Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

oM: 032392
2119 Pecel, Kossuth téer 7. - tel: 06-28-547-300
e-mail: szekai@szerzsebet.edu.hu - honlap: pecel.ekif.hu

Szervezeti és
mukodési szabalyzat

‘ H H : '

g 111 T

2022.

A Szent Erzsébet Katolikus Altalianos Iskola és Ovoda SZMSZ-e tartalmazza az

intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéséket

Jovahagyta a Vaci Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga



SZMSZ - 2022

TARTALOM
Lo BeVEZELO ... 10
1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, feladata ............cocevviiiiiiiiiiiie 10
1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja.........ccceiiiiiiiiiiiiiiiiesie e 10
1.3. Az SZMSZ jovahagydsa, elfogadasa........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiic i 11
1.4, Intézkedések az SZMSZ MeZSZEZESE CSCIEN.....ciuviiiiirieiiiieiiiie st e stee e e e 11
1.5, AZINtEZMENY AAALAL: ....eoiviiiiiiiiiiiicie e 11
1.6. Az intézZmeény feliYEIEte .......ccciiiiiiiiiiieiiee e 12
1.7. Az intézmény feladatellatasi helyel.........cooiiiiiiiiiiiiiii e 12
1.8, AlGPTRIAdaL: ......oeeeiee e raeae s 13
1.9. A gyermekétkeztetés ellatasanak mOdja: .........cooiiiiiiiiiiic i 14
1.10. Az intézmény képviseletére JOOSULL: .......c.oiiiiiiiiiiieiic e 14
2. Az intézmény miKOdEsi rendje ...............ccoooeiiiiiiiiiii i 15
2.1, ALAPTLO OKITAL.....viiieeiietieie ettt e e 15
2.2. Pedaglgial PrOZIAM .......ccoiiiiiiiiiiieic e 15
2.3, HAZITENA ...t 16
2.4, EVES MUNKALEIV ....ooovvovvreieeveciciceeeseseesee sttt sse s bbbttt essesee e 16
2.5. Az iskolai dokumentumok nyilVANOSSAZA ........cecvvverviriiiiiiiiie e 17
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi...................cocooiiiiiiiiiiiic 18
3.1, AZ INtEZMENY JOZKOTE ...viivviiiiiiiii i 18
3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa ............ccoovviviiieiiiiinicic e 18
4. Az intézmény mUKOAEsi rendje ............c.ocoooiiiiiiiiiii e 19
4.1. A nevelési év, tanév helyi rendje........cccooiiiiiiiiiiiii 19
4.2. Az ovodai intézményegység mUKOEST reNdje ........ccvvviiiiiiiiiiiieii e 19
4.2.1. Az intézményegys€g Altalanos reNdje ..........ccovviiiiiiiiiiiiiiiii e 19
4.2.2. Az intézményegyseg NYItva tartdSa......ccoiveiriiiiiiiiiiiiieiiee e 20
4.2.3. A benntartozkodas rendje, Kilépés rendje .........cocveriiiiiiiiiiiiciieiie e 20
424,  LAtoataSi TENM ......oiiiiiiiiiiieii i 21




SZMSZ - 2022

4.25. A vezetOk MUNKATENA]E ..ooivviiiiiiiiiie ittt 22
4.2.6.  OVOAAPEAAZOZUSOK .........evecveceereceeeeereese e ee e eeste s s s e s st sssesee s 22
4.2.7. Az 6vodai alkalmazottak munkarendje..........occuviirviiiiiiiiiiiie e 22
4.2.8. A nevelési €V helyl TeNAJE.....coiviiiiiiiiiiic e 23
4.3. Az iskola MUKOAEST TENAJE .....cviivviiiiiiiic s 23
4.3.1. Az intézmény Altaldnos TENAJE .....cocvviiiiiiiiiii i 23
4.3.2. Az IntéZmENy NYItva tartdSa........cccveiiriiiieiiiieiieie e 24
4.3.3. A TAt0OZAtAS TENAJC. . ceuviiiieiiei ettt 24
4.3.4. A vezetdk intézményben val6 tartozkodasénak rendje........ccocoveriiiiiiniiiiici, 25
4.35. Az alkalmazottak MuNKarendje..........cocoriiiiiiiiieieee s 25
4.3.6. PedagOZUsOK ......ooouiiiiiiiieii e 25
4.3.7. A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitd ¢és mas alkalmazottak
benntartdzkodasanak rendje..........ocueiiiiiiiieiiiieiiere e 26
4.3.8. Az 6rakozi sziinetek rendje, idOtartama..........ccooveriiiiiieiiiic e 26
4.3.9. A tanulok benntartozkodasa és kilépésének rendje..........coovvriviiiiiiiiiiiiiie e, 27
4.3.10. A tanéV helyi TeNAJE .....ooviiiiiiiieiiei e 27
4.3.11. Tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok ...........ccccovviiiiiiiiiii 27
4.3.11.1.  Napkozi, tanulOSZODa ........c.ccoveiriiiiiiiiiii e 28
4.3.11.2.  Egyéb foglalkOZASOK ........eeiiiiiiiiiiiieiiies s 29
4.3.11.3. A mindennapi testedzés formai, az iskolai SpOTtKor.........cccvviviriiiiiiiiieiecce, 31
4.3.114. Az intézményvezetés €s a sportkOr kapcsolata...........cocevvveiiiiiiciiiiii, 31
5. Az intézmény szervezeti feléPitése .................ccoooiiiiiiiiii 32
5.1, AZ INEZMENY VEZELESE .....eouvienriiiiiitieii ittt 32
5.1.1. Az intézmény 18azgatdsi VEZEIESE:......cueiieiiiriiiiieii et 32
5.12. Az int€zmény SZaKmMai VEZELESE......c.eiviiieiirieitieie ettt 32
5.1.3.  Alapfeladatokat €llAtOK ..........ccceiiiiiiiiiie 32
5.1.4.  Erdekképviseleti feladatokat @lIAOK ...........c.cvrvreeveereereesnsieseeeeseeseesesseeseeses s 32
5.2. Az IntézZményvezetd JOZKOTE ......c.oiviiiiiiiiiiii i 33
5.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsal ........cccvvviiiiiiiiniiniiiieseees 35

3



SZMSZ - 2022

5.4. Az iskolai intézményvezetd-helyettesS........ccoiiiiiiiiice e 35
5.5, GAZAASAZT VEZEO ....c.uviviiieeitieii ittt 36
5.6. Vezetdi helyettesitesi TeNd........oivviiiiiiiiiiiic e 37
6. A Kiadmanyozas sZabalyai...............ccccoiiiiiiiiiiii 38
6.1. Az intézményvezetd KiadmanyozZza: .........ccccoviiiiiiiiiiiiiicie e 38
7. Az intézmény dolgozoinak KOZOSSEZeI .............c.ocooevviiiiiiiiiii 39
7.1, AZ INtEZMENY SZEIVEZETT CZYSEZCIuuuiiuriiiitiieiiiieiiieesieeesieeesteeesbeessbeessbeessrbeesssaeeessneeeens 39
7.2. Az intézmény nevelGtestiilete, dontési és vélemeényezEési JOKOTE ........ceevvvrvvrviiiiieneenns 40
7.3. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolata..........ccoocvevieiiiiiiiieiiiee 41
7.3.1. Az dvodaval vald kapcsolattartas rendje €s formai.........ccocoeeviiiiiiiiniiiniiiieeee 41
7.3.2. Az iskolaval valO Kapcsolattartas .........ccocvuviiiiieiiiie i 42
7.4. A szakmai MUNKaKOZOSSEZEK ... ...ccuviiuiriiiiiieiiiieii et 43
7.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas...........ccccevcveiiieeiiieeniinnenne, 45
7.6. A neveld — oktatd munkat segitd alkalmazottak, kapcsolattartds...........cccooevieeniiiicinnnne 45
7.7, A tANULOK KOZOSSEZEI. .. vviveeiurieiei ettt 45
770, OVOUAKOZOSSEE .evvovveeeeeceeeeeeeseesessess e sestesaes s ses s s ses st anae s s 45
772 OVOQAL CSOPOTL .....ovveiiciacictceeeeesee ettt 46
T.7.3.  ISKOIAKOZOSSEE ... vttt 46
774, AZ OSZAIYKOZOSSEZ ..cuvivviiviiiiciii e 46
7.7.5. A didKONKOTMANYZAL ........coiiiiiiiiii e 46
776, A IAKKOTOK. .....viuieieiictci s 46
7.8. A neveldk és a didkok kapcsolattartasa.........coceeiiiiiiiiiiiiiiis i 46
7.8 L. OVOUA it 46
7.8.2.  ISKOMA. ... s 47
7.9, A SZUIOK KOZOSSEZOI ...uvevveiieiii ittt ettt beene s 47
7.9.1. Az osztalyok sziil0i MUNKaKOZOSSEZE .......ccveruvervieiiiiieiiieiisiie e 47
7.9.2. Az 6voda, iskola sziil6i munkakO0zOSSEZE..........vevviiiiiiiiiiiiii 47
7.9.3. A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal vald felruhazésa ...................... 48
7.10. Kapcsolattartas az intézmény €s SzUIOK KOZOtt..........ocovvviiiiiiiiiiiic 49

4



SZMSZ - 2022

7.10.1. A sziil6k tajékoztatdsi fOrmai........ccccvviiiiiiiiiiiiii 50
7.10.1.1. A SZUIOT ErteKeZICLEK ....vvvviieiicicicc e 50
7.10.1.2. FOZAAOOTAK .....eouviiiiiiiiii i 51
7.10.1.3.  EQYED fOrMAK ....ooiiiiiiiiiiecie e 51

8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje ....................ccccoiinnne 52
8.1. Helyiségek hasznalati TeNAJE ........ccuuiiiiiiiiiiiiiiiie e 52

B.LL. OVOUA oot 52

B.1.2.  ISKOIA ... 52
8.2. Az intézmény termeinek berbeadasa...........cocoviiiiiiiiiiiiii 53

9. Az d6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok ...............ccccoooeiiiiiiinniiiiin i, 54
9.1. Ovodai felvétel, atvétel, CIHELYCZES ... 54
9.1.1.  Felvételi elbiralasi SZEMPONTISOT ... ..uvivuiiiiiiiiiieisiriessiieessineessieeesbeeesbee s sbee e sreesssree e 55
10. Tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok................ccoccovviiiiiiiiinicic, 57
10.1. A tanuldi hidnyzas kezelésének szabalyai .........ccoceeiiiiiiiiiiiie e 57
10.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai..........cccovveieennnne 57
10.2.1. A fegyelemi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai ..........cceevenene. 58
11, BelSO €lleNOIZES ..........cc.ocviiiiiiiiiiiie e 60
11.1. Az intézményben folyd belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok ...........ccccoovvriiiiiennn. 60
11.2. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt feladataik...........cocvvveiiiiiiiciienns 60

11,21, TAZEALO ...eiieeiiiieiicee s 60

11.2.2. TQAZZAtONCIYELES ... .eueiiieiiiiieisieet ettt 61

11.2.3. TagiNtEZMENY-VEZELO ......cverueeiiieriiiieitieie ettt ettt sb e 61

11,24, GazZdasAZl VEZELO........cciiieiiiiiiieii ittt 61

11.2.5. MunkakOZOSSEZ — VEZEIOK .....ccueeuviriiiiiiiiiiieiteeie ettt 61
11.3. A belsé ellendrzést végzd alkalmazott feladatai, jogai és kotelezettségei.........oovvnnnnnnnnn 62

11.3.1. A bels6 ellendrzést végzd dolgozd feladatai..........cooovevviiiiiiiiiiiiiciiee 62

11.3.2. A bels6 ellendrzést végzd dolgozd JOZOSUIL........eiiiiiiiiiiiiieiece e 62

11.3.3. A belsd ellendrzést végzd dolgozd KOteles ... 62
11.4. Az ellenOrzott alkalmazott jogai €s KOteleSSEZEl ... oovvvrrmririirririiieie e 63

5



SZMSZ - 2022

11.4.1. Az ellenOrzott dolZ0ZO JOZOSULL ....vviiviiiiiiiiiiii s 63
11.4.2. Az ellendrzott dolgozo KOtEles.......ccvviiiiiiiiiiiiiccie 63
11.5. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje........ccovvvvviiiiiiiiiniiieniieniie e 63
11.5.1. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének kiemelt szempontjai.........cccevevvvreiiinnnnne 63
11.5.2. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje .........ocvvveiiiiiiiiiiiiiiiciiccee, 64
11.5.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének mOdSZerei........oovvvviiveiiiieiiiie i 64
12. Az intézmény hagyomanyai, innepei..............cocoiiiiiiiiiiiiii e 65
12.1. A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasal ...........cccecveriiiiieiiiniic e 65
12.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezveényei ...........ccooverivereerineennnn. 65
12.3. Az UNNEPIES MOAJAL .eovviiiiiiiiiieic e 66
12.4.  Gazdagitjak iSKOIANK Eletet:..........ccveiiiiiiiiiii e 66
12.5. Az iskola névaddjanak emlékének apolasa..........cccooviiiiiiiiiiiiiii e 67
12.5.1. Szent Erzsébet hét @SemMENYeI: ....c.occvviiiiiiiiiiiiiiie 67
12.5.2. A hagyomanyépolas kiils6 megjelenési formai ...........cevvrveiiiiiiicninieseseee e 68
13. Intézményi vEdo-0VO0 elOIrasok............ccocviiiiiiiiiiiiiiiii 69
13.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén..........ccocceeveeiiiiiiniiiennnn. 69

13.2.  Fertdzések, betegségek terjedésének megeldzése érdekében hozott intézkedések (jarvany

esetén kiilonleges eljarasrend 1€p €letbe.) .......cooviiiiiiiiiii i 70

13.3. Az dvodai egészségligyi ellatas rendje .........cevviiiiiiiiiiiiiie e 70
13.4. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa ...........oovvnviiiininiiiiiiiiennns 71
13.5. Dohanyzassal kapcsolatos elOIraS0K .........cccovviviiiiiiiiiiiiiic 72
13.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk ...........coooverieriiiiiiieiieine e 72
14. Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje ..............ccocooiiiiiiiiiii 76
14.1. A fenntartdval vald Kapcsolattartas ..........ccovveviiiiiiiiiiiciic e 77
14.2. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas rendje ..........ccoovvevieieirieiiiiiinieneenns 78
14.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal ................ 78
14.4. Kapcsolatok az egészségligyi ellatas terliletén .........ccovvviiiiiiiiiiiiic e 79
15. Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.................cccccoevviiiinninnnnn. 80

15.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ....80




SZMSZ - 2022

15.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje.............. 81
15.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok ...........c.ccecviiiiiiiiiiiiiiiei e 81
16. A tankonyvellatas rendje ..............ccoooiiiiiiiiiiiiii 83
16.1. A tankonyvellatas célja €s feladata.........cccveiiiiiiiiiiiiiii i 83
16.2. A tankdnyvrendelés elKESZItESE .......oiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 83
17. Az intézmeény adatkezZel€Se .................coooiiiiiiiiii 84
18, MElIGKICLEK ............ooiviiiiiiiiici 84
18.1. Melléklet: Szervezeti fRlEPIteS.......cuuiiiiiiiiiiiiiiiesee e 84
18.2. Melléklet: Munkakori leiraS-mintaK .........ccooveiviiiiiieiiiie e 84
18.2. 1. 1gazZgatONELYELES. .....eiiieieiie et 85
18.2.2. TagiNtEZMENY-VEZELO ......cverueeiiieriiiieitiete sttt ettt 87
18.2.3.  OVOdAPEAAZOZUS ......ovecvecvreieieese ettt 91
18.2.4,  PeAAZOZUS ...eoveeiiiieiiteeie ettt 95
18.2.5. MUNKaAKOZOSSEZ-VEZELO ......evvevienriiiieiiieie ettt 99
18.2.6. Munkak6z0sség-vezetd az Ovodaban...........cccocviiiiiiiiiiiii 102
18.2.7.  TSKOIAtITKAL ... 103
18.2.8. PedagO@ial @SSZISZLEIS ......eevvirriiiiiiiieii it ettt 106
18.2.9.  DBJKA ...c.eiteiiieiieiieie ettt bbbt bbbt 109
18.2.10. GazdasAl VEZELO.........ccviiiiiiiiiiiiie it 112
18.2.11. Gazdasagi UZYINTEZO ........ceevviiiriiiiiiiiii i 115
18.2.12. MunKkatigyi UZYINTEZO .......eevveeririeeiieiieiiesie ettt 116
18.2.13. GONUNOK......cviiiiiiiieie s 117
18.2.14. TAKATTEO ...tttk bbbttt ettt 119
18.2.15. Konyhai dOIZOZO ......ccoiviiiiiiiiiiiiiiiii e 120
18.3. Az intézmény adatkeZeIESE ..........cciiiiiiiriiiie i 122
18.4.  Adatvédelmi SZADALYZAL .........c.coveiiiiiiiieii e 122
18.5.  KONYVEAr SZMSZ ..o s 122
18.5. 1. AlQPAUALIOK .....vveeiieciie et 122
18.5.1.1. A kdnyvtarra vonatkozo adatok ...........cccceeiiiiiiiiiiii 122




SZMSZ - 2022

18.5.2. Az 1SKOIAl KOMYVEAT ....vviiiiiiiiiiie ettt e e nneeen 122
18.5.3. Az iskolai kdnyvtar fenntartdsa, miikodtetése, irdnyitasa, elhelyezése ..................... 123
18.5.3.1.  FONNEATTAS: ..oveeiiiiiiiiieiiice e 123
18.5.3.2.  MUKOALELES: ..ot 123
18.5.3.3. Az iskolai konyvtar miikodésének alapkovetelmeényel .......ocoevvvveviiieeiiiiniiieennn, 124
18.5.3.4.  TIANYILAS ..oouvieieiieeiei et bbbttt 124
18.5.3.5.  EINCLYEZESE ... .ccuiiiiiiiiiieei s 124
18.5.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa............ccovviiiiiiiiiiiii 125
18.5.5. Az iskolai konyvtar miikodésének meghatarozasa, alapfeladata, célja ..................... 125
18.5.6. A konyvtar alapfeladata ..........ccocveiiiiiiiiiii 125
18.5.7. Az iskolai KONYVEAT CELJA......cueiiiiiiieiii e 126
18.5.8. Az iskolai kdnyvtar konyvtarhasznaloinak KOTe..........ccccovviviriiiiiiiiiciiccc 127

18.5.8.1.A beiratkozds mddja, a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasok bejelentésének

1007014 - AT PP P RO PP 127

18.5.9. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei...........coovvviriinnnnnne. 128
18.5.10. Konyvtarhasznalat fObb SZEMPONLIAL .......ecveeviiiiiiiiiiieie e 128
18.5.11. Az iskolai kdnyvtarban tartott iskolai rendezvények...........ccooceviiiiiiiniiiiiiinn 130
18.5.12. ZAr0 1endelKEZESEK .......eoiveiiiiiiiiciii e 130
18.5.13. Az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata...........cccoovviiiiiiiiiiiii 130
18.5.13.1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok...........ccovvvviiiviiiiiiinenn, 132
18.5.13.2. A gylijtés SZINtJe €S MELYSEZE......eruveriririiiieiriiiesiee st 132
18.5.14. A konyvtari Allomany 0SSZEtELEle ........covviiiiiiiiiiiiiii 132
18.5.14.1. Az allomany formai 0SSZEtEtele: .........ccvriiiiiiiiiieiic 133
18.5.15. GYUJtEMENY SZETVEZES: ....vviivieuriiiieiiieii it ettt 133
18.5.16. Konyvtarhasznalati SZabAlyZat...........cccovieiiiiiiiiiiieiie e 133
18.5.16.1. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések ...........ccvvvriiiiniiiniiniiinniiiniinns 133
18.5.16.2. A konyvtari allomany feltarasa és a katalogusszerkesztési szabalyzat .................. 134
18.5.17. Az iskolai tankdnyvellatds, tankonyvtari szabalyzat ...........ccoccovvvviiieiiiiciicie 135

8



SZMSZ - 2022

18.5.17.1. A KOICSONZES TENAJC.....vviiiiiiiiiiiie ittt
18.5.17.2. A tankonyvek nyilvVANTArtASa........cceiviviiiiiiiiiiiieiiiie e
18.5.17.3.  KAMTEITLES ..eeeeeiiiie ittt sttt ettt bt et e et e e e b e e sbe e e nbeesnneenneens

19. Legitmacios zaradék




SZMSZ - 2022

1. BEVEZETO

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ tartalmazza a koznevelési intézmény milkodésére vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ szabalyozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és

folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét.

1.2. AZSZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.);
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol;

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol;

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogéllasarél szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol;

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl;

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.);

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl;

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, €s

alkalmazasarol;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol;
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1.3. AZSZMSZ JOVAHAGYASA, ELFOGADASA

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa feladata ¢és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola minden
tanuldjanak. A SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény teriiletén tartozkodo sziilokre, €s minden olyan
személyre, aki kapcsolatba keriil az iskolaval, részt vesz feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszi, hasznalja helyiségeit, 1étesitményeit.

