢hez.

Terapias feladatok

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Gondoskodik a terapias feladatokrol a fejlesztd nevelés, oktatds, dvodai nevelés
pedagogiai programjaban és az éves munkatervben meghatarozottak szerint a szakmai
vezetd iranyitasa alapjan.

Gyodgytorndsz tandcsai szerint alkalmazza a gydgyaszati segédeszkdzoket, eljarasokat,
az ellatast igénybe vevot és a csaladtagokat megtanitja ezen eszkdzok hasznalatéra.
Tevékenységével segiti a csoporttagok testi €s lelki épségének megdrzését.

Koveti munkéjaban a rehabilitacio alapelveit

A csoport szamdara megfeleld programokat szervez.

A csoportban feladatait ugy végzi, hogy a legtobb terdpias hatds érvényesiilhessen a
csoport tagjaira nézve.

IX. Hataskorok, jogkorok:

Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyba litkozik. Ha az utasitas
végrehajtasa kart idézhet eld, és a munkavallalo ezzel szamolhat, koteles az utasitast
ado figyelmét erre felhivni. Utdbbi esetben az utasités teljesitését nem tagadhatja meg.
A munkavallalo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.
Betekintési joga van - a vonatkozd jogszabalyok keretei k6zott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az altala végzendd munkafeladat végrehajtasahoz
sziikséges.

Az intézmény minden dolgozdjat megilletik a Piétv, és a Munka Torvénykonyve altal
a munkavallalok részére biztositott jogok.

X. Feleldsségi kor:
Egyeénileg felelos:

Munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint szakmai szokésoknak megfeleld gondossaggal végezze.

A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.

A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidk ennek megfeleld
kezeléséért



- Az Alapitvany minden munkavallal6ja tartozik a rendeletekben, utasitasokban és a
szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt
vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az iskola célkitlizéseinek
megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhato
gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai szellemiségnek
megfelelden, felelosséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg
sziikséghelyzetbdl adddnak.

- A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a munkdjat akadalyozo6 vagy hatraltato
tényezoOkre illetve koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb és hatékonyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni, szakmai
ismereteit fejleszteni.

- Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, gy arrol a kozvetlen
vezetdjét tajékoztatni koteles.

- A munkarend altal eldirt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

XI. Informaciés kapcsolatok:

Belso kapcsolattartas:

A munkakor betoltdje kapcsolatot tart kdzvetlen munkakori felettesével. A feladatellatas soran
szakmai segitséget kérhet a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany mas, ugyanilyen
ellatast végzd intézményeinek munkatérsaitol. Az Intézmény valamennyi munkatirséval
folyamatos kapcsolatot tart.

Kiilsé kapcesolattartas: Munkéja soran egyiittmiikodik mas szocidlis és egészségiigyi ellatast,
valamint gyogypedagogiai nevelést végzd intézménnyel, valamint a tanulok hozzatartozoival.

XII. Helyettesitések:

A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tAvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének,
hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Betegség, tavollét esetén helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik. Tavolléte esetén
haladéktalanul koteles a didkok ellatasaval kapcsolatos informécidkat kozvetlen felettesének
tovabbitani.

A munkavéllalé intézményen belill, azonos képzettséget igénylé munkakdrt betoltd
munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az igazgatd altal meghatarozott esetekben és modon

XIII. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hétévenkénti 120 ora

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténd munkatigyi felvételkor alairt titoktartasi nyilatkozat szerint.



XV: A munkaértékelés kritériumai:
- Pedagdgus teljesitményértékelési rendszer szerint
- Onértékelés

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

XVI. Munka- és védoruha — ellatas:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.

Jelen munkakori leirds 20....................... napjan lép életbe.

................................. P.H.

igazgato munkavallalo






MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Ovoda 8700
Marcali, Alkotmany u. 21.

Il. A munkakor megnevezése:
GYOGYPEDAGOGUS, OVONO

II1. Munkakor betoltésének feltételei:
gyogypedagogus

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, Fé utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarszo6l6 u. 32.

