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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény székhelye, cime: 2119 Pécel, Kossuth tér 7.
Altalanos iskola:2119 Pécel Kossuth tér 7.
Telephelyei:
Ovoda: 2119 Pécel Kossuth tér 7.
Altalanos Iskola: 2117 Isaszeg Templom utca 72
Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntartd nevez ki
Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld egyhdzi jogi személy, képviseletét
teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato
latja el.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: Az alapito okirat rendelkezése szerint

gazdalkodas szempontjabol 6nallé egyhazi
intézmény. Onalléan gazdalkodd egység — a
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetes
felett onalloan rendelkezik.

Az intézmény fenntartéja: VACI EGYHAZMEGYE ORDINARIUSA

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény alapito okirata: Pécel Képviseld testiilete 1992. oktober 9.-1 iilésén
a 179/92. sz. hatarozata engedélyezte az iskola
alapitasat.

Az 1j alapito okirat kelte: 739.szamua 2017. majus 17-
¢én kelt hatarozat.

Az intézmény miikodési engedélyének szama: PE-06/HAT/03309-16/2017. ezen

a szamon adta ki a Pest Megyei

Kormanyhivatal
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Kelte: Budapest, 2017. jalius 17.

Az intézmény alapitasanak éve:
Eredeti alapito: 1992. Pali Szent Vincérdél Nevezett
Irgalmas Novérek Tarsulata
Uj alapit6: 2005. augusztus 23-tol a Vaci Egyhdzmegye
Ordinéariusa
OM azonosité: 032392

Tipusa: tobbcéll intézmény

1.2. A szervezeti és mlkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotdasa a Nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikédési szabdlyzat
hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdabbda a
mlkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mds hatdskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt
mUkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mUikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogroél és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
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e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

A Szent Erzsébet katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda dolgozdinak
munkdjdval, személyzeti iigyeivel, a tanuldk elbiralasaval kapcsolatos adatok,
az értekezletek anyaga és az azzal Osszefiiggé részletek a hivatali titok
fogalomkérébe tartoznak. A hivatali titok megébrzésére fegyelmi felel6sség
kotelezi az intézmény minden dolgozdjdt.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzatot a fenntartéo a Vaci Egyhazmegye
Katolikus Iskolak Fohatdsaga jovahagyasaval lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti az intézmény 2010. augusztus 30-an hatalyba lépett Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti és
mikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezet6jének el6terjesztése
alapjan a nevel6testulet fogadija el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt a Sziil6i Munkakodzosség Valasztmanya és a diakonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a
munkavallalok és mas érdeklod6k megtekinthetik az iskola konyvtaraban
munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e 3 pedagodgiai program

a hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve
e egyéb belsd szabalyzatok

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az
intézmény alapité okiratdt a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
madositja.

1.5 A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és muikodési szabalyzatban és a mellékletét képezd
szabalyzatokban, igazgatdi utasitasok betartasa fegyelmi felel6sség terhe mellett
az intézmény valamennyi tanuldjara, munkavallalojara nézve kotelez6 érvényii.
A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval Iép
hatdlyba, és hatarozatlan idére szél.

2. AZ INTEZMENY FELADAT ELLATASI RENDJE

2.1 Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Az intézmény szakagazati (TEAOR) besoroldsa és megnevezése
8510 Iskola el6készité oktatas
8520 Alapfoku oktatas
A kozoktatasrdl szélé 1993. évi LXXIX 121. §-a értelmében az intézmény
hatranyos helyzet( és sajatos nevelés(i gyermekeket a tobbi gyermekkel egyitt,
azonos iskolai csoportban, integralt nevelés — oktatas keretében foglalkoztatja.
Az elldthato fogyatékossdq tipusai:

a. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egylttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejl6désének tartds és sulyos
rendellenességével kiizd.
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b. A megismer6 funkcidk vagy a viselkedésének sulyos rendellenességével
kiizd.