Jelen szervezeti szabalyzatot az SZMK (Sziil6i Munkak6zosség) és a didkonkormanyzat
véleményezi, az intézmény nevelbtestiilete fogadja el, a fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe. Hatalya

visszavonasig tart.

A jogszabalyok valtozasa esetén felill kell vizsgalni.

1.4. INTEZKEDESEK AZ SZMSZ MEGSZEGESE ESETEN

A Szervezeti ¢s mikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:
e az alkalmazottakat az igazgato felszolitja az SZMSZ-ben foglaltak megtartasara,
e atanuldval szemben fegyelmezo intézkedésre van lehetdség,

e a sziil6t vagy vendéget az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell

értesitenie, aki felszolitja az érintettet, hogy hagyja el az iskola tertiletét.

1.5. AZ INTEZMENY ADATALI:
e Alapito: Pali Szent Vincérdl Nevezett Irgalmas Novérek, 1118 Budapest, Ménesi u. 21.

e Fenntartd: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatdsaga, 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

e A koznevelési intézmény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

e Roviditett neve: SZEKAIO

e Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatdsu koznevelési intézmény: Ovoda és

altalanos iskola

e OM azonosito: 032392

e Adoszam: 19186821-2-13

e Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:
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1.sz. hosszii bélyegzé: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2119 Pécel, Kossuth tér 7.
Tel.: 06-28-547-300, OM 032392

2.sz. hosszui bélyegzo: Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
2119 Pécel, Kossuth tér 7.
Tel.: 06-28-547-300
adészam: 19186821-2-13

Korbélyegzo: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

2119 Pécel, Kossuth tér 7.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult az igazgatd és megbizas alapjan:
e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezetd (6voda)

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

1.6. AZINTEZMENY FELUGYELETE

Az intézmény szakmai és torvényességi feliigyeletét a fenntarto 1atja el.

A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét a mindenkor hatalyos jogszabalyok

szerinti illetékes hatdsag gyakorolja.

1.7. AZINTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 7. (6voda €s altalanos iskola)

Tulajdonos: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa (2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.)
Telephelye: 2117 Isaszeg, Templom u. 72. (altalanos iskola)
Tulajdonos: Isaszegi Romai Katolikus Egyhazkozség (2117 Isaszeg, Templom u. 72.)

A vagyon feletti rendelkezési jog:
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székhely: sajat tulajdon

tagintézmény: tartds hasznalat

1.8. ALAPFELADAT:

ovodai nevelés
altalanos iskolai nevelés-oktatas

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok évodai

nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Felvehetd: a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki

a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a beszédfogyatékos egyéb pszichés fejlédési

zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd (Nkt. 4. § 25.).

Egvéb ellatando tevékenységek

TEAOR 5621 Rendezvényi étkeztetés

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység

TEAOR 9101 Konyvtari tevékenység

TEAOR 9319 Egyéb sporttevékenység

TEAOR 8551 Sport szabadidés képzés, didksporttal kapcsolatos feladatok

TEAOR 6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Az oktatas rendje az intézményben: nappali rendszerii oktatas

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek- €s tanulolétszam feladatellatasi helyenként:

Székhely, ovodaban: 75 16, ebbdl sajatos nevelési igényli legfeljebb 6 f6 (csoportonként 2
f6)
Székhely, altalanos iskolaban: 300 f6, ebbdl sajatos nevelési igényli legfeljebb 32 {6

(osztalyonkeént 2 £6)

Telephely, dltalanos iskolaban: 160 f6 (felmend rendszerben 2022/2023. tanévtdl), ebbdl

sajatos nevelési igényl 16 {6 (osztalyonként 2 £6)

A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: Ondlldan gazdalkodd egyhdzi jogi személy
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Gazdalkodasi forma: 552 — 6nall6 egyhazi intézmény

Az intézmény jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbol nallo egyhazi intézmény. Onéllo
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, vagyondaval és koltségvetésével onalléan gazdalkodik. Eves
beszamolojat és koltségvetését a fenntarté hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az intézmény

gazdasagi vezetdje latja el.

1.9. A GYERMEKETKEZTETES ELLATASANAK MODJA :

A tanulok étkeztetése kiilsd szolgéltatoval kotott szerz0dés alapjan torténik.

1.10. AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT:

Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, akit a fenntartdé kozvetleniil,
vagy nyilvanos palydzat Gtjan nevez ki a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan. Az igazgato a
munkaltatoi jogokat az intézmény Osszes alkalmazottja felett gyakorolja — az igazgatohelyettesi

megbizashoz a fenntart6 eldzetes egyetértése sziikséges.
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2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény torvényes mikddését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és miikodési szabalyzat;

Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

a tanév munkaterve és beszamoloi

egy¢b belsd szabalyzatok

2.1. ALAPITO OKIRAT

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2.2. PEDAGOGIAI PROGRAM

A Pedagogiai Program képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai

alapjait. Tartalmazza az intézmény célkitlizéseit, és az ezekhez rendelt feladatokat, modszereket,

eszkozoket. Megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallosagot.

Az iskola Pedagdgiai Programja meghatarozza:

az iskoldban foly6 nevelés és oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében

meghatarozottakat;

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket; az
oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak

kotelezettségét;
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e az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat;

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos

feladatokat;

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait;
e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét;
e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A Pedagogiai Programot a didkonkormanyzat és a sziiléi munkakozosség véleményének

kikérésével a nevelOtestiilet fogadja el és a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

2.3. HAZIREND

A hatalyos jogszabalyok elbirasai értelmében az iskola életével kapcsolatos egyes, esetleg
specialis kérdéseket szabalyozza. A Hazirend fogalmazza meg a mitkodéképesség feltételeit annak
érdekében, hogy a tanulok jol érezzék magukat az iskoldban, képességeiknek megfeleléen
tanulhassanak €s tanuljanak, korszeri oktatasban részesiiljenek. A Hézirend legfontosabb pontjaira
¢s az esetleges valtozasokra kiilon fel kell hivni a figyelmet az els sziildi értekezleten, osztalyfonoki
ordn. A Hazirendet a didkonkormanyzat és a sziildi munkakozosség véleményének kikérésével a

neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

2.4. EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagodgiai Programja alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd

értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje (munkarend) a munkaterv részét képezi, melyet a
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tantestiilet fogad el, a didkonkormanyzat €s a sziil61i munkakozosség véleményének kikérésével. Az

Eves munkatervet a fenntartd hagyja jova.

2.5. AZISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az iskola Alapito okirata, Pedagogiai Programja, Szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint

Hazirendje nyilvanos, ezért az iskola honlapjan mindenki szamara elérheté http://pecel.ekif.hu/.

Alapito6 okiratunk megtekintheté a www.kir.hu weboldalon is.

Alapdokumentumaink 1-1 példanya rendelkezésre all az igazgatdi irodaban is, ahol

munkaidében személyes tajékoztatast kaphatnak az érdekl6ddk a dokumentumokban foglaltakrol.
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3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. AZINTEZMENY JOGKORE

Az intézmény Onalléan gazdalkodo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd
altal megbizott igazgato latja el. Az intézmény a fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény €s az intézményre vonatkozo hatélyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény
a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil.

Az intézményi ingatlanok tulajdonosi jogviszonyat az Alapitdé Okirat és a Mitkodési engedély
tartalmazza. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzdjaruldsa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a tulajdonos

hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. AZINTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsdban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, a gazdasagi ligyintézok a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi joggal rendelkezik. A
kotelezettségvallalds irasban torténik. A kotelezettségvallalas alapjan  beérkezd szamlak
érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre keriilnek. Ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A kifizetésre
jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutaldssal torténik a jogszabalyokban eldirtak

szerint.

AFA alanyisdg: az iskola AFA korbe tartozik. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. ANEVELESI EV, TANEV HELYI RENDJE

A nevelési év az 6vodaban linnepélyes, kozos imadsaggal, az iskolaban a tanév iinnepélyes

tanévnyitd Veni Sancte-val kezdddik. A nevelési és a tanév is Te Deummal, hdlaadé szentmisével,

az iskoldban ezt kovetd iinnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanév pontos rendjét az oktatasért felelds minisztérium rendelete szabélyozza. Ennek

megfelelden a nevelbtestiilet a tanévnyitd értekezleten dont az alabbiakrol:

az oktatd — neveld6 munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdgiai program

modositasairol, az 0 tanév feladatairol),

az iskolaszintli rendezvények linnepélyek tartalmérol és idépontjarol,
a tanitas nélkiili munkanapok iddpontjardl és programjarol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend mdodositasairdl.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan http://pecel.ekif.hu/ teszi k6zzé.

Az 6voda hézirendjét, a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat az elsd sziildi értekezleten ismertetik

a szulokkel.

Az iskola hazirendjét, a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok ismertetik a

tanulokkal az elsd tanitasi napon, a sziil6kkel az elsd sziildi értekezleten.

4.2. AZ OVODAI INTEZMENYEGYSEG MUKODESI RENDJE

4.2.1. AZ INTEZMENYEGYSEG ALTALANOS RENDJE

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron minden alkalmazott kitelezettsége:

a katolikus keresztény értékrend megtartasa és erdsitése,
takarékoskodni az energidval, a sziikséges szakmai anyagokkal,
betartani a munka-és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetés-szerlien hasznalni a berendezéseket.

Az 6voda minden alkalmazottja, a gyermekek és sziileik feleldsek:

védeni a koz0sségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét és tisztasagat,

az intézményi védo, 6vo eldirasok betartasaért,
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e atliz-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezésérol.
A hivatalos tligyek intézése a tagintézmény-vezetd iroddjaban torténik.

Az 6voda helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, felszerelését magancélra csak az tagintézmény-

vezetd engedélyével lehet hasznalni.

4.2.2. AZ INTEZMENYEGYSEG NYITVA TARTASA
Az 6voda épiilete hétfétol péntekig 6°° oratol 17 6raig tart nyitva. Osszevont csoportok reggel
630-t01 7%%-ig, délutan 16%°-t61 17%-ig vannak. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétdl valé eltérést
az tagintézmény-vezetd engedélyezi.
A mikddés a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — ami 2 hét —
szlinetel. A nyari zaras idOpontjarol januar 30-ig tajékoztatjuk a sziildket.
Az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinet ideje alatt — a sziilokkel torténd eldzetes egyeztetés alapjan

— Osszevont ligyeletet biztositunk.

A pedagogiai célu foglalkozdsok ideje alatt a gyerekekkel 6vodapedagogusok (illetve
meghatarozott idoben a sajatos nevelési igényll gyerekekkel gyogypedagdgus, a BTMN-es
gyermekekkel fejleszté pedagogus) foglalkozik. A gyermekfeliigyeleti idészakokban a gyermekek
felligyeletét pedagodgiai asszisztens, dajka is ellathatja. Rendkiviili esetben, ha a csoportok l1étszdma
er6sen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben Gssze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az

Osszevont csoport 1étszama a 22 f6t nem haladhatja meg.

Erkezéskor a gyermeket hozd személy a csoportszoba ajtajaban adja at a csoportos
ovodapedagogusnak, elvitelkor az 6vodapedagogustol veszi at a gyermeket. Csoportszobaban a sziild

csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap, linnepélyek, sziildi értekezlet, stb.)

4.2.3. A BENNTARTOZKODAS RENDJE, KILEPES RENDJE
A gyermekek feln6tt kisérével érkezhetnek, illetve felnéttel tavozhatnak az dvodabol. Ovodas
testvériiket kiskort gyermekek csak sziilé/torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan hozhatja
¢s viheti 6vodaba. Idegen személynek csak a sziild irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket. Nem

adhato ki a gyermek annak a sziildnek, akinek feliigyeleti jogat e tekintetben a birdsag/hatosag
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korlatozta. Valas, kiilon€lés esetén a sziloi feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errdl

hatosagi/birdsagi hatdrozat mashogy nem rendelkezik, mindkét sziilonek kiadhato a gyermek.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, ill. 6vodai dolgozoknak. Tavozaskor az 6vodapedagogusnak jelezve vihetik

haza a gyermeket.

Az 6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve

hazavihessék (heti rendet, napirendet a csoportnaplok tartalmazzak).

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy

koteles:
e Dbetartani a hazirendet
e megdrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,
e cljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
e Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

¢ a munkavallalonak munkaképes allapotban tartézkodni a munkahelyén (alkohol, kabitoszer

befolyasoltsagtdl mentesen, megfeleld dltozetben).

4.2.4. LATOGATASI REND
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
o agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére, €s 6vondi felligyeletre torténd
atadasig
o a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtol vald atvételére, atoltoztetésére, a
tavozasra sziikséges idopontig.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet melletti tartozkodas szabalyai:

Az o6vodaban valo tartozkodasra engedélyt csak a tagintézmény-vezetdé (o6voda), vagy
engedélyével az 6vodapedagdgus adhat, ellenkezd esetben, jogviszonyban nem allok, nem

tartozkodhatnak az intézményben.
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o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodapedagogusnak, pedagdgiai asszisztensnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek

meg az 6vodaban.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az tagintézmény-vezetd

(6voda)vel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az tagintézmény-

vezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben. PI.: nyilt napok, csaladi napok stb.

e Az 6voda teriiletén sem a dolgozok, sem mas ligynokok kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

4.2.5. AVEZETOK MUNKARENDJE
Szorgalmi idében hétfotél — péntekig az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 6% és délutan
17° 6ra kozott az tagintézmény-vezetdjének, vagy a vezetdség egyik tagjanak, az intézményben kell
tartozkodnia. A tagintézmény-vezetd az Ovodaban a munkaidd beosztdsa szerint tartozkodik,
tavolléte esetén a pedagdgiai munkakozosség vezetd, illetve irdsos megbizdssal 6vodapedagdgus

helyettesiti.

Rendkiviili esetben a helyettesités rendjében foglaltak szerint kell eljarni, az tagintézmény-

vezetO haladéktalan értesitésével.

4.2.6. OVODAPEDAGOGUSOK
Az oOvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai élet magaban a

foglalkozasok keretében zajlik.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az 6vodapedagogus

az 6vodaban a tagintézmény-vezetd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6voddban megjelenni, a
munkaidé kezdetére munkavégzésre késznek kell lennie a munkavégzés helyszinén. Rendszeres

késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

4.2.7. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE
A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezetd allapitja meg a torvényi eldirasokat figyelembe véve. A konkrét napi idébeosztasok

Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait.
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Az atfedési 1d6 az 6voda naponta visszatérd intenziv szakasza, amelyben a kisgyermekek

ellatasat képezo feladatok egy 6vodapedagdgus altal nem teljesithetok.

Az atfedési 1do tartamanak indokai:

pedagdgiai feladatok hatékonyabba tétele,
gyermekek egyéni fejlesztése,
felzarkoztatas,

tehetséggondozas

4.2.8. ANEVELESI EV HELYI RENDJE

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A szervezett tanuldsi folyamatok szeptember 1-t6l mdajus 31-ig tartanak. Nyari szervezett

programok junius 1-t61 augusztus 31-ig tartanak.

4.3. AZISKOLA MUKODESI RENDJE
4.3.1. AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDJE

A fébejarat mellett cimtablat, a csoportszobakban ¢€s tantermekben Magyarorszag cimerét €s

keresztet kell elhelyezni.

Az ovoda/iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban, valamint a tanul6oi héazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Benntartézkodasra vonatkozo eldirasok:

Koteles a munkavallalé munkaképes allapotban tartozkodni a munkahelyén az (alkohol,

drog, gyogyszerek befolyasold hatasatol mentesen)!

Koteles a munkavallalo megfeleld Oltozetben, a kozerkdlcs6t nem sértd viseletben

tartozkodni a munkahelyén!
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e Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken tilos tanuldéinknak az alkohol, drog,

gyogyszerek €s mas egészségre artalmas szerek fogyasztasa.

4.3.2. AZINTEZMENY NYITVA TARTASA
Az iskola szorgalmi idészakban hétfétd] péntekig 7% oratol 20%° oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl elérd idOpontban, illetve szombaton

és vasarnap is nyitva tarthato. Tanitasi napokon 7%°-17% 6ra kézétt folyamatos tandri iigyelet van.

A reggeli iigyelet 7%°-7%%-ig, a délutani iigyelet 16°°-17% 6raig tart. Az 6rakozi sziinetekben a
folyosdkon, illetve az udvaron, ebédeltetés ideje alatt az ebédlében tanar vagy pedagodgiai asszisztens

lat el iigyeletet..

A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza. A Hézirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre

elsdsorban a tanulok maguk, méasodsorban a pedagdogusok és a felelds tanulok iigyelnek.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével és engedélyével

hasznélhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

A tanul6 a tanitasi orarol a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi irasbeli kérés hianyaban — sziildi engedélyadas telefonon is elfogadhato.
Ennek hianyaban az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt. Az
elektronikus tton (a sziil6k beiratkozaskor megadott e-mailrél fogadhatd el) kiildott sziiléi kérés

irasbeli kérésnek minostil.

4.3.3. A LATOGATAS RENDJE
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a kapu-telefonon keresztiil az

iskolai titkarsag ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi sziinetekben -

kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,

rendezvényeket nem zavarja.
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Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben, a megallapodas szerinti céllal tartozkodhatnak.

4.3.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE
Szorgalmi idében tanitasi napokon, amikor gyermek/tanuld tartozkodik az intézményben
felelds vezetd beosztast pedagdgusnak vagy megbizottjuknak az intézményben kell tartézkodnia.. A

vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

A nyari sziinetben az iskolavezetdség egy-egy tagja kiilon beosztas szerint, az eldre

meghatarozott idépontban tigyeletet tart.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili halaszthatatlan ok miatt nem tud
az iskoldban tartozkodni, az esetleges intézkedések megtételére a helyettesitési rendben

meghatarozott helyettesitot kell megbizni.

4.3.5. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011.¢vi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
rogziti. A nem pedagdgus alkalmazottakra a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol

vonatkozik.

4.3.6. PEDAGOGUSOK
Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a
neveld, illetve a nevel6 — oktatd munkaval, vagy a tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus munkakorben a
dolgozok munkaideje a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra, és a munkaidd tobbi részében

ellatott feladatokra oszlik.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk és tantargyfelosztasban rogzitett feladataik

hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét az drarend, az ligyeleti €s helyettesitési rend hatdrozza meg.
Az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti tandraja elétt idében koteles megjelenni
a munkahelyén, hogy a tanorat eldkészitve idoben el tudja kezdeni, illetve a tanitds nélkiili

munkanapon a programban meghatarozott helyen.
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A pedagdgus a munkabol valo tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon reggel 7°° oraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy intézkedhessenek helyettesitésérél. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol
vagy helyettesétdl szoban vagy irasban kérhet engedélyt a tavolmaradas megkezdése el6tt 1 nappal.

Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Rendhagyo foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatd engedélyezheti. A
pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd biztositja. A kérést a tdvolmaradas megkezdése

elott legalabb egy nappal szdban és irasban kell jelezni.

A tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvétel miatti hidnyzast is szoban vagy irdsban a

tdvolmaradas megkezdése eldtt legalabb egy nappal kell jelezni.

A pedagogusok szamadra, a kotelezd oraszamon feliili neveld — oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijelolést az intézményvezetd adja, az
igazgatohelyettes ¢€s a munkakozOsség-vezetok meghallgatasa utdn. Az intézményi szintll
rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét az alkalomhoz ill6 6ltozetben kotelezo. A
tanorakon kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek altal szervezett programokon, a feladat
ellatasdhoz sziikséges szamu pedagogus vesz részt az igazgatohelyettes beosztasa €és koordinalasa

alapjan.

4.3.7. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ES MAS ALKALMAZOTTAK
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az alkalmazottak munkakori leirasat minden tanév elején az igazgatonak feliil kell vizsgalnia,
sziikség esetén azokat az igazgatd-helyettes modositja, kiegésziti. Az alkalmazottak munkarend;jét
ugy kell kialakitani, hogy az minél hatékonyabban szolgalja az eredményes nevel6-oktatd munka
feltételeinek biztositasat. Az alkalmazottak munkarendjének kialakitasanal figyelembe kell venni az
intézmény nyitva tartasat, miikodési rendjét, az oOvodas gyermekek/tanulok érkezésének,
benntartdzkoddsanak rendjét.

Az intézményvezetd a szorgalmi iddszakra és a tanitasi sziinetekre eltéré6 munkarendet

allapithat meg az alkalmazottak szamara.

4.3.8. AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA
A Hézirendben foglaltak szerint.
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Az udvaron talalhato 1étesitményeket €és eszkozoket a tanulok az Osszes telephelyen csak

rendeltetésiiknek megfelelden és felnott felligyelete mellett hasznalhatjak.

4.3.9. A TANULOK BENNTARTOZKODASA ES KILEPESENEK RENDJE
e Az iskolaban tartozkodé gyermekek feliigyeletét az iskola — altalanosan — reggel 7% 6ratol

a tanitas végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére 17%

oraig tudja biztositani.
Az iskola elhagyésa

e Tanitasi id6 alatt, napkozis foglalkozas ideje alatt a didkoknak az iskola teriiletét onkényesen

elhagyni tilos.

e Indokolt esetben (orvosi vizsgalat, sziiléi kérés, stb.) a feliigyeletet biztositd neveld adhat
engedélyt az iskola elhagyédsara. Tandran az 6rat tartd pedagdgus, 6rakdzi sziinetben az

tigyeletes tanar, napkozis foglalkozas ideje alatt a napkdzis neveld.