V. Heti munkaideje:
40 6ra — kotelezo oraszama: 20 Ora.
munkaid0 beosztasa: az SZMSZ szerint

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgato, igazgatd helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:
gyogypedagogiai asszisztens, dajka

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

Felkésziiljon a foglalkozéasokra, eldkészitse azokat,

Részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban az intézmény kulturalis — és sportéletének, a
szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében,

Részt vegyen a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban, a gyermekbalesetek
megelozésével, a gyermek — ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban,

Javaslatokat tegyen az intézményi dokumentumok elkészitéséhez,

Az adott tevékenységekhez sziikséges kiillonbozd eszkozok, felszerelések helyiségek
szakszerti, oktatdsra kész allapotban tartésa,

A teljes munkaidd tanitasi 6rakkal le nem kotott részében munkakdri feladatként ellatja
a neveld és oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatokat,

Neveld — oktatdbmunkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, €s a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

Nevel6 — oktaté munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet, nevelési terv alapjan dolgozik.



A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idopontban a csoportvezetd véleményével
jovahagyasra bemutatja.

A nevelés — oktatds biztonsagos ¢és balesetmentes koriillményeit megteremti.

A tanév eleji mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek fejlesztését célzo
egyéni fejlesztési tervet készit.

Foglalkozéasain gondot fordit a gyerekek differencialt foglalkoztatasara.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok, gyerekek teljesitményeit.

Az intézményvezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozoé potlékokkal dijazott
feladatokat.

Az intézményvezetés utasitisara helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztracids munkat, irasbeli
munkdjara gondot fordit.

A pedagodgus részt vesz az intézmény sziildi értekezletein. Egész tanéven at tartja a
kapcsolatot a sziilokkel, tajékoztatja Oket az intézményben folyd oktatd- neveld
munkarol.

Jelen kell lennie minden intézmény szintli rendezvényen, linnepségen.

A pedagogus kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allando gyarapitasa.
Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit.

Figyelemmel kiséri a gyerekek egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében
egylttmiikodik a kollégakkal.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat. A masik ember tiszteletét megkdveteli a
gyerekektdl is.

A rabizott targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatot vallalhat (részt vehet) az intézmény palyazati projektjeiben. Ezen feladatok
véllalasa esetén kotelességeit a programokhoz kotott szerzédésben foglaltak hatarozzak
meg.

Terapias feladatok

IX.

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Gondoskodik a terapias feladatokrdl a fejlesztd nevelés, oktatds, dvodai nevelés
pedagogiai programjaban és az éves munkatervben meghatarozottak szerint a szakmai
vezetd iranyitasa alapjan.

Gyogytorndsz tanacsai szerint alkalmazza a gydgyaszati segédeszkozoket, eljarasokat,
az ellatast igénybe vevot €s a csaladtagokat megtanitja ezen eszk9zok hasznalatara.
Tevékenységével segiti a csoporttagok testi €s lelki épségének megdrzeését.

Koveti munkéjaban a rehabilitacio alapelveit

A csoport szamara megfeleld programokat szervez.

A csoportban feladatait ugy végzi, hogy a legtobb terapias hatas érvényesiilhessen a
csoport tagjaira nézve.

Hataskorok, jogkorok:

Nem kdteles a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba {itkdzik. Ha az utasités



végrehajtasa kart idézhet eld, €s a munkavallalo ezzel szamolhat, koteles az utasitast
ado figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

- A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

- Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabalyok keretei k6zott - minden olyan
anyagba, dokumentacioba, amely az altala végzendé munkafeladat végrehajtasahoz
sziikséges.

- Az iskola minden dolgozdjat megilletik a Puétv. és a Munka Torvénykonyve altal a
munkavallalok részére biztositott jogok.

X. Felelosségi kor:
Egyenileg felelos:

- Munk4jat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese utasitdsainak,
valamint szakmai szokdsoknak megfeleld gondossaggal végezze.

- A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eléirasok
betartasaért.

- A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozo feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.