2.2 Az intézmény kiegészit6 tevékenységei

9491 Egyhazi tevékenység

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése

9101 Konyvtari tevékenység

9319 Egyéb sport tevékenység

5621 Rendezvényi étkeztetés

8110 Epitmény lizemeltetés

8551 Egyéb szabadidGs és sporttevékenység

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai otthoni nevelés
Iskolaotthonos foglalkoztatas az altalanos iskola 1-4. évfolyaman

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdrendelt kéltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. AZ INTEZMENY GAZDASLKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Vaci Egyhazmegye Ordindriusa altal megallapitott
koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési
torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elGirdsai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezetGi felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénzigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntarto
altal jévahagyott koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkoddssal Osszefliggd kotelezettséget a Fenntarté jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.
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Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat Vaci Egyhdzmegye Ordindriusa gyakorolja. Az intézmény
altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at,
illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil
nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott
vagyon felhasznalasardl évente beszamolét ad a Fenntartdnak, az intézmény
atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkil a
Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak cllatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a
gazdasagvezetd latja el.

Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai
felett — személyi juttatasok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, feldjitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori
leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi Ugyintéz6k érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasdra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetbje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik, valamint a helyettese utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre
a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd,
valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény melegité konyhat miikédtet. Az étkeztetést kiilsé szolgaltatd
altal biztositjuk.

Az étkezési dijat a mindenkori szolgaltatoval megkotott szerz6dés
tartalmazza.

A Gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 151. § (5) bekezdésében meghatdrozottak szerint 1-8. évfolyamon a
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rendszeres gyermekvédelmi tamogatasra jogosult csaladok gyermekei szamara
100%-0s, a 3 vagy tobbgyermekes csalddok, a tartésan beteg vagy fogyatékos
tanuldk részére 50%-os tamogatast kell biztositani, amennyiben a kedvezményre
jogositd érvényes igazolasok masolatat a szil6 leadja

Az intézmény nevelés — oktatds és a kiegészit6 pedagdgiai szakszolgalatok
igénybevétele a gyermekek szdmadra ingyenes.

Téritési dijat kell fizetni az étkezésért és a szll6k igényei alapjan szervezett
kiilon szolgaltatdsokért.

Az intézmény étkezési téritési dij befizetése minden honapban két alkalommal
torténik. A befizetési napok 1 héttel el6re jelezve vannak a hirdetétablan.
Hidnyzas esetén minden esetben lemondjuk az étkezést, ha el6z6 nap 11 éraig
megtortént az értesités telefonon, vagy lizenet altal. Be nem jelentett hidnyzas
esetén a szUlb téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

3.4. Iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok

Nkt. 43.§, 335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet 3. § (3) bek.

Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykdér azon Ugyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozrem(ikod6é személyekhez
kapcsolodik.
Az Ugykorbe tartozd ligyek megoldasarél az intézmény vezetSje altal kijelolt
illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.
Az iskola f6bb tgykorei:

e vezetési Ugykor

e igazgatasi ugykor

e nevelési, oktatasi Uigykor

e gazdasagi ugykor

e személyi, dolgozdi ligykor

e tanuldi tgykor
Az Ugyvitel az iskola hivatalos Gigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, felligyelete
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Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését,

az lUgyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja,
valamint az altala kijel6lt igazgatdhelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) igazgato

elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskoldba érkez6 kildemények felbontasara; (ha ezt az
igazgato fenntartja magdanak)

jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok Ggyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.

b) igazgatdhelyettes

az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kildemények
felbontasara;

az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeloli az iratok tgyintézabit;

irdnyitja és ellen6rzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezése, intézése,

az Ugyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:
a) Iskolatitkdr (titkdrsdg)

feladatai:

koteles munkdajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

a kildemények atvétele;

e akuldemények felbontdsa; (ha az igazgatd ezt a munkakorébe utalja)
e aziktatas;
e azesetleges elGiratok csatolasa
e aziratok mutatdzasa;
e aziratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz;
e a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
e a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa
a kézbesitének;
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e a3 hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e azelintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattar kezelése, rendezése;

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Elektronikus uton érkezé informdcid, levél, utasitds

Az elektronikus uton érkezé leveleket koteles az igazgaté nyomtatott formaban
az illetékesnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovdbbiakban beérkez6
levélként kell kezelni.

Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatod a kildeménnyel kapcsolatos lgyek elintézésére az iskola dolgozéi
kozll Ggyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az ligyintézé kijelolésével egy id6ben az igazgatd:

e meghatdrozza az elintézés hataridejét;
o esetlegesen utasitasokat ad az elintézés moddjara (pl.: [3ssa;
megbeszélni)

c) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatékonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt
dgyintéz6hoz.

d) Az lgyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejik figyelembevételével koteles elintézni.

e) Az ligyintézés hatarideje:

e a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatas napjatél szamitott
10 nap;

e az iskola mikodésével kapcsolatos lgyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridérél.

Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 7 nap.

f) Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az
Ugyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének ala kell irnia.

g) Az lgy elintézése utdn (legkés6bb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot -
az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyltt - az Ugyintéz6 koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatékonyvbe be kell jegyezni.
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h) Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

i) Amennyiben az Ugy elintézése utan az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato, az lgyintéz6nek ujabb hatarid6t kell kitéznie, és ezt fel kell
tlintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az
Ugyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatds

a) Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijel6lt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2
szamu melléklete alapjan)

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak
masolatanak egyez6ségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z&dni.

d) Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor
annak Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrél valé felvilagositas soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény
rendelkezései ne sériljenek.

A kiildemények atvétele és felbontdsa

Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
o igazgato;
o igazgatohelyettes;
o gazdasagvezetd;
o) iskolatitkar;

o Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

e Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az
iskolat illeti, felbontas nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara
visszakuldeni.
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e Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt
atvevének ra kell irnia a “Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett”
megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

e Felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani a névre szl iratokat,
diakénkormanyzat, a szil8i munkak6zosség részére érkezett leveleket.

e A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem magdanjellegli és hivatalos
elintézést igényel,

e acimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

e A névre szolé kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatd helyettese felbonthatja, ha a kildemény kilseje alapjan
megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

o A kildeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne
levé iratokon lév6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell
vezetni, és err6l a kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

e Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van
mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

o Akildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

e A kildeményt felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves
felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen
felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

e Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithatd meg; tovabba ha a
kildemény névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz
jogkovetkezmény flz6dik (fellebbezés),

o birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feltl birdlati kérelem, torvényességi
kérelem, stb. a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell. A felbontott kiildeményeket az
iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatéhoz, annak tdvollétében az
igazgato-helyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa az
iskolatitkar feladata).

e SiirgGsség kezelése

o A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,slirgés” jelzésl) kildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a
szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni.
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Kiadvanyozads

e A kiadvany az iskolai lGigyintézés soran belsé vagy kulsé tgyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara készilt hivatalos irat.

e Az Ugyintéz6nek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.

e A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdél meg kell egyeznie az
elkészitend6 kiadvannyal.

o Az elkészilt tervezetet az Ugyintéz6nek be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezeté dolgozénak. Hivatalos irat az
iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 dolgozd
engedélyével késziilhet.

e Intézménylnkben kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezet6
beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

o igazgatd: minden irat esetében;

o igazgatdhelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikddésével
kapcsolatos iratok esetében;

o Ovodavezet6: a gyermekekkel és az oévoda mikodésével
kapcsolatos iratok esetében;

o  gazdasagvezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok
esetében.

e Az Ugyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6
dolgozé rendelkezik a tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

e A kiadvdnyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépird stb.)
tisztazza.

e A tisztazassal kapcsolatos elGirasok:

= atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet sz6vegével;

= atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabdlyzatban megfogalmazott kovetelményeknek;

= |eirds utan a tisztdzatot Osszeolvasds utjan egyeztetni kell a
tervezettel.

e Tisztazas utan a kiadvanyozd eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

e Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval is.

e Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

a) A kiadvany felsd részén:
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= azintézmény fejléce;
= azlgy iktatészama;
= azlgyintéz6 neve.
= az gy targya;
= 3 hivatkozdsi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
= A kiadvany cimzettje
b) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
c) A szOvegrész utan:
= alairas
= azaldiré neve, hivatali beosztdsa
= eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
= Kkeltezés
A kiadvanyok tovabbitasa
e a kiadvdnyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A boritékon
a postai el6irasoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany
iktatészamat is.
e a kiadvanyok elkildésének maddjara, ha az nem kozonséges levélként
torténik az tgyintézének kell utasitast adnia.
e a kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
e a kildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy
elektronikus uton.
e a tovabbitds az igazgato altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznaldsaval
torténik.