4.3.10. A TANEV HELYI RENDJE

A tanév szeptember 1-jét61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
Az altalanos rendrdl az oktatasért felelos miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét €s
a kapcsolodo feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozésra

kertil:
e anevelGtestiileti értekezletek id6pontja,
e rendezvények, linnepségek maddja és idpontja,
e atanitas nélkiili munkanapok programja €s idépontja,
e vizsgak rendje,
e tanitasi sziinetek id6pontja,
e nyilt napok megtartasanak rendje és ideje.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait és feleldseit a vezetdségi értekezleten kertil

rogzitésre, majd az aktualis korozvényben keriil kihirdetésre. A munkaterv kikeriil a neveldi online

feliiletre.

4.3.11. TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK
Az intézményben a tanuldok szdmara az aladbbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:
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e napkozi, tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

4.3.11.1. Napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuloszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti €s mikodési
szabalyzat el6irdsai alapjan:

e A napkozibe tanévenként elére minden év madjusdban, illetve elsd évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke

napkoziben torténd elhelyezését.

e A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld

tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

e Az iskola a napkdzibe €s a tanuldszobara minden hatranyos helyzetii, valamint feliigyeletre

szorulo tanulodt felvesz.

e Amennyiben a napkozis vagy tanuloszobai csoportok 1étszdma meghaladna a kdznevelési
torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a

tanulok:
e akiknek mindkét sziildje dolgozik,
e akik 4llami gondozottak,
e akik nehéz szocidlis koriilmények kozott €lnek.

A napkozis foglalkozdsok a délelotti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdédnek, és délutan 16% 6raig tartanak. Sziiléi igény esetén a napkdziben

a tanulok szamara 16% 6ra és 17% 6ra kozott az iskola feliigyeletet biztosit.

A tanuloszobai foglalkozas a déleldtti tanitasi orak végeztével — a tanuldszobara jard tanulok

orarendjéhez igazodva — kezdédik és délutan 16%° 6raig tart.
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A tanul6 a napkozis vagy a tanuloszobai foglalkozasrol csak a sziilé személyes vagy irasbeli

kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a tanulé eltavozasara az

intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyt adhat.

A napkozi mikodésének rendjét az iskolai tanuldi hazirend tartalmazza.

4.3.11.2. Egvyéb foglalkozasok

A tanordn kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozéasok,

valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd

jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre, vagy a foglalkozds munkatervében jelzett

befejezésig szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére

az iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a

tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkéjukat a

foglalkozas jovahagyott munkaterve alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast megbizasi szerzodés alapjan vezethet az is, aki nem az iskola

pedagdgusa.

A tanéran kiviili foglalkozasok leghamarabb a tanuldk utolsé tanitasi orajanak befejezése

utan 45 perccel kezdddhetnek. Ettdl eltérd kezdési idopontra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanuldknak az utolsé tanitasi ora vége és a tanoran kiviili foglalkozas megkezdése kozotti
idoében az iskola ebédldjében vagy a pedagdgus feliigyelete mellett varakozasra kijelolt

helyiségben kell tartozkodniuk.

A tanoran kiviili foglalkozasok, egyéni- és felzarkoztatdé foglalkozasok és sportkdrok
ingyenesek. Az iskola pedagdgusai az iskola tanuldinak térités ellenében még a sziild

kérésére sem tarthatnak foglalkozast.
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Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése
érdekében évente két alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatarozott iddpontban
osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast, erdei iskolat szerveznek. Ennek idétartama az

1-6. évfolyamon 1, a 7-8. évfolyamon maximum 2 nap lehet.

Az osztalyok tanulmanyi kirandulasanak, tdborozasanak idétartamat, idejét a tanév elején

az éves munkatervben kell meghatarozni.

A tanulok részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell
fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben régziteni
kell, a tervezetet az igazgatd hagyja jova. A kirandulas eldtt a tanulok szamara
balesetvédelmi oktatast kell tartani. A hdzirend alapjan ismertetni kell azokat a tiltd
szabalyokat, elvarhatd viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az
oktatds megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken, a foglalkozasokon - ha a tanitasi idon kiviil esik,

¢és koltségekkel jar - onkéntes. A felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: turak, kiranduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriil koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat

tartalmazza.

Havonta egy alkalommal — az éves munkatervben meghatarozottak szerint — az iskola
nevel6i és tanuldi (lehetdleg sziileikkel egyiitt) kozdsen vasarnapi szentmisén illetve

felekezetiiknek megfelelden istentiszteleten vesznek részt.
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4.3.11.3. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor

Az iskola tanuléi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

Az elso-negvyedik évfolyamon

e aheti 6t kotelezo testnevelés ora, amelybdl kettd néptanc foglalkozas,

e aharmadik évfolyamon a heti 6t kdtelezo testnevelés oraban, egy néptanc foglalkozas, egy

uszas foglalkozas van.
e atObbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejleszto 45 perc idOtartamu testmozgas, séta,
szabad levegdn végzett tevékenység

Az otodik-nyolcadik évfolyamon

e a heti 6t kdtelezo testnevelés ora
e aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai

Az iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak

szerint l1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.

A délutani sportkorok minden didk szamara téritésmentesen rendelkezésre allnak.

Az Intézmény biztositja az iskolai sportkér miikddési feltételeit. Az iskolai sportkor a tanuldok
mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakult meg, melynek keretében sportkori foglalkozasok szervezhetdk. Az iskolai sportkdr, mint
szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan miikodik, melyet az intézmény vezetdje hagy jova.

Az iskola sportkore bekapcsolodik a Katolikus Iskolak Didk Sportszovetségének (KIDS)
munkdjaba. A didksport révén didkjaink kiilonféle versenyeken vesznek részt: teriileti, megyei,

orszagos versenyeken, didkolimpian, a KIDS-versenyeken.

4.3.11.4. Azintézményvezetés és a sportkor kapcsolata

A kapcsolattartds az iskolai testneveld feladata. Az igazgatoval évente egyszer értékeli az

egylittmiikddést.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. AZINTEZMENY VEZETESE
5.1.1. AZINTEZMENY IGAZGATASI VEZETESE:
e igazgatd
e tagintézmény-vezetd (6voda)
e igazgatOhelyettes

e gazdasagi vezetd

5.1.2. AZINTEZMENY SZAKMAI VEZETESE

e aziskola, 6voda igazgatasi vezetdi sajat munkateriiletiikon

e szakmai munkakdzosségek vezetdi a mindenkori iskolai munkaterv szerint

5.1.3. ALAPFELADATOKAT ELLATOK
e apedagdgusok
e iskolatitkar
e dajkak
e pedagogiai asszisztensek
e az adminisztrativ és tigyviteli dolgozok
e agondnok

e atechnikai dolgozok

5.1.4. ERDEKKEPVISELETI FELADATOKAT ELLATOK

e asziildi szervezet elndke
e adidkdnkormanyzatot segitd tanar
e aziskolai Didkonkormanyzat vezetosége

A 326/2013 kormanyrendelet meghatarozza az intézményben foglalkoztatott vezetdk,

pedagégusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segiték finanszirozottszdmat. A
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koznevelési intézmény feladatainak ellatasdban gazdasagi, ligyviteli, muszaki, kisegité €s mas
alkalmazottak vesznek részt.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a hatalyos torvények szabalyozzak. A munkavallalok egy része nevel6-oktatd munkat
végz0 pedagdgus, a tobbi dolgozo az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, illetve
egyeb alkalmazott. Ellatand6 feladataikat munkakori leirdsaik tartalmazzak. Az dvoda és iskola
¢letével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak - a tajékoztatas céljat szolgald anyagok
kivételével — szolgalati hivatali titkok, ezt valamennyi alkalmazott koteles megOrizni. A
magyarorszagi katolikus egyhédz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szdmara késziilt

Etikai Kodex kozmegegyezéssel elfogadott etikai normait tartsak be.

Ovodank és iskolank a katolikus egyhaz altal fenntartott intézmény, a pedagdgus a
munkavégzése soran, valamint a munkaidén tul is - amennyiben azzal hatdst gyakorolhat az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre és tanuldkra - koteles a Katolikus Egyhdz tanitasanak
megfeleld példat mutatni, 6sszehangban az egyhézi fenntartdsu intézmény miikodését és neveld-

oktatd munkajat megalapozoé elvekkel

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szaml melléklet mutatja be.

5.2. AZINTEZMENYVEZETO JOGKORE
Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény Alapito

Okirataban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

e Felelos az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével

kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

e Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Az intézmény
képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetdre,

meghatdrozott kdrben az iskola mas alkalmazottjara.
¢ Biztositja az intézmény mitkddésének személyi és targyi feltételeit.
e Biztositja a gyermekek ¢€s tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

e (Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodd ellendrzés

biztositva legyen.
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Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e azintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

e azintézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok

munkdjanak 0sszehangolasa,
e anecvelGtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

e jelen szabdlyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,
e anecvelGtestiileti értekezletek (székhelyi és intézményi) elokészitése és levezetése,
e atanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,
e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
e apanaszok és a kozérdekli bejelentések kivizsgalasa,
e Oralatogatasok végzése,
e anecvelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés.

Munkaltatoi jogok:

e alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése

o fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés.

Felelos:

e anemzeti, egyhazi és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,

e aminisztérium és az oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitéséért,
e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

e tovabbtanulds engedélyezése,

e aziskolaval kapcsolatos sajtoligyek €s publikaciok engedélyezése

o Dbel- és kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

Javaslattevés: kitiintetések adomanyozésara.
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5.3. AZINTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI

A vezetdség feladata: iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik ¢és értékelik a szervezeti
egységeket. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van €s
dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. Az
intézmény igazgatdésagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatéarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozdk tartoznak:
e intézményvezetd-helyettes
e tagintézmény-vezetd
e a gazdasagi vezetd

A Kkibovitett iskolavezetés tagjai:

e igazgato;

e igazgatOhelyettes;

e tagintézmény-vezetd (6voda)

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
e gazdasagi vezeto;

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége rendszeresen tart megbeszElést az aktudlis
feladatokrél. Az ovodai megbeszélésen az igazgatd ¢€s a telephelyvezetd vesz részt. A
megbeszéléseket az Ovodai munkaértekezletek alapjan a tagintézmény-vezetd késziti eld. Az iskola
vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziil. Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

5.4. AZISKOLAI INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményvezetO-helyettes megbizdsat, - a tantestiilet véleményének kikérésével- az
igazgat6 adja.

Az intézményvezetO-helyettes csak az iskola hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet,

megbizdsa hatdrozott iddre szol. Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén helyettesiti az

intézményvezetot.
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Jogai és kotelességei:

az iskolakban: részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében, az drarend elkészitésében

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, ¢és az

adatszolgaltatasokat hatariddre teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javitd-, osztalyozo6 vizsgakat, a tanarok akaddlyoztatasa esetén

gondoskodik helyettesitésiikrol,

az intézményvezetdvel egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartdsat, a torzslapok és
naplok vezetését,

ellendrzi a munkakozdsségek ¢€és a didkonkormdanyzat altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken vald ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgdlatara, tanordk latogatdsara, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkako6zdsségek felszereléseinek szabalyszerti hasznalatara,
a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsdra, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

5.5. GAZDASAGI VEZETO

Az iskola gazdasdgi vezetdjét az iskola igazgatdja nevezi ki, megallapitja illetményét,

gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az

iskola igazgatdjanak. Az iskola igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység

pénzgazdalkodas teriiletén. Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az

azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a szamviteli térvény szerinti,

maradéktalan végrehajtasaért.

Felelossége:

felelos a gazdasagi egység szamviteli torvényében eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,

sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatasaért,

felelos a targyévi koltségvetés jogszerli elkészitéséért, annak maradéktalan

végrehajtasaért,
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o felelds az adozas rendjérdl szold jogszabalyokban eldirt adatok nyilvantartasaért, és az

adohatdsagnak eldirds szerinti kozléséért,

o felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival

kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

o felelds a gazdasagi egység idOszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

o clkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

e a koltségvetést érintd évkozi jogszabaly-modositasrdl azonnal tdjékoztatja az iskola
igazgatojat, gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd

elkészitésérol, figyelemmel a TB és SZJA el6irasokra.
e az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

e a szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés

vezetésérol,

e a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra

eldterjeszti az iskola igazgatdjanak,

5.6. VEZETOI HELYETTESITESI REND

Az intézmény vezetdjének tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a teljes vezetodi jogkor
gyakorldsara irasbeli intézkedés Utjan ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két
hetes, folyamatos tavollét. Irasos felhatalmazas hianyédban az azonnali dontést nem igényld,
kizarélagos hataskorét érintd, valamint a gazdalkodasi jogkorbe nem tartozo ligyek esetében, teljes

feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Gazdalkodasi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését minden esetben a gazdasagi
vezeto latja el.

Az intézményvezetd és helyettesének egylittes tavolléte esetén a gazdasagi vezetd feladata a
helyettesités.

Mindegyik vezetdségi tag egyiittes tavolléte esetén az intézmény vezetdjét az altala megbizott
alkalmazott helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése az intézmény vezetdje altal

adott irasos meghatalmazas alapjan torténik.
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Az 6vodai tagintézmény-vezetd tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezoképpen torténik: A
tagintézmény-vezetd az ovodaban a munkaidd beosztasa szerint tartdozkodik, tavolléte esetén a

pedagdgiai munkakdzosség vezetd, illetve irasos megbizassal 6vodapedagogus helyettesiti.

6. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének

¢s irattarozasanak engedélyezésére, az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek,

kibocsatott iratok és szabalyzatok aldirasara az intézményvezetd egy személyben jogosult.

6.1. AZINTEZMENYVEZETO KIADMANYOZZA:

e Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket

¢s egyeb leveleket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 tigyiratokat az intézményvezeto-
helyettes irja ala. Tartos tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint kell gyakorolni.

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik (melléklet) tartalmazzék. Az intézmény
dolgozo6it érinté intézkedési jogkoriikket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgatdo a

nevelotestilettel.

Az intézmény tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, email cim),
e az irat iktatdszama,
e azligyintéz0 neve,
e aziigyintézés helye ¢€s ideje.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,
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e az esetleges hivatkozasi szam.
e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni.

A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a

zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

7. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK KOZOSSEGEI
7.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI:

e Ovoda

e als6 tagozat

o felsO tagozat

e gazdasagi vezetés

Az 6vodaban folyé munkaban az intézményvezetét segiti a tagintézmény-vezetd, valamint a

munkakozdsség-vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.
A tagintézmény-vezetd az intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az als6 tagozaton és felsd tagozaton folyd munkéban az intézményvezetSt segiti az
intézményvezetd-helyettes, valamint a munkakozdsség-vezetdk, a munkakdri leirasukban foglaltak

szerint.

A munkakdzdsség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezetd-helyettesnek

beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele

eldzetesen egyeztetve, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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7.2. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, DONTESI ES VELEMENYEZESI
JOGKORE

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény

pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé

¢s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd

alkalmazottja.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi esetben.

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyité értekezlet;

o félévzaro értekezlet;

e tanévzaro értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
e sziikség szerint nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada irdsban kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A

jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen

van.

e A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem

rendelkezik — nyilt szavazassal, a jelenlévok egyszerli szotobbségével hozza.

e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A nevelOtestiileti értekezletre
vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része (tobbnyire azonos beosztasu dolgozok) vesznek részt egy — egy értekezleten. Az

idevonatkozo szabalyok alapjan tobb kérdésben dontési, illetve javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
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e a pedagogiai program, az SZMSZ, a tovabbképzési program, a hazirend és modositasaik

elfogadasa,
e atanév munkatervének elfogadésa,
o Atfogo elemzések, értékelések €s beszamolok elfogadésa,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa,
e atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevelotestiiletnek (a kiillon jogszabalvban meghatarozott iligyeken Kiviil) véleményezési

jogkore van:

e Az intézmény koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok

felhasznalasanak megtervezésében.

e Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, az intézményvezet6i

programok szabad véleményezésében.
e A pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére vonatkozoan.

A nevelési értekezletek levezetd elndke az igazgatd, illetve helyettese. Jegyzdkonyvet
megbizott vezeti, melyet 5 munkanapon beliil el kell késziteni. Alairdi: az igazgato vagy a levezetd
elndk - ha az igazgatd tavollétében a helyettes vezeti az értekezletet, a jegyzokonyvvezetd és a
hitelesitd. A testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni
kell, és nyilvan kell tartani. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idOre bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre.

7.3. AZINTEZMENYVEZETES ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATA
7.3.1. AZ OVODAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI
A tagintézmény-vezet0 munkdjat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés

munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Az tagintézmény-vezetd az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az Ovoda iligyeiben a
munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti (Ha az

intézményvezetd masképpen nem rendelkezik.).

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az 6voda vezetdje az intézményvezetdvel

rendszeres kapcsolatot tart fenn.

A tagintézmény-vezetd dontései el6tt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével, heti

rendszerességgel tdjékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrol.
Munkaltatéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tagintézmény-vezetd hivatalos levelet, illetve barminem t4jékoztatast csak az intézmény

vezetdjének tudtaval, és aldirdsaval adhat ki.

Az intézmény vezetdje részt vesz az dvoda neveldi értekezletein, kiilonb6zd programjain.

Az 6voda nevel6testiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhdzza at.

Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezeté dont, a tagintézmény-

vezetd véleményének figyelembe vételével.

7.3.2. AZ ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS
A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a
munkakozdsség-vezetdk €s a valasztott képviseldk ttjan valdsul meg. A kapcsolattartds formai:
e azigazgatdsag iilései,
e aziskolavezetdség tilései,
o kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
e tanari levelezdlista.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan kifliggesztett,
illetve a tanari levelezdlistara elkiildott korleveleken keresztiil értesiti a neveldket. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja. A neveldk kérdéseiket, véleménytiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy a munkakozdsség-vezetd révén kozolhetik az

1skola vezetésével.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
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e aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat az iilés

dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

7.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
magbizasara.

Az intézményben a kovetkezd szakmai munkak6zosségek miikodnek:

e als6s munkakozosség

o felsds munkakdzosség

e nevelési munkakdzosség (osztalyfonokok, hitoktatok)
e CSEN munkakozosség

e pedagdgiai munkakdzosség (Ovoda)

A szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egész évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg. A megbizas
legfeljebb 6t éves id6tartamra szol. A munkakozosség-vezetdk potlekot €s a kotelezd draszambol

oraszamcsOkkentést kapnak. A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorrel rendelkeznek.

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld — oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;
o cgyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld — oktat6 munka szinvonaldnak javitdsa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositadsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség- vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymadssal €és az intézmény vezetdjével;
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meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsga feladatait;

szervezik a tanulmanyi versenyeket;

fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szervezik, lebonyolitjak azokat;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara;

javaslatot tesznek az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankdnyvek,

segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;

Osszedllitjdk és hataridére leadjdk a munkakozosség tanév soran megvalositando

programjainak koltségvetését;

figyelemmel kisérik és tamogatjdk a pdlyakezdd és iskolankba uUjonnan érkezd

pedagdgusok munkajat;

egységes kovetelményrendszert alakitanak ki (a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése);
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nylijtanak a nevelék onképzéséhez;
javaslatot tesznek az igazgatdnak a munkakdzdsség vezetdjének személyére;

segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Ko6z6s munka tervezése a munkakozosségi munkatervben.

Szakmai feladatok meghatarozasa.

A tankonyvrendelés egyeztetése a munkakozosségekkel.

A tananyagtartalom egyeztetése.

A nevelési feladatok meghatarozasa és megvaldsitdsanak feladatai a tagozatokon.
Szakmai tovabbképzés tapasztalatainak kdzreadasa.

Az eredmények értékelésébdl levont kdvetkeztetés megfogalmazasa.

A tanév folyaman a munkakdzosségek folyamatosan egylitt dolgoznak. Ennek lehetdségei:

nemzeti tinnepeink

tanulmanyi versenyek
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7.5. ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK,
KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodai és iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd, évodaban a
tagintézmény-vezetd bizza meg, és errdl tdjékoztatja a neveldtestiiletet. A munkacsoportok szorosan
egyittmikodnek az intézményvezetéssel, az intézmény dolgozoival, sziikség szerint a

munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

7.6. A NEVELO — OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK,
KAPCSOLATTARTAS
Intézménylinkben a neveldé — oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: iskolatitkar,
pedagbgiai asszisztens, rendszergazda. A pedagdgiai munkat kozvetve segité alkalmazottak:
gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd takaritd, gondnok, konyhai dolgozdk. Feladatukat kozvetlentil
felettestik iranyitasaval végzik.
Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbol teviédik dssze.