- A munkavégzés sordn tudomadsara jutott bizalmas informaciok ennek megfeleld
kezeléséért

- Az Alapitvany minden munkavallaloja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a
szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt
vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az iskola célkitlizéseinek
megvalositasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhato
gondossaggal, pontosan, kelld hatdsfokkal, lelkiismeretesen, a maltai szellemiségnek
megfelelden, feleldsséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr
rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg
szlikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltato
tényezokre illetve koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb és hatékonyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni, szakmai
ismereteit fejleszteni.

- Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, ugy arrdl a kdzvetlen
vezetdjét tajékoztatni koteles.

- A munkarend altal eldirt idépontban munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

XI. Informaciés kapcsolatok:

Belso kapcsolattartas:

A munkakor betdltdje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori felettesével. A feladatellatas soran
szakmai segitséget kérhet a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany mas, ugyanilyen
ellatast végzd intézményeinek munkatarsaitol. Az Intézmény valamennyi munkatirsaval
folyamatos kapcsolatot tart.



Kiilso kapcsolattartas: Munkdja soran egylittmikodik mas szocidlis és egészségiigyi ellatast,
valamint gyogypedagogiai nevelést végzd intézménnyel, valamint a tanulok hozzatartozoival.

XII. Helyettesitések:

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének,
hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

Betegség, tavollét esetén helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik. Tavolléte esetén
haladéktalanul kételes a didkok ellatasaval kapcsolatos informaciokat kozvetlen felettesének
tovabbitani.

A munkavéllalé intézményen beliil, azonos képzettséget igényldé munkakdrt betoltd
munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az intézményvezetd altal meghatarozott esetekben
¢s moédon

XIII. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hétévenkénti 120 ora

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténd munkatigyi felvételkor alairt titoktartasi nyilatkozat szerint.

XV: A munkaértékelés kritériumai:
- Pedagodgus teljesitményértékelési rendszer szerint

- Onértékelés

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

XVI1. Munka- és védoruha — ellatas:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezben elismerem.

Jelen munkakori leirds 20....................... napjan lép életbe.

................................. P.H.

igazgato munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Ovoda 8700
Marcali, Alkotmany u. 21.

Il. A munkakor megnevezése:
GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS, DAJKA

III. Munkakor betoltésének feltételei:
Gyogypedagdgiai asszisztens esetén- gyogypedagogiai segitd munkatarsa
Dajka esetén, dajka

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, F6 utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarszo6l6 u. 32.

V. Heti munkaideje:
40 6ra — kotelezo oraszama: 35 Ora.

VI. Kozvetlen felettese:
Csoportvezetd gyogypedagogus, gydgypedagogus

VII. Kozvetlen beosztottak:

A munkakor betoltdje beosztottak nélkiil tevékenykedik.

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

a.) Altalanos feladat

» tevékenységébe tartozik az igazgatd €s az igazgatd helyettes, illetve a csoportvezetd
pedagbgus, gyogypedagogus vagy specialis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan
a nem felsdoktatasi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa,

» a gyogypedagogai asszisztens, dajka munkdjat hassa at a gyermekkozpontli szemlélet, a
tolerancia, az empatia,

» tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéséhez,

* rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

b. ) Részletes feladatai

1. Bekapcsoldédas a tanitds — tanulds, ovodai nevelés folyamatiba a gyoégypedagdgus,
ovodapedagdgus irdnyitasaval

- segitse eld a gyermek intézményi, iskolai- 6vodai szocializacidjat,

- biztositsa az egyéni és kiilonleges banasmaodot,

- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modell szerepet toltson be,

- miikddjon kozre a csoport- és egyéni foglalkozasokon,



- kozvetleniil segitse a pedagogust, az oktatashoz, neveléshez sziikséges eszkozok
elkészitésében

- biztosan kezelje az oktatastechnikai eszkozoket,

- vegyen részt az intézményt érintd események rendezésében, lebonyolitdsdban.

2. Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

- a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti ket azok megoldasaban,

- segiti a csoportokban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a szokdsok
megszilarditasat.