Az intézmény dolgoz6it az intézmény vezetdje alkalmazza, és a munkaltatdi jogkdort
gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo rendeletek
rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az

igazgatohelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

7.7. A TANULOK KOZOSSEGEI
7.7.1. OVODAKOZOSSEG

Az 6vodakozosséget az intézménnyel Ovodai jogviszonyban all6 gyermekek 0Osszessége

alkotja.
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7.7.2. OVODAI CSOPORT

Az azonos csoportba jaré gyermekek Osszessége.

7.7.3. ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zOsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok Osszessége alkotja.

7.7.4. AZ OSZTALYKOZOSSEG
Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalykozosség 5. évfolyamtol 8. évfolyamig sajat tagjaibol két fo kiildottet valaszt az iskolai
didkszervezetbe.
7.7.5. A DIAKONKORMANYZAT
Iskolankban didkonkorményzat miikodik. Mitkodéséhez a feltételeket az intézmény igény
szerint biztositja. Didkképviseloket 5. évfolyamtdl 8. évfolyamig minden osztaly valaszt. A
didkképviseldk osztalyfonokiikkel és az igazgatoval tartjadk a kapcsolatot. A didkképviseldknek

javaslattételi joguk van:
o atanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalarol
e a hazirend elfogadésa el6tt
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
e aziskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasarol
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol

7.7.6. A DIAKKOROK

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

7.8. ANEVELOK ES A DIAKOK KAPCSOLATTARTASA
7.8.1. OvobA

Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tijékoztatjak a
csoportfoglalkozasok keretében.
Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a

csoportfoglalkozasok keretében.
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7.8.2. ISKOLA
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
osztalyfonokok az osztalyfonoki (illetve 1-4. évfolyamon sajat rakon) ordkon, illetve az igazgat6 a
reggeli imak alkalmaval és az iskolai hangosbemondon tajékoztatjdk a tanulokat. A tanuldk
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel. A didkok

képviseldivel a kapcsolat alkalmi, a feladatok fliggvénye, illetve az igények szerint alakul.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak

folyamatosan, szoban ¢€s irasban tajékoztatni kell.

7.9. ASZULOK KOZOSSEGEI
7.9.1. AZ OSZTALYOK SZULOI MUNKAKOZOSSEGE

Az 6vodaban ¢és az iskolaban, a sziildknek az koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, sziildi szervezet mikodik. Az évodai csoportok,
osztalyok sziiléi szervezeteit az egy ovodai csoportba, osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Az
6vodai csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébdl harom képviseldt valasztanak az 6vodai SZMK-
ba. Az iskolai osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébol harom képviseldt valasztanak az iskolai
SZMK-ba. Az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztdlyban valasztott SZMK képviselok vagy az osztalyfénok segitségével

juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

7.9.2. AZ OVODA, ISKOLA SZULOI MUNKAKOZOSSEGE
Az ovodai, iskolai SZMK vélasztmanydnak munkdjdban az osztadlyok sziil6i
munkakdzosségeinek valasztott képviseldi vehetnek részt. A vélasztmany a kovetkezd

tisztségviseloket valasztja:
Ovoda
e elnok;
e 2 elndkhelyettes.

Az 6vodai SZMK elnoke kozvetleniil a tagintézmény-vezetdvel tart kapcsolatot. Az SZMK
véalasztmanya akkor hatarozatképes, ha csoportonként legalabb egy képviseld jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, a jelenlévok egyszerti szotobbségével hozza. Az 6vodai SZMK vélasztmanyat a

tagintézméy-vezetd vagy az intézményvezetd hivja 6ssze a valasztmany sajat munkarendje szerint,
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¢s itt tajékoztatast ad az 6voda feladatairol, tevékenységérol. Az O0sszehivas jogat az intézmény

vezetdje atadhatja az SZMK elnokének.

Iskola

e elnok;
e 2 elndkhelyettes.

Az iskolai SZMK elndke kozvetlentiil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai SZMK

valasztmanya akkor hatarozatképes, ha osztalyonként legalabb egy képvisel6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, a jelenlévok egyszerii szotobbségével hozza meg.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdja hivja Ossze a valasztmany sajat
munkarendje szerint, és itt tdjékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol. Az 6sszehivas

jogat az iskola vezetdje atadhatja az SZMK elnokének.
Az dvoda, iskola sziil6i munkak6zosségét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jog
illeti meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit;
e kialakitja sajat mitkodési rendjét;
e az dvoda, iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
o képviseli a sziiloket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;
e véleményezi az 6voda, iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SzMSz azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak;

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel, a gyermekekkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.

7.9.3. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL VALO
FELRUHAZASA

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhdzza fel a

sziil6i szervezetet.
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7.10. KAPCSOLATTARTAS AZ INTEZMENY ES SZULOK KOZOTT
A sziil6ket az intézmény egészének életérdl, az dvodai és iskola munkatervrdl, az aktualis

feladatokrol az

e igazgato:
o asziiléi munkak6zosség valasztmanyi tilésén,
o intézményi e-mail listan keresztiil,
o ahonlapon vagy egyéb az iskolahoz kapcsolodo internetes feliileten,
o a fogadoorakon,

e osztalyfonokok:
o az osztaly sziildi értekezletén,
o az osztalyok sajat e-mail listdjan keresztiil tajékoztatjak.

A tanulok egvéni haladasaval Kkapcsolatosan tajékoztatasra az alabbi forumok

e fogadoorak,

e nyilt napok,

e csaladlatogatasok,

e irasbeli tajékoztatok az e-naploban
o f¢lévi értesito,

e ¢v végi bizonyitvany,

A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, a vezetdséggel. A sziilok és mas
érdekléddk az intézmény pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol,
hazirendjérdl az intézmény igazgatdjatol, a tagintézmény-vezetdtdl, valamint igazgatdhelyettesétol
elézetesen egyeztetett idopontban kérhetnek tdjékoztatast.

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérhetd és
megtekinthetd a titkarsdgon munkaidében, tovabba az iskola honlapjan. A pedagogiai program egy-

egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:
e az intézmény irattaraban,
e azintézmény konyvtardban,

e aszékhely tandri szobajaban az intézmény online feliiletén az ISKOLAUGYEK mappéban
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e azintézmény igazgatojanal,
e az intézmény honlapjan.

A hézirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya megtalalhato:
e az intézmény honlapjén,
e az intézmény irattaraban,
e azintézmény konyvtaraban,
e a székhely tanari szobajaban, az intézmény online felilletén az ISKOLAUGYEK
mappaban

e az intézmény igazgatojanal,

A koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek

nyilatkoznia kell, hogy megismerte a hazirend tartalmat. A hazirend tobb helyen is elérhetd az

intézményben ¢€s a konyvtarban is, tovabba barmikor megtekinthetd az intézmény honlapjan.

7.10.1. A SZULOK TAJEKOZTATASI FORMAI

A sziil6 jogos igénye, hogy tankoételes gyermeke tanulmanyi eldmenetelétdl és az 6vodaban,
iskoldban tantsitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az
intézmény a tanév soran elére meghatdrozott — az altalanos munkaidon tali idépontokban — sziil1
értekezleteket €s fogaddorakat tart. (A tdjekoztatasok id6pontjat az éves munkaterv rogziti.) Ezen
tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden irdsos bejegyzést,
érdemjegyet az elektronikus naploban rogziteni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskolaban a tanuld magatartasat, szorgalmat
¢és tanulmanyi munkdjat, tantargyanként havonta legalabb egy érdemjeggyel, mindsiteni kell. A
felévi, illetve év végi osztalyzat megallapitasanal az elektronikus napléba beirt osztalyzatok atlaga

dominal.

7.10.1.1. A sziilo6i értekezletek

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak téjékoztatast
gyermekiik ovopedagdgusatol, osztalyfonokétdl. Az 6vodaban a nevelési év soran legalabb kettd, az
iskoldban a tanév soran osztalyonként legalabb harom, az 6voda vagy iskola munkatervében rogzitett

idépontban kell sziil6i értekezletet tartani.
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7.10.1.2. Fogado6drak

Az intézmény €ves munkatervében elére meghatarozott napokon valamennyi neveld fogadja a
sziiloket. A fogadoorakra elektronikus bejelentkezés sziikséges. Amennyiben a gondviseld
fogaddoran kiviili idopontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, erre eldzetes

egyeztetés utan van lehetdsége.

7.10.1.3. Egyéb formak

e csaladlatogatasok,
e elektronikus levelek,

e e-naplo.
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8. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

8.1. HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

8.1.1. OvoDpA

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelmeéért;
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e az SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A folyosok, 61t6z0, csoportszobak dekoracioja a tagintézmény-vezetovel tortént egyeztetés

utan lehetséges.

A kiszolgald helyiségekbe, raktarakba csak az 6voda dolgozoi 1éphetnek be. A kiszolgalod
helyiségeket zarva kell tartani. Kulcsok helye a nevel6i szobaban van. A helyiségekhez kulcsot

masolni csak a tagintézmény-vezet6vel engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeinek berendezései targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A
termekbdl berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem feleldsének, vagy a
tagintézmény-vezetd az engedélyével lehet. A kolcsonkért butorokért, targyakért és azok
visszaszallitasaért mindig az engedélyt kérd a felelds! Az egyes helyiségek, létesitmények
berendezéseit, az dvoda felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébdl elvinni csak a tagintézmény-

vezet6vel valo engedélyeztetéssel lehet atvételi elismervény ellenében.

Az udvar hasznalati rendje

Az udvaron gyermekek csak 6vond és/vagy dajka feliigyeletével tartozkodhatnak. Az udvari

jatékokat hasznélatuk utan a jatéktaroloba kell elpakolni.

8.1.2. IsKOLA
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;
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e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e az SZMSZ-ben, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy pedagdgiai asszisztens

feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az intézmény vezetdje adhat.

A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A szertdrak mindig zarva vannak.
Kulcsot a titkarsagrol kell elkérni, feljegyezve az elkérd nevét és az elkérés idopontjat. A szertarhoz
sajat kulcsot készittetni csak igazgatoi engedéllyel lehet. Az elveszett kulcsot az iskola poétoltatja,

ennek koltségeit, a kulcsot utoljara elkérd koteles megtériteni.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartézkodhat az iskoldban a

hazirend betartasaval.

A folyosok, Iépcs6hazak, aula falainak dekoracidja igazgatoi egyeztetést igényel.

Az iskola helyiségeinek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A
termekbdl berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem feleldsének, vagy az
igazgatonak az engedélyével lehet. A kolcsonkért butorokért, targyakért és azok visszaszallitasaért
mindig az engedélyt kéré a feleldés! Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, az iskola
felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény

ellenében lehet.
A tantermek izléses diszitésérdl az osztalyfonokok és a szaktanarok gondoskodnak.

Minden, a kozosség altal hasznalt helyiségben ki kell tenni a didkokkal szemben a fesziiletet és

Magyarorszag cimereét.

8.2. AZINTEZMENY TERMEINEK BERBEADASA
Az intézmény helyiségeit kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézményvezetd bérleti szerzédés

alairasaval dont a bérbeadasrol.

A bérleti szerzOdésekben ki kell kotni a bérlé szamara az épiiletben tartozkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat

(feleldsét).
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetdé joga és

feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.
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Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok, csak a megallapodas szerinti idoben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérol

a bérl6 gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, berendezési targyainak, technikai eszkdzeinek

allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény

pénztaraba, illetve alapitvanyi tamogatas formajaban torténhet.

9. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

9.1. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, ELHELYEZES
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az 6vodai féréhelyek és gyermekcsoportok szamat, a felvehetd

maximalis gyermeklétszamot.
Az 6voda a gyermek 2,5-3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A sziild az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kdteles beiratni az onkormanyzat altal kozzétett kozleményben, vagy hirdetményben meghatarozott
id6épontban. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke
az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kdvetd 15 napon belill irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi négy 6raban 6vodai nevelésre
kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a

jovOben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az vodavezetot.

e Az odvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

e A beiratkozas a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével torténik.

e Beiratkozaskor bemutatasra keriilnek a sziilok személyazonossagat, lakhelyét igazolo
dokumentumok, valamint a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,/vagy személyi
igazolvanya, TAJ kartyaja, lakcimkartyaja, keresztlevele esetleg plébanosi ajanlas. A
katolikus keresztény értékrend elfogadasa, elvaras.

Beiratkozéskor a sziil¢ tajékoztatast kap az dvodai nevelésrdl és 6vodank sajatossagairdl, a

vallasos neveléssel kapcsolatos elvarasokrol és a fenntartd egyhdz tanitasaval osszegfiiggd hitéleti

tevékenységekrdl. A beiratkozaskor koteles a sziild kozolni, ha a gyermekérdl barmilyen olyan
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informacio all rendelkezésére, ami alapjan a gyermek ellatasa valamilyen specidlis szakértelmet vagy

odafigyelést igényel (ételérzékenység, allergia, sajatos nevelési igény, tartos betegség, stb.)

e Az dvodai felvétel targyaban hozott dontés kozoltnek mindsiil a beiratkozaskor megadott
e-mail cimre torténd elkiildéssel. A meghozott dontés kozlésének hatarideje: a
beiratkozasra nyitva all6 hatarid6 utols6 napjat kovetd 21. nap. A felvételi dontést illetéen
a sziil (gondviseld) fellebbezéssel élhet, melyet a kozléstdl szamitott 15 napon beliil a

fenntartonak cimezve, az 6voda vezetdjéhez kell benyujtani.

e A jelentkezések elbirdlasakor a jogszabalyoknak megfelelden és felvételi elbiralasi

szempontsor alapjan jarunk el.
o A felvételrdl és az atvételrdl a tagintézmény-vezetd dont.

o A sziild gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, az Gjonnan jelentkezd gyermekek
fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, amennyiben rendelkezik az

6voda szabad féréhelyekkel.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, akkor az

ovodavezetd felvételi bizottsagot hoz létre, amely segiti a dontést a felvételekrol.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Masik 6vodabol torténd atvétel esetén az eldzd Ovoda vezetdjét irdsban értesitjik az

ovodavaltasrol.

9.1.1. FELVETELI ELBIRALASI SZEMPONTSOR
A Szent Erzsébet Katolikus Iskola és Ovoda egyhazi fenntartast katolikus intézmény, nincs
felvételi korzete. Szabadon valaszthat6, felekezeti hovatartozastol fliggetlentil, nyitott minden csalad
felé. Pécel és vonzaskorzetébdl fogadjuk mindazokat, akik tiszteletben tartjdk és elfogadjak a
katolikus, keresztény nevelés elveit, a gyermek személyiségének katolikus keresztény szemléletli
formalasat.

A jelentkezések elbiralasanal az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

e azintézményben dolgozdk gyermeke, kdzvetlen csaladtagjdnak gyermeke,
e apéceli, isaszegi katolikus plébaniahoz tartozo elkotelezett vallasos csaladok gyermeke,
e mas torténelmi egyhdzakhoz szorosan kotddo csaladok gyermeke,

e testvér gyermekek,
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ovodakoteles korba 1épd gyermekek (akik adott év augusztus 31-ig betoltik a 3.
¢letéviiket), akiknek csaladjaik megfelelnek az elsé két pontban foglaltakkal,

még nem 6vodakoteles gyermekek, de kdvetkezd év — a beiratkozast kdvetd év — februar

28-ig betoltik a 3. életéviiket, és csaladjaik megfelelnek az elsé két pontban foglaltakkal,

ha az adott évben az 6vodai féréhelyek szama megengedi, lehetésége adodik az 6vodai
felvételre azon csaladok gyermekeinek, akik még nem kdtelezddtek el az Egyhaz mellett,

de tiszteletben tartjak nevelési elveit, azokkal egyetértenek és egyiittmitkodnek.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort,

tankotelessé valik, az adott tanév szeptember 1. és januar 18. napja kozt elvégzett
vizsgalatokndl az 6tddik életéviiket betdltott, de hat évesnél fiatalabb sajatos nevelési
igényu vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek esetében
javaslatot a tankotelezettség teljesitésének kovetkez6 tanévtdl torténé megkezdésére vagy
tovabbi egy év ovodai nevelésre, (15/2013. EMMI rendelet 17. §),

kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsdgi gyermeknek, tanulonak a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel 1étesitett 6vodai jogviszonya, aki kiilfoldre

vagy sajat orszagaba tavozik.

Sziinetel a kotelezd Ovodaba jarasi kotelezettsége annak a gyermeknek, akinek a

kormanyhivatal — sziil6i kérelemre, (A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan

a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a

gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan

annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betolti a Kormany

rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai

foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.)—

felmentést adott.
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10. TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

10.1. A TANULOI HIANYZAS KEZELESENEK SZABALYAI

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos kérdéseket a hazirend szabalyozza.

10.2. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Kotelezettségszegés esetén a 10. életévét betoltdtt tanuldoval szemben fegyelmi eljarés

folytathato le. A fegyelmi eljaras pedagdgiai célokat szolgal.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi biintetésben kell

részesiteni.

Fegyelmi targyalast akkor kell tartani, ha a bizonyitas miatt ez sziikséges, vagy a tanul6 tagadja

a terhére rott kotelezettségszegést.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot

és a kiskoru tanulo sziiljét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

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

bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell

tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
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az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé
kéri. Kotelezettségszegés értékelésénél szem eldtt kell tartani intézményliink szellemiségét,
az osztaly- és iskola kdzosségére gyakorolt hatdsat, valamint az eljarasban résztvevo
jogait.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziiljének. A bizonyitdsi eljaras a targyaldson kiviil is torténhet. Eszkozei lehet a
meghallgatés, szemle, stb. Helyszine a fegyelmi bizottsag altal kijelolt hely, résztvevdi a

fegyelmi bizottsag altal kijelolt személyek vagy a fegyelmi bizottsag.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

10.2.1. A FEGYELEMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az

egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez

a sértett és/vagy a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik
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11. BELSO ELLENORZES

11.1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az intézményi szakmai, illetve munkaltatoi tevékenységek, folyamatok ellendrzése az

intézményvezetd feladata, hataskore €s felelssége.

A belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢s egy¢eb szabdlyzataiban eldirt miikodését),

segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s

jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

11.2. A BELSO ELLENORZESRE JOGOSULT DOLGOZOK ES KIEMELT
FELADATAIK

11.2.1. |IGAZGATO

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és

technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
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11.2.2. |IGAZGATOHELYETTES
Folyamatosan ellendrzi a dolgozok nevelé — oktatd és tligyviteli munkdjat, ennek soran

kiilénosen:
e aszakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységét,
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
e apedagdgusok adminisztracids munkajat,
e apedagdgusok neveld — oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét,

¢ akonyha miikodési rendjét, dolgozoinak munkafegyelmét.

11.2.3. TAGINTEZMENY-VEZETO

o cllendrzési feladatai a telephely egészére kiterjednek,

o cllendrzi a telephely 0sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai

jellegli munkajat,
e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasat,

o Osszedllitja a nevelési év ellenOrzési tervét

11.2.4. GAZDASAGI VEZETO
e folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a  gazdalkodasi,

a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,
e azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését,
e az intézmény mitkodéséhez sziikséges 1dOszakos karbantartdsokat szerzddések szerint,

e aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

11.2.5. MUNKAKOZOSSEG — VEZETOK
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségben tartozo pedagogusok neveld —

oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,

e aneveld és oktato munka eredményességeét.
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Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva, belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv

hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

11.3. ABELSO ELLENORZEST VEGZO ALKALMAZOTT FELADATAI, JOGAI
ES KOTELEZETTSEGEI

11.3.1. A BELSO ELLENORZEST VEGZO DOLGOZO FELADATAI
o Azellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirdsban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

11.3.2. A BELSO ELLENORZEST VEGZO DOLGOZO JOGOSULT

e azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

e az cllendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
készitent,

e azellendrzott dolgozd munkavégzését figyelemmel kisérni,

e az ellendrzott dolgozdtol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

11.3.3. A BELSO ELLENORZEST VEGZO DOLGOZO KOTELES
e azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt

eléirasoknak megfelelden eljarni,
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e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.

11.4. AZ ELLENORZOTT ALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI
11.4.1. AZELLENORZOTT DOLGOZO JOGOSULT

e megismerni az ellenérzés idépont;jat,
e azcllendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni,

e az cllendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

11.4.2. AZELLENORZOTT DOLGOZO KOTELES
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit

teljesitenti;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

11.5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

11.5.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK KIEMELT
SZEMPONTJAI

e pedagdgusok munkafegyelme;

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

e aneveld — oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga;
e aneveld — oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon;

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.
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11.5.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésének rendjét az intézményvezetd szervezi meg. Az

intézményvezetd elrendelhet eseti ellendrzéseket is. A neveld — oktaté munka belsé ellendrzésére

jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

tagintézmény-vezetd (6voda)

munkak6zosség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagogus, 6vodapedagogus

gazdasagi vezetd

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi a vezetok neveld — oktaté munkajat.

11.5.3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK MODSZEREI

tandrai €s tanoran kiviili 6ralatogatasok,

kérdoives felmérés,

interjq,

a munkavégzéssel kapcsolatos dokumentécio vizsgalata,
a tanulok munkainak és egyéb produktumainak vizsgalata

alkalomszerii ellendrzések a tanitasi ordkon kiviili feladatok ellatasdval kapcsolatosan

(tigyelet).

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes

munkakdzosséggel kell megbeszélni.
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12. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAI, UNNEPEI
12.1. AHAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

Az intézmény hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény

hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a

neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

12.2. AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS ES UNNEPI
RENDEZVENYEI
Intézménylink kimagaslo feladatanak tlizte ki az egyhdzi és dallami iinnepekrdl vald
megemlékezést szinvonalas tinnepségek, rendezvények szervezésével, hozzajarulva ezzel is a

tanulok vallasos és hazafias neveléséhez.

Vallasos iinnepeink rendje, amelyek tiszteletére iinnepséget, megemlékezést szerveziink:

e VENI SANCTE - szentmise a varosi katolikus templomban

e Szent Erzsébet koszontése a szobornal — az iskola eldkertjében
e Kis boldogasszony iinnepe

e Maria névnapja

e Szent Gellért napja

o Orzdangyalok napja

e Magyarok Nagyasszonya

e templomi Bucsu

e Mindenszentek linnepe

e Szent Erzsébet — névadonk napja (linneplése a Szent Erzsébet  héten beliil)
e Szepldtelen fogantatas iinnepe

e Karacsony — k6z0s szentmise a templomban

e Pasztorjaték

e Arpadhazi Szent Margit napja

e Gyertyaszenteld Boldogasszony

e Hamvazoszerda
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Husvét

Gyilimolcsoltd Boldogasszony
Piinkdsd

Ur napja

TE DEUM

Jézus Szive ilinnepe

Allami iinnepeink rendje:

Evnyito

Megemlékezés az aradi vértanukrol

Oktober 23. — nemzeti linnep

Februar 25. a kommunizmus aldozatainak emléknapja
Marcius 15. — nemzeti tinnep

Apak napja

Anyak napja

Junius 4. Osszetartozas napja

Ballagas

12.3. AZ UNNEPLES MODJAI

megemlékezés
iskolai tinnepély
hangverseny
szindarab

zarandoklat

12.4. GAZDAGITJAK ISKOLANK ELETET:

hittanverseny,
Rorate mise,

keresztlt jaras,
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e vers- és prozamondo-verseny,

e népdalverseny,

o sz¢&p fiizet kiallitas,

e tanulmanyi versenyek,

e tanulmanyi palyazatok,

e kiallitasok a tanulok munkaibol,
e rendhagy¢ tanitasi 6rak

e osztalykoncertek,

e szinhaz- és mizeumlatogatasok,
e sportversenyek,

e természetjaras,

e tanchaz

Az egyhdazi és az allami linnepek szerepelnek az iskola munkatervében. Az iinnepségeken,

iskolai rendezvényeken kotelezd az iskolai egyenruha viselete.

12.5. AZ ISKOLA NEVADOJANAK EMLEKENEK APOLASA

Iskolank névadéja: Arpadhazi Szent Erzsébet Névadonk iinnepe: november 19.

Névadonk emlékének, szellemiségének dpoldsara — terjesztésére — intézménylink egy egész

hetet szan: SZENT ERZSEBET HET.

Ezen hét pontos iddpontjat (beleesik november 19-e) az iskola munkaterve rogziti minden

tanévben.

12.5.1. SZENT ERZSEBET HET ESEMENYEI
e linnepi szentmise a varos katolikus temploméiban — amelyen 10j tanuldink leteszik a

fogadalmat s megkapjak az iskola nyakkenddjét és jelvényét.
e vetélkedd — a tantestiilet altal meghatarozott témaban és modon

o kiallitas — iskolatorténet, szerzetesrend tOrténete, péceli, vagy a kornyéken ¢élo

festomiivészek kiallitasa stb.

e Vesperas vagy zenés ahitat végzése énekkarunk altal
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e sportversenyek

e tanuloi bal (disco)

o Erzsébet-bal (sziilok és pedagdgusok balja)

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink az adventi és a nagybdjti id6ben.

Minden honapban egy alkalommal minden osztéaly iskolai szentmisén vesz részt.

12.5.2. A HAGYOMANYAPOLAS KULSO MEGJELENESI FORMAI

Az iskola tanuldinak kotelez6 linnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:

e lanyoknak: sotétkék szoknya vagy nadrag, fehérbliiz, nyakkendd az iskolajelvényével,

fekete cipd
o fitknak: sotétkék nadrag, fehér ing, nyakkendd az iskolajelvényével, fekete cipd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiik szdmara: tornacipd, fehér polo,

tornanadrag.

Az intézmény jelvénve
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13. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,

tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban.

13.1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK
ESETEN
A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének vagy helyettesének.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelen 1évd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek

megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi

szabalyzat szabalyozza.
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13.2. FERTOZESEK, BETEGSEGEK TERJEDESENEK MEGELOZESE
ERDEKEBEN HOZOTT INTEZKEDESEK (JARVANY ESETEN
KULONLEGES ELJARASREND LEP ELETBE.)

e A megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb 1don beliil a sziilonek haza kell vinnie, vagy
a szild értesitését kovetden, az engedélyével hazakiildeni. A  csoport
ovondjének/védondnek a laz csillapitasarol gondoskodnia kell. Indokolt esetben orvosi

segitséget kell kérni, a gyermeket el kell kiiloniteni!
e Fert6z6 betegségben szenvedd gyermek az intézményt nem latogathatja.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziildnek azonnal tdjékoztatnia kell az 6vodat/iskolat a

fertdzés terjedésének megakaddlyozésa, valamint a fokozott ferttlenités céljabol.
e Az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

e Az intézmény minden dolgozojanak érvényes egészségligyi alkalmassagi bizonyitvannyal

kell rendelkeznie.

13.3. AZ OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Az intézmény a gyermekek egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval
oldja meg. A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az 6vodankban a Védondéi Szolgalaton keresztiil kirendelt védond 1at el tagintézmény-vezetoi
felkérésre, személyi higiéné ellendrzéseket.

A gyermekek rendszeres vizsgalatat, alapsziiréseket €s statuszvizsgalatokat minden gyermek
esetében a sajat védond €s sajat korzeti gyermekorvos végzi, a sziild jelenlétében. Iskolakezdés elott
a nagycsoportos gyermekek orvosi vizsgalatat is a sajat valasztott gyermekorvosuk végzi. Az iskolai
beiratkozashoz sziikséges egészségiigyi dokumentéciot a sziildnek kell beszereznie a sajat korzeti

gyermekorvostol. (Adatlap a fejlodési szint megitéléséhez c. sziirOvizsgalati adatlap)

Az 6vodara vonatkozo egvéb rendelkezés:

Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az egészségvédelme
érdekében eldiras. (allergia, asztma, epilepszia, szivbetegség all fenn és errdl szakorvosi véleményt

¢s konkrét utasitast kap az 6voda).
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13.4. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

Az iskolaorvosi és védonodi szolgélat az egészségiigyi alapellatas részeként latja el preventiv

feladatait az intézményben. Mitkodésének legfobb célja a gyermekek egészségének megdrzése, az

egészségromlas, a betegségek kialakuldsanak megeldzése. A kiilonb6z6 csoportokra/évfolyamokra

elrendelt vizsgalatokra, szlirésekre, oltdsokra az oktatdsi és egészségiigyi miniszteri rendeletek és

torvények alapjan keriil sor.

Az iskolaorvos/védond a haziorvosi rendelében/orvosi szobaban tanévenként meghatarozott,
elore kijelolt idopontokban all a tanulok rendelkezésére. A szolgalatok tevékenysége magéaban
foglalja:

e az aktiv gondozast,

e azegészségnevelést,

o kozegészségligyi, jarvanyiigyi €s iskolai feladatokat.

A szolgalatok az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjak a vezetést. Az
egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az dvoda/iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

Az iskolaorvos gyogyito-megel6z6 gondozasi munkdja soran:

e végzi a belgyogyaszati, fizikalis alapvizsgélatokat,

o sziikség esetén kiegészitd szakorvosi vizsgalatokra kiild szakorvosi rendeldintézetbe vagy

korhazba,
e clvégzi a gyerekek életkordhoz kotott véddoltasait,

o fert6z0 betegség észlelése esetén elvégzi a kornyezet sziirését, esetleg véddoltasat,

valamint elrendeli a fertotlenitést,
o figyelemmel kiséri €s ellendrzd vizsgalatban részesiti a veszélyeztetett gyerekeket,

e clvégzi a palyavalasztasi egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat. A védondi szolgélat

alap-sziirévizsgalatai:
e atesti fejlddés paraméterei,
e pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,
o ¢rzékszervek miikddése (latasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat),

e BCG oltasi heg ellendrzése,
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e HPV oltas tajékoztatas, szervezés, lebonyolitas,
e mozgasszervek szlrése (bokastillyedés, gerincelvaltozasok),
e vérnyomasmeéres.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvet0 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovodaban ezeket a
feladatokat az osztalyfénokok/ovodapedagdgusok latjak el.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a varosi Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén

kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

13.5. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az intézmények épiileteiben, udvaran, valamint a fObejaratok el6tti 5 méter sugart
teriiletrészen nem dohinyozhatnak az alkalmazottak és a latogatok sem. Ovodasok és tanulok

szamara tilos a dohdnyzas!

13.6. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
e atliz;
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a

benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
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koteles azt azonnal k6zOIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetovel.

RendKiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e gazdasagi vezetd

e tagintézmény teriiletén tagintézmény-vezetd (6voda).
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot;

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

o személyi sériilés esetén a mentoket;

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartdzkodo személyeket a riaszt6 rendszer hangjelzésével, aramsziinet
esetén kolompoldassal és kidltassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak

a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanérat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletbél minden gyermeknek tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell.

o A foglalkozas/tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik gyermek az épiiletben.
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e A gyermekeket a csoportszoba/tanterem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre

torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — feleldés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:
e akdézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azeclsOsegélynyujtas megszervezésérol;
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény észlelése ota lezajlott eseményekrdl;
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl;
e az¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
e akdzmi- (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékék helyérdl;
e az ¢piiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorarol;
e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6radkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon pétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” ¢. utasitas

tartalmazza.

e A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariad6 terv”

c. utasitas tartalmazza.
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A tlizriad¢6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézményvezetd a felelds.

A tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlzriad6 tervet és a bombariadd tervet emeletenként a folyoson, a titkarsdgon kell

elhelyezni.
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14. KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA ES RENDJE

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az 6vodai ¢és iskolai munka megfeleld szintli iranyitasa érdekében az intézmény vezetdsége

allandé munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

az intézmény fenntartdjaval

a péceli romai katolikus plébaniaval

az isaszegi romai katolikus plébaniaval

a reformatus és evangélikus egyhazkozségek vezetdivel
a Pest Megyei Kormanyhivatallal

Pécel Varos Onkorményzatval

Isaszeg Véaros Onkormanyzataval

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel:

Katolikus Pedagogiai Intézet;

az intézményt tdmogatd Szent Erzsébet Alapitvany kuratdriuma;
Pedagogiai Szakszolgalat;

Egyhazmegyei katolikus iskolak és 6vodak

Dunakeszi Tankeriileti Kézpont fenntartasaban miikodoé oktatasi intézmények (altalanos,

kozépfoku)

Egyhézi kozépfoku iskolak

Péceli Alapfoku Miivészeti Iskola

Pécel ovodai

Isaszeg 6vodai

Lazar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Miivel6dési Haz
péceli sportegyesiiletek

iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato;

A munkakapcsolat miikodéséért az intézményvezetd a felelds. A kapcsolattartds szervezési

feladatait a vezetdség tagjai megosztjak egymas kozott. A kapcsolatok jellege: szakmai, kulturalis,

sport és egyéb. A kapcsolatok formai: rendezvények, versenyek, egyéb foglalkozasok, rendhagy6
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foglalkozasok, szakmai napok. Az egyiittmiikddés formait és tartalmi elemeit az éves munkaterv
tartalmazza. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat. Az

egylittmiikodés a legtobb esetben egyiittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

A gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn megallapodasban rogzitett formaban iskola/6voda gyerekorvossal és fogorvossal, az
illetékes egészségligyi dolgozokkal, védondvel, és segitségiikkel megszervezi a gyermekek/tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek — ¢és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az Odvoda/iskola gyermek-és

ifjusagvédelmi felelGse, az intézményvezet6 kapcsolatot tart fenn:
e Péceli Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
e Isaszegi Humanszolgaltato Kozponttal,
e Jarasi Gyamhivatallal,
e PMPSZ Go6dolldi Tagintézménnyel,

e Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

14.1. A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS
A fenntartoval folyamatos a kapcsolattartas. Felel6se az intézmény vezetdje. Elsdsorban a

kovetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény szakmai miikddtetése;
e az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése;

e a fenntartdé altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési

programjanak, munkatervének és éves beszamoldjanak jovahagyasa;

e az intézményben folyéd gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenység, beleértve a

tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket;
e azintézményben foly6 szakmai munka szervezése €s értékelésére;

e a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése, jovahagyasa. A

kapcsolattartas formai:
e helyszini ellendrzés, szobeli tajékoztatas;

e irdsbeli beszamol6 atadasa/megkiildése vagy feltoltése az ligyviteli szoftverbe;
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e dokumentum atadas jovahagyas céljabol;
e cgyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel;
e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol;

e informacidszolgaltatas elektronikus levelezOrendszeren ¢és telefonon az intézmény
szakmai  tevékenységéhez, valamint pénziigyi-gazdalkodasi  tevékenységéhez

kapcsolddoan;

14.2. A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A kapcsolattartas célja a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. Az

iskola részérdl a kapcsolattartasért felelds: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, az 6voda részérdl az

o6vodavezetd és gyermekvédelmi felelds. Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

e A kapcsolattartas modja: Az iskola pedagogusa (gyakran az osztalyfénok) hivja fel a
figyelmet a problémara. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés konzultdlva az
intézményvezetdvel, a tagintézmény-vezetdvel jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak az

esetet.

e A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés megszervezi az egyiittmiikodést csaladlatogatasra,

konzultaciora, esetmegbeszélésre, egymas kolcsonds tajékoztatasara.

o A levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése ¢€s a Gyermekjoléti Szolgalat

visszajelzése iktatasra kertil.

14.3. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL ES
SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények Ovodank -

iskolank partnerintézményei. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban &ll6 sajatos nevelési igényd,

valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas

szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a pedagogia

szakszolgalatokkal €s a pedagogiai szakmai szolgéltat6 intézményekkel.

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki az egyiittmiikodés feladatainak

végzésével az iskoldban az intézményvezetd-helyettest, az 6vodaban a tagintézmény-vezetot bizza
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meg, akikkel egytittmiikodik a gyogypedagogus és a fejlesztd pedagdgus. A kapcesolattartas formait,

lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

A Kkapcsolattartas fobb formai:

e vizsgalatok kezdeményezése a szakszolgéalatoknal sziiloi, szaktanari jelzések alapjan;

e kontrollvizsgalatok tigyintézése a gyermekek, tanulok részképesség fejlodésének

diagnosztizalasa és sziikséges iskolai fejlesztésiik érdekében;

e a sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal

kiizdd gyermekek ellatdsanak ellenérzésében torténd kozremitkodés.

14.4. KAPCSOLATOK AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS TERULETEN

Az iskolai egészségiigyi ellatas tertiletei:

e aziskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,

e atanulok egészségiigyi vizsgalata,

e kotelezo védooltasok,

o fogaszati szlirés,

e sportorvosi vizsgalatok,

e testnevelés drakon torténd részvétel aloli felmentésekre javaslattétel.
A vizsgalatok idébeosztasat az intézményvezetd-helyettes koordinalja.

Az iskolaorvos rendelési idejérél és a védond ligyeleti idejérdl a titkarsagon kérhetd
informacio. Az iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont végzi. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel, illetve

szervezettel:
e iskolaorvos;
e iskolai védono;

e Népegészségiigyi Kozpont.
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15. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI

rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott

papiralapu nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

e clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

15.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A

rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az intézményvezetd

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil

ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

¢és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.
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15.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

az okirat megnevezését;

az intézmény nevét;

cimét;

OM azonositdjat;

a nevelési/ tanitasi évet;

az intézményvezetd alairasat;

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

15.3. AZ INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a felvételi eldjegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi napld
az évodai csoportnaplo,

az ovodai torzskonyv

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az osztalynaplo (e-naplo),

a csoportnaplo (e-naplo),

az egy¢b foglalkozasi naplod (e-naplo),

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgéhoz,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

PAPIRALAPU
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e Sajat ,,nyomtatvanyok”
o az 6rarend
o atantargyfelosztas,
o atovabbtanulok nyilvantartésa,
o az étkeztetési nyilvantartas,

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell

hitelesiteni.
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16. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felelds. A tankonyvellatas

felelose az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus.

A figyelembe vett jogszabaly a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

16.1. A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA
Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz

torténd eljuttatasa.

A tankonyvellatas biztositasa érdekében minden tanévben a tankonyveket eloszto
Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. (tovabbiakban KELLO) szerzddést kot az intézményvezetdvel, amely

szerzOdés magaban foglalja a tankonyvrendelés teljes menetét, pénziigyi finanszirozasat.

e Az igazgatd bizza meg a tantestiilet egy tagjat a rendelés lebonyolitasaval, akinek

munkakori leirdsa pontosan tartalmazza a teenddket.

e Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn minden altalanos iskolai tanulonak ingyenesen

biztositani kell a tankdnyveket.

e Az ide vonatkoz6 jogszabdly értelmében 1. és 2. évfolyamon tanulok minden tankdnyvet
¢s munkafiizetet Ujonnan kapnak, ezeken az évfolyamokon nincs tartds tankonyv. 3.-8.
évfolyamon az iskolai konyvtarbdl biztositjuk a tankonyveket, ezek tartos konyvek, a

munkafiizeteket, nyelvkonyveket, atlaszokat tjonnan kapjak.

e Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladé mértéken til
sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —

hatarozatban éllapitja meg.

16.2. A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

A tankdnyvfelelds a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden késziti el a tankdnyvrendelést.
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17. AZ INTEZMENY ADATKEZELESE
Az Eurdpai Parlament és a Tandacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXIIL. torvény alapjan

az intézmény adatkezelési szabalyzata a Fiiggelékben talalhato.

18. MELLEKLETEK

18.1. MELLEKLET: SZERVEZETI FELEPITES

. Intézményvezeto, igazgato
Altalanos iskolai intézményegység igazgat6é
Székhely: Pécel, igazgatd

|

[ | 1 1 |
. — d q
s Iskolatitkar/Péd Iskolatitkar/Isa Telephely: G i i Szent F:rz5ebet
el szeg Isaszeg P ,, Alapitvany
tagintézmény-vezet6é
' I I
1 | 1 [ | 1 1
Pedagdgiai Munkakézossé Adminisztrator Munkakdzossé! Leocl Siéakl Munkak6zossé: Pedagdgiai Technikai
asszisztens g-vezetdk ok g-vezetd Péce\?lsaszeg g-vezetd asszisztens dolgozok
" " "

Ovodapedagég|
usok

Pedagdgusok Pedagdgusok

18.2. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Az itt k6zolt munkakori leirasok tajékoztatd jellegliek. A hivatalosan haszndlt és érvényes
munkakori leirasok az alabbi mintak szerint késziilnek, de attol — az adott helyzettdl fliggden — kisebb
mértékben eltérhetnek. A munkavallald és az igazgatd (az igazgatd esetében a fenntartd) mint
munkaltaté altal aldirt munkakdri leiras tekintendd érvényesnek. Ennek egy példanya a
munkavallalonal marad, egy példanyat pedig a munkavallalé személyi anyagahoz kell csatolni. Egy

munkavallal6 — munkakdrétdl fiiggden — tobb munkakari leirast is kaphat.

A munkakori leirdsok évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté felelds, a feliilvizsgalatot a tanév

kezdetén kell végrehajtani.
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18.2.1. |IGAZGATOHELYETTES
Munkakdrét, munkaidejét és kotelezd oOraszamat munkaszerzddése tartalmazza. Kozvetlen

felettese az intézményvezeto.

Az igazgatOhelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartdé véleményének kikérésével

hatarozott idore, maximum 5 évre.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatOhelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi
vezetdje €s dolgozoja segiti.

Az intézményvezetdt, ha masként nem rendelkezik, a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében.

Vezet6i munkajat a kovetkezo torvények €s jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e a Munka térvénykonyve,

e az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

e a Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Pedagégiai Programja, Szervezeti
¢s mikodesi szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabalyzata,

e atanév munkaterve, a nevelGtestiilet hatdrozatai, az igazgato utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. Tanusitson keresztényhez mélté magatartast mind
munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy katolikus
intézményt képvisel.

Munkdja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és didkjaival szemben
tanusitott kovetkezetessége, hatdrozottsaga, kompromisszum- ¢és empatids készsége, hitéleti
tevékenysége kiemelten példaértékii és értékkozvetito.