- naponta lemossa a csoportszobaban talalhat6é padokat, asztalokat,

- hetente/naponta a csoportszobaban porszivdz, portalanit, pokhaléz

3. Szabadidoés tevékenységek megszervezése, levezetése
- részt vesz a tervezésében, illetve onalldan vezeti a kiilonb6zo szabadidds tevékenységeket a
pedagdgus munkajat segitve

4. Részvétel a gyermekmunkdk irdnyitdsaban

- részt vesz a gyermekek oOnkiszolgaldé munkéjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,

- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

5. Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- segiti a pedagdégus munkdjat az étkeztetés lebonyolitasakor (tizorai, ebéd, uzsonna)
alkalmaval, az ebédl6é hasznalat rendje, kulturalt étkezés szabalyai,

- segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport — és egészségiigyi események
lebonyolitasaban,

6. Ugyeleti, gyermek feliigyeleti feladatok

- részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsiaban a foglalkozasok
megkezdéséig, valamint gyiilekezési 1d0 alatt,

- Onalloan latja el az ligyeleti tevékenységet.

7. Gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok

- kozremiikodik - igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban,
- segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, gyamiigy, stb.)

- segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

8. Adminisztracios munkak
- segit a csoportvezetdknek az adminisztracios munkék elvégzésében,
- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

IX. Hataskorok, jogkorok:

- Nem koteles a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba {itkdzik. Ha az utasités
végrehajtasa kart idézhet eld, és a munkavallalo ezzel szdmolhat, kételes az utasitast
ado figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.



- A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy é€letét, testi €pségét vagy egészségeét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.

- Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabalyok keretei k6zott - minden olyan
anyagba, dokumentacioba, amely az altala végzend6 munkafeladat végrehajtasdhoz
sziikséges.

- Az intézmény minden dolgozdjat megilletik a Puétv. és a Munka Torvénykonyve altal
a munkavallalok részére biztositott jogok.

X. Felelosségi kor:
Egyénileg felelos:

- Munka4jat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint szakmai szokdsoknak megfeleld gondossaggal végezze.

- A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

- A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.

- A munkavégzés sordn tudomadsara jutott bizalmas informaciok ennek megfeleld
kezeléséért

- Az Alapitvany minden munkavéllaldja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a
szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijeldlt
vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az iskola célkitlizéseinek
megvalositasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhato
gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai szellemiségnek
megfelelden, feleldsséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor
rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg
szlikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltato
tényezokre illetve koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb €s hatékonyabb elvégzésére irdnyulo észrevételeket megtenni, szakmai
ismereteit fejleszteni.

- Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, ugy arrdl a kdzvetlen
vezetdjét tajékoztatni koteles.

- A munkarend 4ltal eldirt iddpontban munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

XI. Informaciés kapcsolatok:

Belso kapcsolattartas:

A munkakor betdltdje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori felettesével. A feladatellatas soran
szakmai segitséget kérhet a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Iskola Alapitvany mas, ugyanilyen
ellatast végzd intézményeinek munkatarsaitol. Az Intézmény valamennyi munkatirsaval
folyamatos kapcsolatot tart.



Kiilso kapcsolattartas: Munkdja soran egylittmikodik mas szocidlis és egészségiigyi ellatast,
valamint gyogypedagogiai nevelést végzd intézménnyel, valamint a tanulok hozzatartozdival

XII. Helyettesitések:

A gydgypedagdgiai asszisztens, dajka a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat,
lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az igazgatd
vagy helyettesének, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodéban.
Betegség, tavollét esetén helyettesitésérol kozvetlen felettese gondoskodik.

A munkavallalo intézményen beliil, azonos képzettséget igénylé munkakdrt betdltd
munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az intézményvezetd altal meghatarozott esetekben
¢s modon.

XIII. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hétévenkénti ora

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténd munkaiigyi felvételkor alairt titoktartasi nyilatkozat szerint.