Feladatai:

e azintézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat

o példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a

szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-didk viszony kialakitasdban
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gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérol, eldadasok, rendezvények, bemutato tanitasok

alkalmaval,

részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

szervezi €s lebonyolitja a javitd és osztalyozé vizsgakat,

szervezi €s lebonyolitja az orszagos méréseket,

gondoskodik a palyazatok eldkészitésérol, megirdsarol, hataridore beérkeztetésérol
figyelemmel kiséri a megnyert palyazatok megvalositast

segiti és ellendrzi a palydzatok hatariddre torténd szakmai és pénziigyi elszamoléasat
gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol,

gondoskodik a KIR személyi nyilvantartasanak frissitésérol,

elokésziti a végzds tanuldk tovabbtanuldsat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol,

szervezi ¢és ellenOrzi az 6rakozi a tanitas elOtti és az orakozi szlinetek tigyeleti rendjét,

tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot,
elékeésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket,

szervezi a leendd elsO osztalyosok jelentkezését elkésziti a helyettesitési rendet, ligyeleti

beosztast,
elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok i1d6- és terembeosztasat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, ¢és az

adatszolgaltatasokat hatariddre teljesiti,

szervezi, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolakban

jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,
szervezi és ellendrzi ebédeltetés ligyeleti rendjét, tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot,

ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-oktatdé munkéval
kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az elektronikus naplé dokumentumait, és

azok papir alapu eldallitast, a torzslapok eléallitast,
tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatdra, tanora, és tanoéran kiviili foglakozasok latogatasara, a

tanoravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek
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szabalyszeri hasznalatara, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek

bizonylatolasara, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara, a konyvtar feliigyeletére,

e gondoskodik arrol, hogy az 0j pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az

adminisztracids teenddkkel

e koordindlja a délutani szabadidés programokat, kirdndulasokat, taborokat,

o felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért,

e (Osszefogja €s iranyitja a leltarozas feladatait,

e segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodoé feladatok megoldésat,

o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Hataskore:

e atanulodi jogviszony igazolasa,

e ¢piilet elhagyasanak engedélyezése

e masolatok kiallitasa, hitelesitése,

o sziikséges €s indokolt dracserék engedélyezése,

e anyanapok kiadasanak engedélyezése.

18.2.2. TAGINTEZMENY-VEZETO

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Az 6vodai tagintézmény-vezett az intézményvezetd bizza meg a fenntartdé véleményének

kikérésével hatarozott idore, maximum 5 évre.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezes,
ellendrzés, elemzes, értékelés munkéjaban.
Munkajat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozodja segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartos

tavolléte esetén az 6voda ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes

jogkarrel helyettesiti. (Ha az intézményvezeté masképpen nem rendelkezik.)
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Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja

Ot az 6vodaban torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és

alairasaval adhat ki.

Vezet6i munkajat a kdvetkezo torvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
a Munka torvénykonyve,

az Egyhdzi Torvénykonyv, a KPSZTI Etikai kodexe,

a Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pedagégiai Programja, Szervezeti

¢s muikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

a tanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatdrozatai, az igazgaté utasitsa.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. Tanusitson keresztényhez mélté magatartast mind

munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy katolikus

intézményt képvisel.

Munkéja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival €s a gyermekekkel

szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsdga, kompromisszum- és empatias készsége, hitéleti

tevékenysége kiemelten példaértékil és értékkozvetitd.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:

folyamatosan ellenérzi az 6voda mitkodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
az ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit,

konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

az 6voda neveldbtestiilete €s az 6sszes dolgozdja szamara értekezletet szervez,

tajékozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartdsdhoz, a nyari és a téli
szlineteltetéséhez, a nevelés nélkili munkanapok szdmanak és tartalmanak

megszervezéséhez,
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a dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja,

negyedévi iitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és felhasznalas

helyzetét,
gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasardl,
ellendrzi a dolgozoknal a kotelezo orvosi vizsgalat meglétét,

gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésrol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos

jelentési kotelezettségének.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek 6vodai felvételét megszervezi, és javaslatot készit az intézményvezetdnek az

ovodai felvételekrdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet,
naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld

pontos vezetését, ellendrzi az d6vodai csoportnaplokat,

a tankoteles gyermekek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltdz6 tankoteles

gyermekeket nyomon koveti és jelzi az 1) lakohelyénél,

a gyermek beiskolazasdhoz szakvéleményt ad,

sziikség esetén véleményt kér a pedagodgiai szakszolgalatoktol,

segitséget nyujt a gyermekek beiskoldzasdnak megszervezéséhez.

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

az 6voda pedagdgiai szakmai irdnyitdjaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a
nevelomunkat,
gondoskodik arrol, hogy az 0j 6vodapedagdégusok megismerkedjenek az 6voda kialakult

gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az

adminisztracios teendOkkel,

segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagdgiai,

modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

példat mutat és koézremikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a

szeretetteljes, védettséget nyujtdo 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,
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a nevelOtestiilet javaslata alapjan Osszedllitja az 6voda pedagodgiai programjat és

munkatervét, hazirendjét,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,

segiti az 6vodapedagogusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,
biztositja a szakmai kozosségek miikodését,

a neveldtestiilet szakmai fejlédése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez, a pedagogiai innovacio érdekében
megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti, hogy az &vondk megismerjék a

kiilonb6z6 modszereket,

belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremikodik,
elokésziti az dvodai linnepélyeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének menetét és fejlesztését,

segiti és mitkddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Ellenorzési feladatai:

az ellendrz6 tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkakdzosség vezetot, szaktanacsadot,

szakértot,
vizsgalatokat szervez és végez a pedagodgiai munka és a nevelés elemzéséhez,

értékeld megallapitasardl feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz Utmutatast és

javaslatot ad,

figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését,

vizsgalati és egy¢€b tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbesz¢€l az érintettekkel,
értekezleteket szervez a neveldémunka jobbitasa érdekében,

ellendrzi a konyha rendeltetésszerti miikodését,

" r

felelos a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai:

a tagintézmény-vezetd az 6voda koltségvetésére, feljitasara javaslatot tehet a gazdasagi

vezetonek,

az oOvoda épiiletének, berendezéseinek, udvardnak karbantartasarol gondoskodik a

kornyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden,
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az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 1j eszkozok

beszerzésérol,

ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezés

megszervezeését €s lebonyolitasat, a munka-¢€s tlizvédelmi oktatast,
felelOs a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

gondoskodik arr6l, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint legyenek

nyilvantartva,
kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese

megbizza.

18.2.3. OVODAPEDAGOGUS

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkadba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az 6vodapedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerinti nevelése.

Neveldi munkdjat a kdvetkezd térvények és jogszabalyok eldirasai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

kbznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
a Munka torvénykonyve,

az Egyhazi Torvénykonyv, a KPSZTI Etikai kodexe,

a Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pedagogiai Programja, Szervezeti

¢s mukodeési szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabalyzata,

a tanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tantsagtétel, annak tudatos felismerése, hogy tanitvanyait az

lidvosségre neveli, hogy életének Osszhangban kell dllnia a képviselt értékekkel. Keresztényhez
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meéltd magatartast tantisit mind munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Szem elo6tt tartja, hogy katolikus intézményt képvisel.

Kotelessége, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés magatartsi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és

megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 06nallé, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai és vallasi

tovabbképzésre,
ismerje és alkalmazza az 6voda nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival €s a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak

munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre neveljen,
a sziil6kkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,
a gyermekek €s a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

munkdjat szakszerlien megtervezve végezze,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
hivatasahoz méltd magatartést tantsitson,

meg0rizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosdgat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi

informacidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjdnak megalkotdsaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a

neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és

orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az 6vodapedagogus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-vezetd allapitja
meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének

fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az dvodaba, a foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés

fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabo6l vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tadvolmaradast csak az intézményvezetd

engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a sziikséges eszkozoket a tagintézmény-vezetonek elézetesen leadja vagy

eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)

8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem

fogyaszthat.
Az 6vodapedagogus sziild1 értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz illd

oltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,

tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget

vallal.

Egvéb intézményi szabalvok:

Az 6vodapedagogus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel

tartozik.

Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak a tagintézmény-vezetd, ill. intézményvezetd

engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokésos figyelmesség kivételével -

ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden.
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Idében ¢s megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6zd programokrol,

feladatokrol.

A csaladokat bevonja az Ovodai életbe, hivatalos formaban fogaddoran, sziiléi

értekezleteken, csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomanyait €s linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az {inneplés
modjat.

Legjobb tudésa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet

nélkdl, a feliigyeletet nem ruhazhatja at!
Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd,

intézményvezetd megbizza.

18.2.4. PEDAGOGUS

Munkakdrét, munkaidejét és kotelezd oraszamat munkaszerzddése tartalmazza. Kozvetlen

felettesei az igazgatohelyettes, igazgato.

Nevel6i munkajat a kovetkezd torvények €s jogszabalyok eldirdsai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
a Munka torvénykonyve,
az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

a Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pedagogiai Programja, Szervezeti

¢és miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

a tanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel, annak tudatos felismerése, hogy tanitvanyait az

tidvosségre neveli, hogy életének Osszhangban kell allnia a képviselt értékekkel. Keresztényhez

mélté magatartast tantisit mind munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsd kapcsolataiban.

Szem el6tt tartja, hogy katolikus intézményt képvisel.

Feladatai:
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A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
a) a kotelezod oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

Alaptevékenysége a kotelezd 6raszamban ¢€s a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

vonatkozik.

e Nevel6-oktatd munkajat a tanérak keretében tanmenetének megfeleléen tervszeriien

végezze.

e Tanmenetét munkakdzosség-vezetéjének a tanév elején meghatarozott idoben, és

formaban adja at.
e Orait pontosan kezdje és fejezze be.
e Modszereit az osztaly, tanul6csoport ismeretében valassza meg.
o Oravezetése legyen valtozatos, szemléltetése sokoldalu.
o Kisérje figyelemmel szakteriilete fejlodését, kollégainal latogasson orakat.

e Tandran kiviili munkaidejében miikodjon kozre az iskolakozosség alakitdsdban és

fejlesztésében.

Alkoté modon vallaljon részt:

o Az Egyhaz kiildetésébdl,

a nevelotestiilet torekvéseibol,

a kozos feladatok teljesitésébdl, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak &polasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

palyavalasztasi feladatokbol,

e a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

e atanulok szabadidds foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol.
Vegyen részt:

e tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon,

e anevelGtestiilet programjain

e a munkakdzdsségi munkdban, munkakdzosségi megbeszéléseken
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a nevelotestiileti értekezleteken,
iskolamiséken,
az iskola rendezvényein.

Pontosan és hataridore végezze el az adminisztrativ €s szervezési feladatokat, palyazatokat

készitsen és nyujtson be.

A munkatervben rogzitettek szerint tartson sziil6i értekezletet és fogaddorat.

Didkjai szamonkérését, jutalmazasat, fegyelmezését, értékelését ¢és mindsitését a
Hazirendben foglaltak szerint végezze.

Villalja az intézmény egészére, kotelezoen harulo feladatok elvégzését szakértelme és az
egyenld teherviselés elvén alapulé munkamegosztis szerint. Ilyenek pl: osztalyfonoki
munka, korrepetalds, helyettesités, szakkorok vezetése, versenyekre vald felkészités,
énekkar, tanulmanyi kirdndulds, tanuldkisérés, tanuldszoba, tabori {ligyelet,
tankonyvfeleldsi, szertarfeleldsi megbizas (fejlesztés, rendezés, selejtezés) munkavédelmi

és tlizvédelmi munka stb.

Kotelességei a munkafegyelem terén

Asztalan, termében, szertardban tisztasagot, rendet tart.
Takarékosan banjon az intézmény anyagi javaival, eréforrasaival és technikai eszkozeivel.

"

Az iskola minden dolgozoja kdteles a személyi jogokra vonatkozo eldirdsokat megtartani,

a hivatali titkokat megdrizni.

Az iskola minden pedagodgusa kdoteles pontosan megjelenni a munkavégzés eldtt 15

perccel.
Az els6 oran tanitoknak 7:40-kor — csengetéskor — az osztalyterembe kell menniiik.

Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az igazgatot, és gondoskodik arrol, hogy a

tanmenet, a tankonyv, egyéb sziikséges eszkoz a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Oracserére, elore tervezhetd tavolmaradasra az igazgatd-helyettestél irasban, a

tavolmaradas el6tt legalabb 5 munkanappal kérhet engedélyt.
Koteles ellatni az tigyeletet, a helyettesitést, a megbizatasbol szdrmaz6 feladatokat.

A helyettesitést az iskolai rend szerint kell ellatnia.
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e Helyettesités esetén a tanitasi orat szakszeriien kell megtartania, illetve amennyiben a
tananyag természetébol kovetkezden ezt nem tudja teljesiteni, tigyeletet lat el a tanulok

foglalkoztatasaval.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét)

az igazgatonak két munkanapon belill jelzi.
e Az altala hasznalt eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.
e Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

e A palyakezd6 pedagogusok heti egy orat kotelesek méas-mas neveldnél latogatni. Az iskola

Uj neveldinek ugyanez ajanlott.

e Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, munkakdzosség-

vezetdje megbizza.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasara vonatkozo sajatos szabalyok

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Nevelémunkajat a munkakdzosség-vezetdjének iranyitasaval elkészitett foglalkozési terv szerint
végzi.

Tudatdban van annak a feleldsségnek, melyet didkjai nevelésében személyes példaadasa jelent.

Feladatai és hataskore:

o Az osztalyfonok kozosségének felelos vezetdje. Feladatait hidnyzésa esetén, teljes

jogkorrel, az osztalyfonok-helyettes latja el.

e Torekszik tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére. Az
intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja az osztaly

kozosségét, didkjai személyiségét, segiti Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

o Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torédését /sziinetek,

hitéleti- és szabadidds programok./
e Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanulmanyi elémenetelét.
e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok segitésére.
e Ismerteti és megtartatja névendékeivel a hazirendet.

o Kozosségeét fejleszti osztalykirdndulasok, sziiléi kiranduldsok, kozdsségi programok

szervezésével. Ezekre diakjait elkiséri, akadalyoztatasa esetén gondoskodik kiséretrdl.
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e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o [Egyiittmikddik, Osszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Felkésziilten vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.
e Kollégai és sajat véleménye alapjan havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére.

e Részt vesz a nevelési munkakozosség munkéjaban. Javaslataival és észrevételeivel, a

kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

e Munkaterv alapjan sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, ellendrzi a
szaktargyi jegyek beirasat, sziiloi lattamozasat.

e A szaktargyi jegyek elektronikus naploba valo rogzitésére felszolithatja kollégait.

e EI§ kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait oktato,

nevel0 tandrokkal (tanuldszoba, napkozi), a tanulok életét, tanulmanyait segitd

személyekkel, intézményekkel (nevelési tandcsado, gyermekjoléti szolgalat, stb.).

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztdlydban tanuld didkok
adatainak rogzitése, valtozasok 48 oran beliili atvezetése az elektronikus naploban,
bizonyitvanyok, anyakonyvek, pontos vezetése, eldallitasa, félévi és év végi statisztikak,
tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok elvégzése stb.).

e Tantermi letétallomanyat kezeli, osztalyterme rendjét feliigyeli, gondoskodik
faligjsagjanak frissitéseérol.

e A tanuloi felszereléseket, ruhazatot stb. az iskolai eldirdsoknak megfelelden koveteli meg.

18.2.5. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
Munkakdrét, munkaidejét és kotelezd oraszamat munkaszerzddése tartalmazza. Kozvetlen

felettese az intézményvezetd-helyettes, felettese az igazgato.
A munkakdzosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Munkajat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eloirasai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
a Munka torvénykonyve,
az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

a Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pedagogiai Programja, Szervezeti

¢s miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,

a tanév munkaterve, a nevelOtestiilet hatarozatai, az igazgatd utasitasa.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. Tantsitson keresztényhez méltdé magatartast mind

munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy katolikus

intézményt képvisel.

Munkaja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és didkjaival szemben

tanasitott kovetkezetessége, hatarozottsdga, kompromisszum- és empatids készsége, hitéleti

tevékenysége kiemelten példaértékii és értékkozvetito.

A munkak6zosség-vezetd feladata:

kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkéjaban,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, figyelemmel kiséri és véleményezi a tagok

munkajat, kiilonos tekintettel a palyakezddkre, illetve az ijonnan belépd pedagdgusokra,

Osszeallitja a munkatervben meghatdrozott hataridéig és a munkakodzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat, arr6l, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az

intézményvezetonek.

A munkakozdsségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkakozosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkakozosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z0 év tapasztalatainak

tiikrében,
a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasat,
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e aversenyeken val6 részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

e atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

e apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e a munkako6zosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

e valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket ¢s a feleldsoket.

e segitséget nyqjt a tanmenetek elkészitéséhez, jovahagyasra javasolja, és az igazgatonak

véleményezve atadja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

o figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oOraikat,

foglalkozasaikat,

o figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladést, a kovetelmény rendszernek vald
megfelelést, az egységes értékelés megvalosulast Errél negyedévente beszamol az

igazgatohelyettesnek,

e munkakozdsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

e a munkako6zdsség éves munkajat, félévente ertékeli, beszamolot készit,

e Osszehangolja az azonos teriileten milkddd tanarok munkajat (megbeszéli veliik a

tankonyvvalasztast),
o figyelemmel kiséri munkak6zosségén beliili egységes értekelés megvalosulast,

e javaslataival segiti, timogatja a munkakdz0sség tagjainak szakmai — pedagogiai fejlodését,

tovabbképzését, szinten tartasat,

e Oralatogatisokat végez, melyek tapasztalatainak megbeszélésével, értékelésével, a

tapasztalatok atadasaval segiti a munkakdzosség tagjainak munkajat,

o figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi

versenyek lebonyolitasarol,

e irasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérol,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

e a munkako6zdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
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a kitizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,

a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.

A munkakozosség-vezetok felelosek:

a munkakozosség éves programjanak oOsszeallitasaért, az intézmény éves pedagogiai
programjanak — munkako6zdsségre eso részének — végrehajtasaért,
az intézmény — munkakozosségre esé részének — szakmai és szervezési feladatainak

végrehajtasaért.

18.2.6. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO AZ OVODABAN

Munkakorét, munkaidejét és kotelezd oraszdmat munkaszerzédése tartalmazza. Kozvetlen

felettese az telephelyvezetd, felettese az igazgato.

A munkakozdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata

alapjan.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eloirasai szabalyozzak:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
a Munka torvénykonyve,

az Egyhdzi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

a Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pedagégiai Programja, Szervezeti

¢s miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,
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a tanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

segiti a tagintézmény-vezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban,
a tagintézmény-vezetd a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkdrrel

helyettesiti tavollétében. (Ha az intézményvezetd masképpen nem rendelkezik.)

joga az oOvodanak érkezd levelek ¢és postai kiildemények felbontasa, eljuttatisa az

érdekelteknek,

képviseli a tagintézmény-vezetét minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre

megbizast kap felettesétol,

gondoskodik arrol, hogy az j 6vodapedagdgusok megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az

adminisztracios teendokkel,
elokésziti az dvodai linnepélyeket, rendezvényeket,

segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagdgiai,

madszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a

szeretetteljes, védettséget nyujtdo 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,

belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdozremiikodik,

nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridéket,
a tagintézmény-vezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit,

részt vesz az 6évodai leltarozasban,

észrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban,

segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat,

a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az tagintézmény-vezetd és az

intézményvezetd megbizza.

18.2.7. ISKOLATITKAR

Az iskolatitkar munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez

mélté magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval szemben,
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¢s az intézmény kiilsé kapcsolataiban Munkaja sordn figyelnie kell arra, hogy munkavégzése,
kollégaival és az iskola tanuldival szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga,
kompromisszum- és empatias készsége, hitéleti tevékenysége példaértékii és értékkozvetito.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzodése tartalmazza. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd-helyettes, felettese az intézményvezeto.

Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eloirasai szabalyozzak:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a Munka torvénykonyve,
e az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,
e a Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pedagogiai Programja, Szervezeti
¢s miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,
e atanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb

az adott munkanapon 7:45 éraig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irasban legalabb 5 nappal elébb jelez.

A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Feladatai:

o Kezeli az irattarat. Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan, az

ott leirtakat betartja.

104



SZMSZ - 2022

Felelos a gyermek-, tanuld- €s részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd naprakész

adatszolgaltatasért, az adatlistak letoltéséért.

Szamitogépes €s papir alaptl tanuloi nyilvantartast vezet.

A Ki- és beérkezo leveleket iktatja, tovabbitja az illetékes kolleganak.
A postazasra elOkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Intézi a tanuldbiztositissal, a MAV, a pedagogus-, a didk- és egyéb igazolvanyokkal

kapcsolatos ligyeket.

Az irodaban allando telefoniigyeletet tart. Fogadja a telefonokat, az érkezett tizeneteket,

kiildeményeket az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.
Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.
Megvalaszolja a részére atadott postai €s elektronikus leveleket.

Osszegytijti és rendszerezi az elsé osztalyba jelentkezéshez sziikséges adatokat, értesiti a

jelentkezdk sziileit az ismerkedés id6pontjarol.

Gondozza az iskolai polokat, sziikség szerint végzi az utanrendelést.

Igazgatoi kérésre gondoskodik az iskolaba érkezd eldadok, meghivott vendégek,
vendéglatasarol.

Kapcsolatot tart az NNK munkatarsaival.

Az igazgatd jovahagyasaval gondoskodik a masolopapir, nyomtatopatron beszerzésrol,

cserérol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos

jelentési kotelezettségnek.
Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

Negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellenérzi a pedagogus szabadsagkiadds és

felhasznalas helyzetét.
Kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felel0s.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.

Gondoskodik minden, iskolai szintli dij beszedésérol (pl. étkezési dij).
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e Vezeti és biztositja a hazipénztar szabalyos miikodését.

e Vezeti az étkezési nyilvantartast, gondoskodik az étkezési rendelésrdl, lemondasarol.

e Kimutatast készit az étkezési dijakrdl, a kedvezményezettekrdl.

e (Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasarol, annak rendszerezésérol.

e [FEllatja az iskolat timogato alapitvany pénzforgalmaval kapcsolatos ki €s befizetéseket.

e Gondoskodik az alapitvanyi kifizetések pontossagarol, az utalvanyozas szabalyossagarol.

e Ugyel az iskolai, alapitvanyi szamlak, bizonylatok szabalyossagara.

18.2.8. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A pedagdgiai asszisztens munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltd magatartast tantsit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény
fenntart6javal szemben, és az intézmény kiilsé kapcsolataiban Munkéaja soran figyelnie kell arra,
hogy munkavégzése, kollégaival és az iskola tanuldival szemben tantsitott kdvetkezetessége,
hatarozottsaga, kompromisszum- és empatias készsége, hitéleti tevékenysége példaértékl és
értekkozvetito.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezeté (6voda), felettese az
intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkdjat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eldirdsai szabalyozzak:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a Munka térvénykonyve,
e az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,

e a Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és

mukodési szabalyzata, Hazirendje, Munkatigyi Szabdalyzata,

e atanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgato utasitasa.
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A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében:

atveszi, atadja a gyermeket, tanulét a sziil6tol, gondozotol, a pedagodgussal egyeztetve

tajékoztatja a sziilot, a gyermeket, tanulot érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a munkak6zosségi

megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli

a rabizott gyermekeket, tanulokat, vigyaz a gyermekek, tanulok testi épségére.

Felismeri az alapveto els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egyiitt iigyeletet lat el a foglalkozasok,
a tanitasi ordk el6tt, az oOrakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével,
sziinidében. Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.)

sziikség szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a gyermeke(ke)t, tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon val6é megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a gyermek, tanulo kornyezeti,
személyi higiénés szokésainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga,

rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a gyermekek, tanuld O1tozkodési, étkezési szokdsainak
kialakitdsaban (terités, evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a
tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a gyermek,
a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a gyermek a
tanuld higiénés és Onkiszolgéalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos

étkezéseket.

Ellenérzi a gyermekek, a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi
eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el,

lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a gyermeket, a tanuldt az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok
hasznalatdban, részt vesz a gyermekek, a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili
szabadidds programjainak szervezésében, elOkészitésében (csoportszoba, terem

berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban.
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Feliigyeli, segiti a gyermeket, a tanulot a szabadidés tevékenységben, egyezteti a
pedagbgussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti az ovodai, a

tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a csoportszobat, a termet az Ovodai a tandrai foglalkozasok igényeinek
megfelelden, egyiittmiikddik a pedagogussal a foglalkozasokon, a tanordkon az altaldnos

jellegli oktatd, neveld munkéban.

Segiti, batoritja a gyermeket, a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagdgus irdnyitasaval kozremiikodik a gyermeket, a tanulot fejleszto,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon, a tanulonak
a tanorai ¢és tan6oran kiviili foglalkozasokon.

A (gyogy)pedagogus utmutatidsai alapjan egyénileg segit a tanulonak iraskészséget
fejlesztd feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd

feladatok megoldasaban.

A (gyogy)pedagdgus Gtmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédést
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanulonak
a fejlesztd feladatok megoldasdban és a magatartas rendezésében. A beilleszkedés
nehézséggel kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
hiperaktivitds rendezésében. A figyelemzavarral kiizd tanulonak a fejlesztd feladatok
megoldasaban és a figyelemzavar terapiajaban, a tehetséges tanulonak tehetsége

kibontakoztatasaban.

Kozremiikddik a tanorak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai

foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Esetenként (pl. tligyeleti idOben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmiives foglalkozés), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.
Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok

elkészitésében.
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A pedagdgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében:

e cgyeztet a tanarral a tanéran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkdzoket,
segédanyagokat. Onalloan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi és

elokésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.
e Egyiittmikddik a pedagdgussal a tandrakon, illetve tantargyi munkaban.

o Kozremikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi
naplo vezetésében és az iskolai adminisztracioban.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mikodési rendjének
fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irasban legalabb 5 nappal elébb jelez.

A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

18.2.9. DAJKA
A dajka munk4jat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez mélto
magatartast tantisit munkatarsaival, sziil6kkel, didkokkal az intézmény fenntartdjaval szemben, és az
intézmény kiils6 kapcsolataiban. Munkaja soran figyelnie kell arra, hogy munkavégzése, kollégaival
¢s az iskola tanuldival szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- ¢€s
empatias készsége, hitéleti tevékenysége példaértéki és értékkozvetitd legyen.
Munkakorét, munkaidejét munkaszerzddése tartalmazza. Kozvetlen felettese a tagintézmény-
vezeto, felettese az intézményvezeto.
Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkdjat a kovetkezo torvények és jogszabalyok eldirdsai szabalyozzak:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
e a Munka térvénykonyve,

e az Egyhazi Torvénykonyv, a Katped Etikai kodexe,
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e a Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Pedagdgiai Programja, Szervezeti
¢és miikodési szabalyzata, Hazirendje, Munkaiigyi Szabalyzata,
e atanév munkaterve, a neveldtestiilet hatarozatai, az igazgat6 utasitésa.
Napi munkarendjét a tagintézmény-vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval,
az intézmény miikkodési rendjének fliggvényeben.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb

az adott munkanapon 7:45 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban

legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja

vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem

fogyaszthat.
Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak a tagintézmény-vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,

toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.
Feladatai:
e tisztan tartja az 6voda Osszes helyiségét, ellatja a naponkénti takaritasi munkakat
e mossa, vasalja az 6voda textiliait, azokért felelds,

e a nyari és az idészakonkénti nagytakaritast, fertStlenitést elvégzi, felelds az atvett

takaritoszerekért és eszkozokért, azok rendszeres €s szakszerti hasznalataért,

e az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor eleget tesz a tliz- és vagyonbiztonsagi
eldirdsoknak (ajtok, ablakok zarasa, flités ellendrzése), meggydzddik arrdl, hogy

elektromos késziilék nem maradt-e bekapcsolva, ill. aram alatt,

e a rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik, azokért leltari feleldsséggel

tartozik,
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az 6voda kertjét, udvarat rendben tartja (gyomtalanitas, soprés, falevelek €s a szemét

eltakaritdsa), ligyel az utcai jarda tisztasagara (6vodai kiskaputol).

amennyiben sziikséges, ellatja a konyhai feladatokat, biztositja a gyermekek étkezésének
zavartalan lebonyolitasat, aktivan kozremikodik a gyermekek Onkiszolgalasaban,
amennyiben sziikséges, (pl.: a konyhai dolgozé helyettesitésekor) atveszi, kiosztasra
elokésziti és kiosztja az étkeztetd cég altal naponta szallitott élelmiszereket (tizorai, ebéd,

uzsonna),

az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani,
felelds a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért,

felel6s a HACCP eldirdsainak maradéktalan betartasaért,

a szakhatosag altal eldirt ételmintdk tarolasara alkalmas tivegekbe minden nap -
amennyiben helyettesit - még étkezés elott kdteles mintat venni, €s azt az eldirt ideig
megdrizni,

biztositja az 6vodai eszkozok megfeleld allapotat, rendelkezésre allasat,

segitséget nyujt a gyermekek 6ltézkddésében,

iigyel a balesetek megeldzésére,

a beteg gyermeket apolja, fert6zo betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint
jarel,

sétak, kirandulasok, mozi ¢és szinhazlatogatasok alkalmaval segit a gyermekek

feliigyeletében, a feliigyelet kozben mas munkat nem végezhet, a gyermekeket egyediil

nem hagyhatja,

az egész intézményt érintd Unnepélyeken, programokon, az ezekhez kapcsolodo

teremrendezésekben részt vesz, sziikség esetén ligyeletet tart,

sziikség esetén koteles helyettesitést ellatni.

Kiilonleges feladatai:

az intézmény zavartalan mikodésének biztositdsa érdekében az igazgato, tagintézmény-
vezetd, illetve a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is
elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s

felkésziiltsége alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.
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18.2.10. GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagi vezeté munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.

Keresztényhez méltd magatartast tantisit munkatarsaival, az intézmény fenntartdjaval szemben

¢s az intézmény kiils6 kapcsolataiban. Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza.
Munkéjat az igazgato iranyitasaval végzi, mindenkori utasitasait, egyéb feladatok elvégzését
koteles végrehajtani.
Kozvetlen felettese az igazgato.
Munkéja sordn az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkairanyitdi jogot gyakorol a gazdasagi ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatott dolgozo

folott.

A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7:45 éraig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetonek irasban legalabb 5 nappal elobb jelez.

A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja

vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
Feladatai:

e A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagdgiailag indokolt feladatkozpontisag
elvének érvényestilését.

o FElkésziti a miikodéshez sziikséges, jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

o FElkésziti, gondozza, vezeti az intézményi atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi,

bizonylati, pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatokat.

Tajékoztatasi kotelezettsége:

e Az igazgatdt rendszeresen és szlikség szerint tdjékoztatja a koltségvetés helyzetérdl, a

banki anyagokrol, beszerzésekrol és kiadasokrol.
o Kotelezettséget vallal az igazgatdval egyeztetve.

Felelos:
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a szamviteli rend kialakitasaért és annak mikodtetéséért, irdnyitasaért;
az anyagi eszkozOk takarékos felhasznalasaért, azok regisztralasaért, a szabalyzatok
betartasaért;

az intézmény vagyonvédelméért.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény

Koltségvetését és annak modositasat, rendszeresen figyelemmel kiséri annak id6aranyos

alakulasat, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Elkésziti az iskola gazdalkodasanak mérlegét, beszamolojat, és felel azok wvalds
tartalmaért, hataridds teljesitésérdl, intézkedik az eldiranyzatok valtoztatasarol. (Havi

rendszerességgel pénzforgalmi adatokat készit.)
Adatszolgaltatdsokat, statisztikakat, betegszabadsag-jelentést készit.

Tervezi és szervezi a takaritoszerekkel és eszkdz, evd- és talaldoeszkozokkel, konyhai
gépekkel, tanuldi butorokkal, konyha az intézményi beszerzéseket. Kezeli a kézi raktart,
anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelés. Havonta alairas ellenében

kiadja a dolgozok tisztitdszer ellatmanyét.

Gondoskodik az intézmény folyamatos mitkodéséhez sziikséges

pénzgazdalkodasrol,
pénzellatasrol,
annak biztonsagos kiszallitasarol,

Iranyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas,

selejtezés)
Gondoskodik a bér- és munkatigyi tevékenységével 0sszefiiggd jogszabalyok betartasarol.

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl, tarolasarol-

(eszk6zok, homok, s6).

Vezeti a személyi nyilvantartast, létszamnyilvantartast, elkésziti, gondozza a

munkaszerzodéseket.

Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat

személyi anyagukban megorzi.

Karbantartasi, felujitasi tervet és iitemezést készit a varhat6 koltségkihatasokkal egyfitt.
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Figyelemmel kiséri a kiilsé kivitelez6k koltségvetéseinek targyszeriiségét és

szabalyossagat.

Utalvanyozasi és alairasi jogkorét teljes anyagi és ligyrendi feleldsséggel végzi (hazon

beliil utalvanyoz, aléir jelentéseket, konyvvitelt).
Gondoskodik a kifizetések pontossagardl, az utalvanyozas szabalyossagarol.
Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagéra.

A hazipénztar szabalyos miikodését biztositja. A pénztarvezetotdl feleldsségvallalasi

nyilatkozatot kér.

Az intézmény zOkkendmentes milkddtetése érdekében egy Osszegben, utdlagos

egyeztetéssel huszezer forintot utalhat.

Nagyobb Osszegli atutaldst az igazgatdval eldzetesen egyeztetnie kell. A fenti esetben

kettds alairasi kotelezettsége van.
Kezeli a KIR pedagogus nyilvantartd rendszer intézményt érintd egységét.

A NAV felé jelenti az intézményben torténd alkalmazotti valtozasokat (személyi és

foglakoztatasi mértékét is).

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozok adozasaval kapcsolatos teenddket.
Valtozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar felé elkésziti €s tovabbitja a dolgozok ellatasdhoz

sziikséges foglalkoztatoi igazolasokat.

Ellatja a belso ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat.
Javaslatot tesz a belsd ellendrzés vizsgalati témaira.

Ellendrzi az intézmény szabélyos gazdasagi mitkodését.

Megszervezi a belso ellendrzést (pénztari jelentést készittet), a hdzipénztar, a konyvelési

naplok, a nyilvantartasok ellendrzését (ellenjegyzi azokat).
Ellendrzi a konyv- és szamvitelre vonatkozo szabalyok érvényre jutasat;
a pénzligyi és bizonylati fegyelmet;

a bérszamfejtés munkajat.
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e Biztositja a bér és TB pénziigyi helyességét.
e Jovahagyja a technikai dolgozdk szabadsagolasanak beosztasat

e Munkairanyitoi jogot gyakorol a kovetkez6 munkakdrben foglalkoztatott dolgozok folott:
gondnok; takaritok, konyhai dolgozok.

e Ellendrzi beosztottjai munkajat, munkarendjiik hatékonysagat;

e FEllendrzi a szamlakat szamszaki €s tartalmi vonatkozasban.

e A gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény zavartalan, de takarékos

o mikodésérdl, biztositja a kornyezeti kulturat, tisztasdgot, higiénét, a kozegészségiigyi
eldirdsok megtartdsat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodéasok elharitasarol.

e Gondoskodik a biztonsdgos munkakoriilmények kialakitdsarol, a berendezések
rendeltetésszerli hasznalatar6l, a biztonsagi, hatdsagi vizsgalatok megrendelésérdl, a
munka- ¢és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérdl, a tiiz- és
vagyonvédelemrol.

e Iranyitja a tliz- és munkavédelmet, részt vesz a szemléken, a balesetek kivizsgalasaban.

e Biztositja a munkavédelemhez az eszkdzoket.

o FElkésziti, gondozza, vezeti az intézményi nyilvantartast, 4tutalasi, utalvanyozasi,

készletgazdalkodasi, bizonylati, pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatokat.
Kapcsolatok
o Sziikség szerint részt vesz a vezetdségi liléseken, neveldtestiileti forumokon.
o Képviseli az intézményt az igazgato felhatalmazasa alapjan.
e Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartd pénziigyi, gazdasagi szerveivel, szinvonalasan,

hitelesen képviseli az intézményt. Adatszolgaltatdsa targyszeri, pontos legyen.

Kapcsolatot tart az intézménnyel szerzodéses viszonyban allo cégekkel.

18.2.11. GAZDASAGI UGYINTEZO
A gazdasagi iligyintézd munkéjat meghatdrozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltd magatartdst tantsit munkatdrsaival, sziildkkel, didkokkal az intézmény

fenntartdjaval szemben, és az intézmény kiilsé kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzddése tartalmazza. Munkajat a gazdasagi vezetd

iranyitasaval végzi.
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Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto, felettese az igazgatd-helyettes, igazgato.
Munkdja soran az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valo6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb

az adott munkanapon 7:45 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetOnek irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez.

A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja

vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

e A gazdasagi vezet0 iranyitasaval gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérol, a

leltarozas és selejtezés szakszerli végrehajtasarol.
e Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossigara.
o Ellatja a belso ellendrzési szabalyzatban részére megjeldlt feladatokat.

e A fenntart6 altal kiildott bérlapokat havonta alairatja a dolgozokkal, az egyik példanyt a

dolgozdénak 4atadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

o Kezeli a telefont, az érkezett lizeneteket, kiildeményeket az érintettek szdmara azonnal
tovabbitja.
e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.

o A fentieken kiviill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.

18.2.12. MUNKAUGYI UGYINTEZO
Feladatai:

o Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.
e Munkaiigyi feladatai részeként:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatdval torténd

egyeztetést kovetden,
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o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrodl,
hogy a bérszdmfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti

bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,
o elkésziti a szerzddéseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok,

dokumentumok elkészitésérol,

o havonkénti kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsag engedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtonek,

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

18.2.13. GONDNOK
A gondnok munk4jat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez
mélté magatartast tanusit munkatarsaival, sziildkkel, diakokkal az intézmény fenntartdjaval szemben,

¢s az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzddése tartalmazza. Munkéjat az igazgatdhelyettes, az
1gazgatd iranyitasaval végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, felettese igazgato.

Munkdja sordn az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabol val6 rendkiviili tivolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irasban legalabb 5 nappal elébb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd-helyettes vagy intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének

fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének
biztositasat szolgalja.
Feladatai:

e Ellenérzi az intézmény épliletének, udvaranak rendjét, gondoskodik a felesleges,

leselejtezett butorok, oktatasi eszkozok gytijtdhelyre szallitasarol.
e Az altala atvett eszk6zoket megorzi, azokért anyagi felel0sséggel tartozik.

e Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, églcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, dugulasok) kijavitasat elvégzi,

egyeztetve az igazgatdval.
e A tanari szarny papirhulladék-gyiijtdit hetente ellendrzi, a papiros konténerbe kiiiriti.

o Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi ¢&s szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a

takarékossag és a gazdasagossag figyelembe vételével.

e Az elvégzendé munkalatokkal kapcsolatos kéréseket a kollégak a titkarsagon talalhatd

gondnoki fiizetben jegyzik fel.

e A javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait

maradéktalanul koteles betartani és betartatni.
e (Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti miikodésérol.
e Szemétszallitasi napokon a szemét elszallitasahoz kihelyezi az intézmény szemétgytijtoit.

e Gondoskodik az iskola udvardnak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol, a

névények apolasarol.
e Igény szerint segiti a konyhai hulladék elhelyezését.

e Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl, tarolasarol-
(eszkozok, homok, s6), az intézmény feliigyelete ald tartozo kozlekedési utvonalak

csuszasmentesitésérol-

e Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve

kitisztittatasukrol.
e Igény szerint portai szolgalatot és kézbesitést 1at el.
e Miihelyében, raktaraiban rendet tart.

e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

118



SZMSZ - 2022

e A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

18.2.14. TAKARITO
Munkéjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd
magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, diakokkal az intézmény fenntartdjaval szemben, €s az

intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza. Munkajat a gazdasagi vezetd,
igazgato iranyitasaval végzi.

Munkaja soran az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kitelezettséget vallal.

A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetonek irasban legalabb 5 nappal elobb jelez.

A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja

vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napt munkabeosztds az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének
biztositasat szolgalja.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Feladatai:

e FElvégzi az intézmény kijelolt helyiségeinek szakszer(i takaritast.

e FEllendrzi az iskola 6sszes mellékhelyiségének tisztasagat, jarvanyos iddszakban naponta

tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.

e Naponta ellendrzi, sziikség esetén feltolti az iskola dsszes mellékhelyiségében 1évé WC-

papir és folyékonyszappan-tartokat.
o Felelds az atvett takaritoszerekeért és eszkdzokert.

e A mellékhelyiségekben a csempét havonta egyszer (sziikség esetén tobbszor is) lemossa.
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e Tisztan tartja a villanykapcsolokat, ajtokat, ablakparkanyokat.

e A tanévben két alkalommal — tavasszal €s dsszel — ablakot tisztit.

e Részt vesz az iskolai sziinetekben végzett nagytakaritasban.

e Sziikség szerint — esds-latyakos iddben naponta tobbszdr is — felmossa, felsopri a bejaratok
kornyékét, folyosokat.

o Sziikség esetén kisegit a talalokonyhéban.

e Helyettesiti a konyhai dolgozokat betegség, hianyzas esetén.

e Elvégzi a szOnyegek porszivozasat.

e FElvégzi a folyosokon, 1épcséhazakban elhelyezett ndvények apolasat.

e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

18.2.15. KONYHAI DOLGOZO
Konyhai dolgoz6 munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik.
Keresztényhez méltd magatartast tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény

fenntartojaval szemben, €s az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzédése tartalmazza. Munkdjat a gazdasagi vezetd,
1gazgato iranyitasaval végzi.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerzddése tartalmazza. Munkdjat az igazgatOhelyettes
Munkdja sordn az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kitelezettséget vallal.