XV: A munkaértékelés kritériumai:
- Az Intézményben kidolgozott onértékelési szempontok alapjan.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

XVI. Munka- és védoruha — ellatas:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.

Jelen munkakdri leirds 20.................cooeeiiii 1ép életbe.

igazgatd munkavallalo






MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Ovoda 8700
Marcali, Alkotmany u. 21.

Il. A munkakor megnevezése:
KARBANTARTO
II1. Munkakor betoltésének feltételei:

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, Fé utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarsz616 u. 32.

V. Heti munkaideje:
40 ora
Osztott munkaiddben dolgozik:

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgatd, Igazgatd helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:

A munkakor betoltdje beosztottak nélkiil tevékenykedik.

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

a.) Altalanos feladatok

1. Az intézmény épiileteiben felmeriil6 - szakipari munkat nem igénylé - karbantartasi
feladatok ellatasa, az épiiletek, és a berendezések édllaganak, allapotanak folyamatos
ellendrzése, hibaelharitas.

2. Az intézmény épiileteinek, termeinek és berendezéseinek folyamatos karbantartésa, az
iskolai, 6vodai élet zavartalan mtikodésének biztositasa, a nevel-oktatdé munka technikai
szintli segitése.

3. Munkajat a MVSZ el6irasainak ttmutatasa alapjan végzi. Az egyéni védbeszkozoket a
MVSZ eléirasai alapjan hasznélja, illetve alkalmazza.

Felel6s a balesetmentes munkavégzésért.

A dolgozo6 koteles a munkaidé kezdete el6tt negyedoérdval munkahelyén megjelenni, a
munkahoz sziikséges el6késziileteket megtenni.



5. A napi munkavégzést r6gzité munkanaplot, illetve munkaidé nyilvantartéast az
intézményvezet6vel vagy helyettessel hetente koteles alairatni, a soron kovetkezé munkéakat
egyeztetni.

A szabadsag iranti igényt, illetve a tdvolmaradas okat id6ben kell jelezni, el6zetesen
egyeztetni.

A napi munkaidé sziikség szerint - de mindig el6zetes egyeztetés alapjan - valtoztathato.
b.) Részletes munkakori feladatok
* A szakipari munkat nem igényl6 kisebb javitasok elvégzése.

* A nevelési, oktatasi id6 megkezdése el6tt bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol
hibaelharitasra.

* Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznéldsra atveszi.
* A munkak elvégzésérsl naplot vezet, az anyagfelhasznalast irja.

* Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkét nem
igényl6 hibakat. Az éptiletek eresz-és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

A kerti vizcsapok karbantartdsa, idény szerint elzardsa, nyitésa.

* A szakipari munkat igényl6 meghibasodés jelzése.

* A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete. A kerti gépek rendben tartasa.
* A karbantart6é mtihely rendjérél gondoskodik.

* Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarok édllapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

* Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zardsara szolgal6 kulcsokat, hidny
esetén jelez az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

* Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek cseréjét elvégzi. A szakiranyu képzettséget igényl6
munkat (pl. elektromos szerelés, javitas) felettesének jelenti.

* Az intézmény (és az intézményhez tartoz6) berendezésének allapotat rendszeresen
ellenérzi, a javitasokat elvégzi. ( padok, székek, stb.)

* Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falitjsagok, karnisok, szemléltet eszkozok
elhelyezése, keretezése, sziikség szerinti javitasok.

* Rendben tartja az intézmény kornyékét. (kaszélds, gyomtalanités, felsoprés, stb.) A
keritések javitasa, a kapuk, nyildszarék (alkalmankénti) festése.

* Téli id6ben az intézmény el6tti jardan, parkoloéban a havat feltakaritja, sziikség esetén
sikositds mentesiti.

* Naponta kitiriti az udvari szeméttarolokat.



* A tanitasi sziinid6kben az oktatési intézmények épiileteinek, helyiségeinek évenkénti
javitasa, feltjitasa az els6dleges feladat.

* Sziinidei nagytakaritds idején feladata a munkélatok figyelemmel kisérése/ feltigyelete és
segitése.

IX. Anyagi felelGsség
A karbantart6 rendelkezik a karbantarté mtihely és raktar kulcsaival.

A réabizott raktari anyagokért, szerszamokért, gépekért, leltari targyakért anyagi - leltari
telel6sséggel tartozik.

Felel6s a gépek, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért és
megdrzéséért, az intézményi vagyon védelméért, a raktarkészlet és az anyagfelhasznalas
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nyilvantartasaért.

X. Hataskorok, jogkorok

* Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabélyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabélyba titkozik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el¢, és a
munkavallal6 ezzel szamolhat, koteles az utasitast adé figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az
utasités teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa més személy
életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.

* Betekintési joga van - a vonatkozé jogszabalyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentdacidba, amely az 4ltala végzend6 munkafeladat végrehajtdsahoz sziikséges.

* Az intézmény minden dolgozéjat megilletik a Munka Torvénykonyve altal a munkavéllalok
részére biztositott jogok.

XI. Felel6sségi kor:

¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.

* Felel6s a dokumentacidkon szerepl adatok hitelességéért, amit alairasaval igazol és
elismer.

* A munkakor betoltSje koteles felettese utasitdsa alapjan tovébbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkészuiltsége alapjan munkahelyi sziikségszertiségbol ra biznak.

XII. Informaciés kapcsolat:
Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltdje kapcesolatot
tart kozvetlen munkakori felettesével, valamint
munkatarsaival.

XIII. Magatartasi, etikai normak:

* Munkdja soran a tanul6kkal, gyermekekkel valamint munkatarsaival. szemben segit6kész,

egyuttérzg, tapintatos, udvarias magatartast tanasit.

* Pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténé munkatigyi felvételkor aldirt titoktartasi nyilatkozat szerint.



* Alulirott munkavéllal6 tudomaésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos &llapotban vagyok, igazolatlan tavollét
esetén, valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliil nem jelentem be igazolt
tavollétem jogviszonyéat, tgy munkaadoé élhet azonnali felmondési jogédval.

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és betartasaért felel6sséget véllalok.

Jelen munkakori leirds 20.....................ooeee. lép hatalyba.

PH.

igazgato munkavallal6



MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Ovoda 8700
Marcali, Alkotmany u. 21.

Il. A munkakor megnevezése:
TAKARITO

II1. Munkakor betoltésének feltételei:

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmany u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, Fé utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarsz616 u. 32.

V. Heti munkaideje:

40 ora

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgato, Igazgato helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:

A munkakor betoltdje beosztottak nélkiil tevékenykedik.
VIII. Feladatok részletes felsorolasa:
a.) Altalanos feladatok

1. Az intézmény épiileteinek, termeinek, helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa.

- Az iskolai, 6vodai élet zavartalan mi{ikodésének biztositasa;
Felelss:
- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- a tantermekben, csoportszobakban és egyéb helységekben tartott eszkozok
sértetlenségéért

- az elektromos drammal val6 takarékossagért
- balesetmentes munkavégzésért

2. Munkajat a MVSZ el6irasainak ttmutatasa alapjan végzi. Az egyéni védbeszkozoket a
MVSZ el6irasai alapjan hasznalja, illetve alkalmazza.



Osztott munkaidében dolgozik - napi munkaidé beosztasa:

A dolgoz6 koteles a munkaid6 kezdete el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni, a
munkahoz sziikséges el6késziileteket megtenni.

b .) Részletes munkakori feladatok

Naponta végzend6 teend6k:

* a helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténé felmosas

* a folyoson elhelyezett viragok gondozésa, portalanitasa, locsolasa
= ablakpéarkanyok portalanitasa

= portdrlés sziikség szerint folyamatosan: szekrényen, polcokon, tantermi, csoportszobai
eszkozokon stb.

= a padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint)
= a szemetes edények Kkitiritése, sziikség esetén fert6tlenitése

= a vécékben, tusolokban fertStlenits lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC papir,
szappan

mindig legyen minden mellékhelyiségben
* naponta tiszta toriilkoz6t helyez ki a nevel6i mosdéba
= a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa

* az intézmény el6tti 1épes6k soprése, rendben tartasa, csiszasmentesitést végez, 1abtorlok
kiporolasa

» a toriilkozok, konyharuhak moséasa
* a tornateremben portalanitas, felsoprés, felmosas.
= eseti feladatok végzése.