A munkabol val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7% éraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetonek irasban legalabb 5 nappal elébb jelez.
A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének

fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének
biztositasat szolgalja.
Az altala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Feladatai:
e Az iskola étkeztetési feladatainak ellatasa (reggeli, ebéd, uzsonna, egyéb étkeztetési
akciok, iskolai rendezvények ellatasa), elokészités, felszolgalds, leszedés, mosogatas,
edények, konyhai eszk6zok kezelése, moslékkezelés, takaritdas. Munkajat az NNK altal

kiadott leirasok, valamint a kozellatasra vonatkozo eléirdsok szerint koteles végezni.

e A reggeli, ebéd, uzsonna evdeszkozeinek elokészitése, terités, a reggeli, uzsonna
elkészitése a konyhdrdl széllitott anyagokbol, az élelem fogadasa, melegités, melegen
tartas. A maradékok kezelése. Az ebéd evbeszkozeinek el6készitése, terités. Az ebédeltetés
soran talalas az asztalokra. Az ebédlében felszolgalas. Az ebédeltetések utan az asztalok

tisztitoszeres, ferttlenitoszeres letakaritasa, az ebédlo felseprése és felmosasa.
e Torésnaplot vezet, meghatarozott idonként leltdrozza a konyhai eszkozoket.

o Elokésziti a gyermekek részére a mindennapi gylimolcsfogyasztishoz sziikséges

gylimolcsot.
e Felelds a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért.
e Felel6s a HACCP elbirasainak maradéktalan betartasaért.

e A szakhatdsag altal eldirt pontos ételmintdk tarolasara alkalmas iivegekbe minden nap

koteles még étkezés eldtt mintat venni, és azt az eldirt ideig meg0rizni.
e Sziikség esetén helyettesiti a dajkat. (6voda)

o Felelés a konyhai gépek ¢és berendezések rendszeres ellendrzéséért, biztonsdgos
iizemeltetés feltételeinek megteremtéséért. Az észlelt hianyossagokat, rendellenességeket

azonnal jelzi felettesének.

e Az iskolai vendéglatasban felszolgalas. A kéztorlok, konyharuhdk, teriték, fliggényok

mosasa, sziikség szerinti vasalasa.

o Kozremiikodés az iskola nagytakaritdsdban a tanitdsi szlinetekben, a leltarozasban. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.
A munkakdr betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiligyi vizsgaval.

Az egészségiigyi vizsgat a vonatkoz6 rendelet szerint meg kell ujitani.
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18.3. AZ INTEZMENY ADATKEZELESE
Az Europai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. torvény alapjan

az intézmény adatkezelési szabalyzata a Fiiggelékben talalhato.

18.4. ADATVEDELMI SZABALYZAT

Kiilon mellékletben a Fenntart6otol.

18.5. KONYVTAR SZMSZ

18.5.1. ALAPADATOK
18.5.1.1. A konvyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtéara
Alapitasa: 1993.

A konyvtar székhelye és pontos cime: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2119 Pécel, Kossuth tér 7.

Az iskola konyvtaranak jellege: zart iskolai konyvtar, amely helyiséget mas tanorai célokra,
egyéb rendezvényekre rendszeresen nem lehet hasznalni, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését
¢s az allomany fizikai védelmét. Az elére megbeszElt foglalkozasok idejére - barmely miveltségi
teriilet oraira -, illetve iskolai rendezvények megtartasa alkalmi jelleggel engedélyezhetd, de az
allomany védelme mindenek feletti. Az engedélyt az igazgatdo — az iskolai konyvtaros véleményét

figyelembe véve — adja ki.
A konyvtar bélyegzoje: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2119 Pécel, Kossuth tér 7.

Konyvtar

18.5.2. AZISKOLAI KONYVTAR

Az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi
helyszine ¢és kommunikaciés centruma. Iranyitasi, pedagdgiai és financidlis szempontbdl a
milkddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagodgiai
programja megvaldsitdsdban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes

konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.
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Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonb6zo
rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikékat. Rendelkezik a kiilonb6zd ismerethordozok

hasznalatdhoz, ill. az Gjabb dokumentumok eléallitdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszerien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari haloézaton elérhetd forrasokra
épiil6 szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacios kézpontként
miukodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatasok rendszere
alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodé kovetelményeknek megfeleléen
rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 06nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egylittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznélati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetéséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és

differencialt fejlesztésére.

18.5.3. AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, MUKODTETESE, IRANYITASA,
ELHELYEZESE

18.5.3.1. Fenntartas:

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény fenntartdjagondoskodik.

18.5.3.2. Miikodtetés:

Az iskolai konyvtar mikodésének iranyitoi a kdvetkezd jogszabalyok:

2011. évi 190. torvény a nemzeti kéznevelésrodl (53. §, 45. §, 62. §, 63.§, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

20/2012. (\illl. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

2012. évi CJTII. torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
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2012.évi CH¥XV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVII. Médositasarol

2012. évidCLXXXVIII. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

6/2013. (1148.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankony- timogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. Torvény

22/2013. (H4.22.) EMMI rendelet, amely modositotta a nevelési- oktatdsi intézmények
milkodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI111.31.) EMMI

rendelet egyes, iskolai konyvtarakat érint6 rendelkezéseit.

18.5.3.3. Az iskolai konyvtar miikkodésének alapkovetelményei

e legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas
az allomany (alloméanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, ¢s legalabb egy iskolai osztaly

egyideju foglalkoztatasara, valamint;
e konyvtarostandr (- tanitd) alkalmazasa,
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
e szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas

biztositasa.

18.5.3.4. Iranyitas

Az iskolai konyvtarat a mindenkori kinevezett konyvtaros tanar iranyitja, az igazgatd
feliigyeletével. A  konyvtar miikodését kozvetleniil az igazgatd ellendrzi, ¢és a
munkakdzosségvezetok ill. a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval, annak mérlegelésével, a

konyvtaros tanarral kozosen, a célnak megfelelden egylittmiikodve iranyitja.

18.5.3.5. Elhelyezése

Az iskolai konyvtar tanterem Osszenyitdsat kovetden érte el mai teriiletét és formajat. A
konyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezése a konyvtari szabalyoknak megfeleléen

felosztott.
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18.5.4. AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 0sszeg megallapitidsa a pedagdgiai

programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az igazgato iranyitasaval iskola gazdasagi adminisztratora gondoskodik a konyvtar napi

mitkodéséhez sziikséges technikai eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar muikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok
alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés: Ezért csak a
konyvtaros tanar alairasaval és a konyvtar pecsétjével érvényesitett megrendel6vel lehet a konyvtari

keretb6l dokumentumot vasarolni.

18.55. AZ  ISKOLAI  KONYVTAR  MUKODESENEK  MEGHATAROZASA,
ALAPFELADATA, CELJA

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és

informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van. Az

iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb

dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, konyvtarhasznalati nyilvantatasahoz

sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagogiai- Szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az

iskola székhelyén miikodé konyvtarral.

18.5.6. A KONYVTAR ALAPFELADATA

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, amely az iskola
pedagogiai programjaba foglalt céltételezésekkel Osszhangban kiemelten kezeli az iskolai
konyvtarhasznalat valamennyi alkotéelemét. Mindezen célok megvalositasa érdekében az iskolai
konyvtar gyijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola

tevékenységének egészéhez, valamint az iskolas kora gyermekek szépirodalmi olvasas-igényéhez is.
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A szakszerlien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiil6 sajat és a mas konyvtar(ak) altal nyujtott

szolgaltatasoknak biztositania kell:
e atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithet0ségét,

e akonyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

18.5.7. AZISKOLAI KONYVTAR CELJA

Gyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejlessze,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, idészaki kiadvany, tartds tankonyv, segédkonyv,
kotta stb.) kiviil gytijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program és tanterv,
kisérleti dokumentacio, szervezeti és mikodési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott
ismerethordozokat (hanglemez, hang- és videokazetta, stb.).

Gytljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kdzhasznu, kozérdekii)
informacidszerzést szolgalé dokumentum- tipusoknak (szamitogépes adatbazisok, stb.).

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolcsonzi
az allomanyrész anyagat.

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonb6zé informéciohordozok
hasznalatahoz sziikséges technikai eszkzoket.

Gyljteményébdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola
kiilonb6z6 helyszinein.

Kielégiti a pedagbgusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, ill. a
nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szakiranyt szolgaltatasairol.

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatdo feladatai ellatasahoz sajat
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a konyvtarak
kozotti  dokumentum- és informaciocserében (Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a
konyvtarkozi kolesonzes).

A sajat gyljteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
halozaton hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat.

A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan

kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagogiai program, konyvtarhasznalati tantervek kidolgozasaban,
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¢és 0sztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati megvaldsitasat, mikzben maga is

részt vallal a konyvtarismereti €és - hasznaldi képzésben.

Tanodrai foglalkozasok ¢és a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaloi

szokasait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informécios technikékra.

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet t6lt be a nevelGtestiilettel szoros egyiittmiikodésben a
tanulok informacidszerzd, -kezeld, kommunikacids képességeinek fejlesztésében, a kivéanatos
olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a diakok ontevékenységére. Szocializacios

szerepe kiilonosen fontos a tarsadalmi szempontbol hatranyos helyzetii tanulok esetében.

18.5.8. AZISKOLAI KONYVTAR KONYVTARHASZNALOINAK KORE
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

18.5.8.1. A beiratkozas modja, a tanulé adataiban bekovetkezett valtozasok bejelentésének

média

A tanulo, automatikusan a konyvtar olvasojava valik, amint az iskolavaltanuléi jogviszonyt
1étesit. a konyvtar szolgéltatdsainak hasznalataért nem kérhetd téritési dij.

Tagsaga akkor sziinik meg, ha mar nem az iskola tanuloja.

A tanul6 addig nem kaphatja meg az iskola elhagyasahoz sziikséges dokumentumokat
(bizonyitvany, iskolavaltoztatasi nyomtatvany), amig a konyvtaros tanar nem igazolja, hogy a
kolcsonzott konyveket, tankonyveket visszaszolgaltatta az iskola konyvtarba.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd ill. annak helyettese

tajékoztatja a konyvtaros tanart.
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A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozé kollégak az altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

1859. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI IGENYBEVETELENEK
FELTETELEI

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért, ha az a tanul¢ iskolai
tevékenységéhez kotott; pl.: tanuldi feladatok, kutatasi munkak, szorgalmi feladatok, tehat, amit az
iskola barmely pedagogusa rendel el a tanuld elémenetele — tehetséggondozas — érdekében, nem
kérhet6 téritési dij.

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 21 nap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (Attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziiniddre torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére Kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni.

A tartostankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idotartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében
valtozik.

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar

miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

18.5.10. KONYVTARHASZNALAT FOBB SZEMPONTJAI

A konyvtarhasznélat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos haszndlat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,
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e a kiilongylijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok, egyéb
dokumentumok, folyoiratok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad Kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzheté egy hénap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s

hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Konyvtarkozi kolesonzés:

A gyiijteménylinkb6l hidanyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ecllatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeib6l érkezé eredeti mi

kolcsOnzése téritésmentes.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasdhoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A nyitvatartdsi id6 fligg a tanulok, pedagoégusok igényeitdl. Naponta kolcsonzési idében
biztositani kell a konyvtarhasznalatot. A konyvtar heti nyitva tartasa: 12 ora.

A kolesonzési 1d6t félévenként a konyvtaros tanar tervezi meg, s igazgatoi jovahagyas utan

teszi kozzé.
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18.5.11. AZISKOLAI KONYVTARBAN TARTOTT ISKOLAI RENDEZVENYEK
Az iskola konyvtar alkalmas kiilonféle — az oktatassal, tehetséggondozassal, sth. —
rendezvények megtartasara.
Ezeket a rendezvényeket az igazgatd engedélyével, az iskola konyvtaros beleegyezésével
tarthatjak meg.
A konyvtarban rendezett iskolai rendezvények alatt az azt rendez6 pedagogus gondoskodik a

konyvtar feliigyeletérdl, s a szabadpolcos allomany védelmérdl.

18.5.12. ZARO RENDELKEZESEK

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabédlyzata az intézmény
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar mitkodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kovetkeznek be. A szabalyzat

gondozasa a konyvtarostanar feladata.

18.5.13. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gytijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével
kell fejleszteni.

A kozoktatasi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell

venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol letéti nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal

elfogadott Pedagogiai Program hatarozza meg.

A gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett, szakszeriien feltart és fejlesztett konyvtari allomany
eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalositasahoz.

Az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka feladatai a Pedagogiai Program alapjan:

o Az egyéni képességek kibontakoztatasa a hitélet erdsitését szolgaloprogramokban, az

6rai munkdban és csoportmunkaban, a tandran kiviili tevékenységekben.

e A gyermekek, tanulok problémamegoldd gondolkodasanak fejlesztése.
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e Tehetséggondozas, felzarkoztatas.

o Alkoto kis kozosségek 1étrehozasa az dnismeret, egyiittmiikodési készség, segitOkészség,

szolidaritasérzés, empatia fejlesztéséért.

e A gyermekek szociokulturalis kornyezetébdl, eltérd iitemi érésébdl fakadd hatranyok

csOkkentése.

® Az ¢lethosszig tartd tanulds megalapozasa.
A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,

megszervezése a konyvtarostandr €s a testiilet egylittmiikodését feltételezi.

Az allomany tervszer{i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola Pedagogiai Programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerb6l indultunk ki, amely meghatarozta a konyvtar
alapfunkcigjat.

Az ebbdl adodo feladataink megvalositasat segité informaciohordozok tartoznak az allomany
mellék-gylijtokorébe.

A pedagogiaiprogramban tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek, miiveltségteriiletek,

objektivaciok tiikrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

A gylijt6kor meghatarozasakor figyelembe vett dokumentumok:

e az iskola pedagogiai programja,

e a miveltségteriiletek tanitasanak/tanulasanak alapdokumentumai,
e az audiovizualis modszertani anyagok,

e a metodikai segédanyagok.
Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, de torekszik az informacids tarsadalom igényeinek megfeleld

szolgaltatasokat €s dokumentumfajtakat legalabb demonstrativ jelleggel bemutatni.

Az iskolank pedagdgiai programjaban fontos stratégiai elem és alapveté kdvetelmény, hogy a
tanuloink hitelesen tudjanak informaciokat és adatokat gyiijteni. Eppen ezért meg kell tanitani
didkjainkat a kiilonbozd érzékélési csatornakon hozzajuk eljutd informéciok kezelésére és alkotd
modon torténd felhasznalasara. Az iskolankban Kkitiitetett érték az, hogy a diakokat megtanitjuk az
onmivelés, az egyéni hatékony tanulasi modszerek kialakitdsdhoz sziikséges hagyomdényos és

Ujszerll tdjékozddasi eszkozok és technikdk egyiittes és 6sszehangolt alkalmazasara.
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18.5.13.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A gyiijt6kor meghatarozasanal az iskola pedagogiai programjabdl indultunk ki és felmértiik a
kiils6 forrasok hasznalatanak lehet6ségét is.

Az iskola

e nevelési €és oktatasi céljait,

e helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,

e tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programjat vettik figyelembe a a gyiijtékori

szabalyzat elkészitésekor.

Az iskolan kiviili forrasok tekintetében
e a varosban taldlhaté mas konyvtarak,
e iskolai konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevételét

e szamitogépes haldzaton elérhetd informaciods forrdsokat, adatbdzisokatvizsgaltuk.

18.5.13.2. A gviijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gytjti a dokumentumokat.

Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy az iskola helyi tantervében
megfogalmazott, tartalmakat és a hozza kapcsolddo irodalmat, informaciohordozokat megfeleld

valogatassal tartalmi teljességre torekedve gytjtse.

Kiilonos tekintettel az iskolank pedagogiai célkitlizésében meghatarozott értékekre és

képességfejlesztési alternativara.

18.5.14. A KONYVTARI ALLOMANY OSSZETETELE
Alapelvek: az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa

Gytjtékore igazodik az iskola tevékenységének egészéhez. Gyiijteményének biztositania kell
a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari, tanuloi igényeket. A gylijtékor modositasa,
Osszeallitasa a nevelGtestiilet igényeit tiikrozi. Anyagi lehetdségeinknek megfeleléen, természetesen
valogatva, lehet az ismerethordozok beszerzését tervezni, de a legfontosabb dokumentumokat

szeretnénk beszerezni. A gyarapitas vétel és ajandék utjan torténik.
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18.5.14.1. Az allomany formai 6sszetétele:

e irasos, nyomtatott dokumentumok
e Kkonyv

e audiovizualis ismerethordozok

18.5.15. GYUJTEMENY SZERVEZES:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii igényeinek is eleget tenni, sziikség lenne a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A gyarapitas elsérendii Szempontja a tanulok olvasova nevelését eldsegitd, értékes irodalom
beszerzése, kelld valogatéssal.

Gyfjteni kell a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvalositasat
segité szakirodalmat.

A mai kor kihivasainak megfelel6, nem nyomtatott dokumentumok beszerzését is fontos
feladatunknak tekintjiik, alapos valogatassal.

A konyvtar az iskola informacios kdzpontja, gytijteményével elsésorban a nevelést, oktatast és

tanulast kivanja szolgélni.

18.5.16. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

18.5.16.1. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

Az iskolai konyvtarban csak azok tartozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni szeretnének.
A konyvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa.

A taskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkozoket le kell halkitani.
A konyvtarba enni- és innival6t nem szabad behozni.

Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvtari dokumentumok és a butorok épségére,
tisztasagara.

A polcrol levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni. A konyvtari
szamitogépek hasznalatdval mas munkajat nem szabad zavarni. A kézikonyvtari konyvek nem

kolcsondzhetoek.

A kikolesonzott konyvet a hatarido letelt€ig vissza kell szolgaltatni.
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Aki a konyvtar rendjét megsérti konyvtari tagsagat felfiiggeszthetjiik, illetve korlatozhatjuk.

18.5.16.2. A konvyvtari allomany feltarasa és a katalogusszerkesztési szabalyzat

A konvvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat szerzdségi kozlés, kiadads sorszdma, mindsége,
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam, ISBN, ISSN
szam

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek

raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a mtivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsé elrendezése szerint: - betlirendes leird katalogus (szerzé neve és a mii cime

alapjan)

18.5.17. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS, TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, atankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Koznevelésért Felelds Allamtitkarsaganak

tajékoztatdja az iskolai tankonyvellatas 2013. évi valtozasairol

20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasérol
Az iskolai konyvtarakat érint6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendeletmoddositasai

16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
Téjékoztato az iskolai tankonyvellatas 2013. évi valtozasairdl (2013.marcius 14.)

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus- kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

A diadkok az iskolai Tankonyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg

hasznalatra.

A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulod

az adott targyat tanulja.

Amennyiben a kapott tankdnyvet a tanuldo nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén

junius 15-ig minden tankonyvet vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
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részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl az iskolaban alkalmazott ajanlott
és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv
az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.
A tartés tankonyvek tarolasaraa konyvtar melletti helységben, - Tankonyvtar — keriil sor. A
tankonyvtar polcain tematikusan (tagozat, tartargy) taroljuk a tartés tankonyveket. Ezek a
dokumentumok minden pedagdgus szamara elérhet6ek.

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasaban az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezé feladatokat latja el:

e cgyittmiikddve az iskolai tankonyvfeleléssel, figyelemmel koveti a tanulok szamanak

valtozasat a tankonyrendelés idopontjaban és a tanév kezdeti kolcsonzés folyaman,
e koveti a didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerezteti az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy

ujonnan kiadott tankdnyveket,

e arégebbi tankdnyveket raktarozza, azzal a céllal, hogy az elhasznalodott, elveszett

tankonyveket potolni tudja,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara,

e tanév végén visszagyljti azokat a tartos tankonyveket, amiket a kovetkezo tanévekben
kolesonzésre alkalmasnak talal s az iskola gondoskodik ezen tankdnyvek
fertdtlenitésérdl, mieldtt a tankdnyvtarba visszakeriilnek,

Az iskolai konyvtar nyilvantartasba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat

tankonyv nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

18.5.17.1. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.

Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a

nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara €s visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovege: a KELLO-bol kinyomtatott lista.
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A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a Tankonyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

18.5.17.2. A tankonyvek nvilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.

Minden tanévben a tartés tankonyv roviditésével, az évszammal és a sorszammal Veszi

nyilvantartasba a tankonyveket. (pl.: TTK-123/2022).

18.5.17.3. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:
e az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s
e a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet klesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabdl szarmazoé kart az

iskoldnak megtériteni.
Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szllo altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
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19. LEGITMACIOS ZARADEK

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sziil6i munkakozossége képviseletében
és felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a jelen Szervezeti és miikddési szabélyzat

elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pécel, 2022. november 10.

Az intézmény szijloi kozossége nevében:
Molnarné Gyuris Edit
SZMK elndk

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda DOK képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairisommal tanusitom, hogy a jelen Szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasihoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pécel, 2022. november 10. S ( L
—_— < '. /i L }\>
az iskola DOK elndke

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda jelen Szervezeti és miikodési

szabélyzatat az iskola neveldtestiilete a 2022. oktober 20-i értekezleten elfogadta.

Pécel, 2022. november 10.

A neveldtestiilet nevében:

Almasi Zsuzsanna intézményvezetd
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Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga, mint a Szent Erzsébet Altalanos Iskola és
Ovoda fenntartoja a Szent Erzsébet Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és mitkodési szabalyzatat

jovahagyija.

Vac, 2022. november 14.
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