Napi munkaja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, ajték és az intézmény
helyiségei zarva vannak - e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni.

Azokat csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes engedélyével adhatja ki.
Hetente végzendé teenddk:

= a padok, asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimoséasa

* pokhal6zas minden helyiségben

* a szényegek kiporszivézasa az intézmény helyiségeiben



= asztalterit6k sziikség szerinti mosdasa, vasaldsa
= a szemetes edények fertStlenitése

= a cserepes viragok portalanitasa

= ajtok lemosésa.

Havonta végzendé feladatok:

= szekrények, radiatorok lemoséasa

= a tisztitoszerek, munkéajukhoz sziikséges fogydeszkdzok beszerzésére az igényét idében
kozli

* ablaktisztitas.
Tanitasi sziinetekben:
* minden sziinetben (6szi téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.

* a nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, btutorzat, felszerelés
lemosasa, padlézat felmosasa.

= nydri sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése
= tanitdsi szlinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek, helyiségek kitakaritasa
Anyagi felel6sség

* Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a batorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felel¢sséget vallal.

* Az intézmény épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

* Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen,
munkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tarolja, ezekért anyagi felel6sséggel tartozik.

* Munkavégzése soran / munkaidejében a takarékossagra torekszik.

Megjegyzés: Az épliletek méretébdl addddan a takaritdsi feladatok munkakori elosztasa, valtozhat.

IX. Hataskorok, jogkorok

* Nem koteles a munkavallal6 teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabélyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba titkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallal6 ezzel szamolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az
utasités teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasités teljesitését, ha annak végrehajtdsa més személy
életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.



* Betekintési joga van - a vonatkozé jogszabalyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentdacidba, amely az 4ltala végzend6 munkafeladat végrehajtdsahoz sziikséges.

* Az intézmény minden dolgozéjat megilletik a Munka Torvénykonyve altal a munkavallalok
részére biztositott jogok.

X FelelGsségi kor:

* A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.

* Felel6s a dokumentaciékon szerepl$ adatok hitelességéért, amit alairasaval igazol és
elismer.

* A munkakor betoltSje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziiltsége alapjan munkahelyi sziikségszertiségb6l ra biznak.

XI. Informaciés kapcsolat:
Bels6 kapcsolattartds: A munkakor betdltdje kapcesolatot

tart kozvetlen munkakori felettesével, valamint
munkatdrsaival.
XII:Magatartasi, etikai normak:
* Munkdja soran a tanul6kkal, gyermekekkel valamint munkatarsaival. szemben segit6kész,
egylittérzg, tapintatos, udvarias magatartast tanasit.
* Pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

XIV. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézménybe torténé munkatigyi felvételkor alairt titoktartdsi nyilatkozat szerint.

* Alulirott munkavéllal6 tudomadsul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos &llapotban vagyok, igazolatlan tavollét
esetén, valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 6ran belil nem jelentem be igazolt
tavollétem jogviszonyét, gy munkaadoé élhet azonnali felmondési jogéval.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és betartasaért felel6sséget vallalok.

Jelen munkakori lefrds 20.............coooiiiiiiii lép hatalyba.

PH.



igazgato munkavallal6



I. Munkahely megnevezése:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Ovoda 8700
Marcali, Alkotmany u. 21.

Il. A munkakor megnevezése:
ISKOLATITKAR

II1. Munkakor betoltésének feltételei:

IV. Munkavégzés konkrét helye:
Székhelye: 8700 Marcali, Alkotmény u. 21.
Telephelyek: 8600 Siofok, F6 utca 130. illetve 7632 Pécs, Polgarszolo u. 32.

V. Heti munkaideje:

40 ora

VI. Kozvetlen felettese:
Igazgatd, Igazgatd helyettes

VII. Kozvetlen beosztottak:

A munkakor betoltoje beosztottak nélkiil tevékenykedik.

VIII. Feladatok részletes felsorolasa:

a.) Altalanos feladatok

1. Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios
feladatok felelds végrehajtasa.

2. Feladatat egyrészt 6nalloan, masrészt az igazgato, €s igazgatohelyettesek iranyitdsa mellett
veégzi.

3. Minden intézkedésérol tajékoztatja feletteseit.

4. A sziilok, pedagdgusok, intézménybe latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.

5. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordindlja a véddoltasok,
szlir@vizsgalatok beosztasat.

6. Esetenként az igazgato utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

7. Munkéja soran a gyerekekrol, pedagdgusokrodl és az intézmény belso €letérdl szerzett
informaciokat titokként kezeli.

8. Bekapcsolodik az intézmény tarsadalmi tevékenységének — esetleges rendezvényeinek —
megszervezésébe, lebonyolitasaba.



b.) Részletes munkakdri feladatok
1. A gazdasagi, ligyviteli, hivatali adminisztracio ellatasa

- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Mutatokonyvezi az ijonnan megjelend, az intézmény egészére vonatkozd torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.
- A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

- Ellatja a kedvezményes utazasra jogositod igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
- Sziikség szerint gépel és sokszorosit.

- Gondoskodik réla, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

- Targyi eszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti.

- Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarak jegyzéke alapjan.

- Beszerzi, kiadja az irodaszereket.

- Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért.

2. Kozremiikodik a munkaltatdr adminisztraciod elkészitésében

- Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

* kozremiikodik az e targyban megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében,
* az igazgato iranyitasaval késziti az atsorolasokat,

« kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejartarol,

* naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozdok szabadsagat, arrol tajékoztatja az
igazgatot és az igazgatohelyettesét,

* kezeli, nyilvantartja a munkaruha juttatasokat.
- Gondoskodik a kitoltott munkahelyi nyomtatvanyok fenntartéhoz térténd tovabbitasarol.

- Vezeti a dolgozok munkatigyi nyilvantartasait, kimutatast készit az intézmény vezetdjének a
jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a nyugdijjogosultsagot a
kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- Vezeti a munkaidd nyilvantartas szamitdégépes feldolgozasat.



- Intézi a dolgozdk 1ti elszdmolasait.

3. A gyermekekkel kapcsolatos adminisztracié teriiletén

- Vezeti a gyerekek nyilvantartasat,

* végzi az 1. osztalyos tanulok beiratasat,

* a tanulok iskoldztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti
felszolitasok, és feljelentések nyilvantartésa, stb.)

- Tanulokkal, oktatassal kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, azokat nyilvantartja, kezeli.

- Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tavozo gyerekekkel kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és betartasaért felelésséget vallalok.

A jelem munkakori leirds 20............c.ooiiiiL. 1ép hatalyba.

................................... P.H.

1gazgatd munkavallal6



1. LEGITIMACIO, ZARO RENDELKEZES

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejleszté Nevelés — Oktatast Végz6 Iskola és Oona
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak elfogadidsa, jovdhagydsa

Az MMSZ Fejleszté Nevelés ~ Oktatast Végzé Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikdési
Szabdlyzatit a Sziil6i Szervezet valasztmanya véleményezte.

Kelt: Marcali, 2024, 08. 30,

,l\'_L__;i f“ 1

Sz06i Szervezet vezetdje

Az MMSZ Fejleszté Nevelés — Oktatast Végzo Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatit a neveldtestiilet elfogadta.

Kelt:
Mareali, 2024. 08. 30.

|
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Toth Istvanné \ a neveldtestilet képviseléje

intézményvezetd
Pécs, 2024. 08. 30. -

Az MMSZ Fejlesztd Nevelés — Oktatdst Végzd Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatit a fenntarté képviseletében jévéhagy@z.

S e WL

Thaisz Miklos
o “kuratériumi elnok
Budapest. 08.31.

Zdrd rendelkezés
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a fenntartd Jjovdhagydsival 2024. szeptember 01-151 lép életbe.