3.5. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett
és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk a  229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet elSirasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa
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e az alkalmazott pedagégusokra, o6raadd tanarokra vonatkozd
adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kilon 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
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A
JOGKOROK MEGHATAROZASA

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint
— felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos
gazddlkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal
mads  hataskérébe. A  munkavallalok  foglalkoztatdsara, élet-  és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé-
és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
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Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozé feladatok:

e a munkaltatd jogkor gyakorlasa (kinevezés, atsorolas,
felmentés, jutalmazas, fegyelmi tgyek),

e a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatok,

o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

e Dbelsé ellenGrzés irdnyitasa,

e azintézményre vonatkozo szerz6dések megkotése.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az Ulgyet meghatarozott korében
helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

4.2. Bélyegz6hasznalati jogkor

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk

jogosultak:

eaz igazgato és az igazgatdohelyettes minden lgyben,

eaz dvodavezetd,

e3 gazdasagvezeto,

e3 gazdasagi ligyintézd és

eaz iskolatitkar
a munkakori leirasukban szereplé Ugyekben, az osztalyfénok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6
iratba valo beirasakor.
Vasarlas, ligyintézés esetén a megbizott személynek csak atvételi elismervény
ellenében lehet atadni.
Valamennyi korbélyegz6 tartalmazza koriratban az intézmény nevét.
A hasznalaton kivili pecsétet el kell zarni.
A bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tlintetni a pecsét
lenyomatat és azt, hogy ki a felel6s a meg6rzéséért.

4.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend
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Az intézményvezet§ helyettesitése: az intézményvezet6t szabadsaga és
betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatohelyettes, az
igazgatdhelyettes tavolléte esetén az osztalyfé6noki munkakdzosség vezetdije
helyettesiti az intézményben.

Az igazgatdhelyettes hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegld feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az  osztalyfénoki munkakozosség  vezet6je az  intézményvezetd
helyettesitésekor a m(ikodés kozben felmerilé azonnali intézkedéseket teheti
meg.

A helyettesitési rendben kijelolt dolgozd felel az intézmény biztonsagos
mukodéséért, akinek felel6ssége és intézkedési jogkore:

° a miikodéssel kapcsolatos,
° a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd,
° az azonnali dontést igényl6 Ggyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (legalabb két hetes folyamatos
tavollét) a teljes vezetGi jogkor gyakorlasdra a fenntartd irdsban ad felhatalmazast.

A gazdasagi igyekben az igazgatod helyettesitését a gazdasagvezetd latja el.

A gazdasagvezetdé helyettesitését tartds tavolléte esetén a gazdasagi
Ugyintéz6 latja el. A helyettesitést ellatd munkavallaléd dontési jogkdre — a sajat
munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakaorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat. Mindkett6jik tartos
tavolléte esetén az intézményvezet6 a munkajogi szabalyoknak megfelel6en
kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

Az O6vodavezet6t akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetd
helyettesiti. Kivételes egyidejd akadalyoztatasuk esetén a helyettesités ellatasa
kiilon intézkedés szerint torténik. Amennyiben megbizasra nem keril sor, a
m(ikodés kozben felmerilé azonnali intézkedéseket a legmagasabb fizetési
fokozatba tartozd dvodapedagodgus teszi meg.
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4.4. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az igazgatohelyettesnek alabbiakat.

e iskolai munkaterv elkészitése,

e tanlgy-igazgatdsi feladatok ellatdsa,

e nevelésijellegl gyakorlati segitségadas a palyakezdd, kevés
gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusok szamara,

e anevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasa, ellenbrzése,

° részvétel a testlleti értekezletek el6készitésében,

e tantargyfelosztas elkészitése,

e  azdrarendek elkészitése,

e  tanitasi orak, iskolai délutani foglalkozasok ellenérzése,

e amunkak6zosségek szakmai, pedagdgiai munkajanak segitése,
ellendbrzése,

®  ajavitd- és osztalyozo vizsgak megszervezése,

e  ajogszabalyok és valtozasaiknak naprakész gy(ijtése,

e aziskolai bels6 szabdlyzatok és mddositasuk el6készitése,

e apedagdgusok szabadsagolasi tervének elkészitése,

e  statisztikai és egyéb adatszolgaltatas

e tanuldk osztdlyba sorolasa, gondoskodas a napkozibe,
tanuldszobara valo felvételrdl

e technikai dolgozdk munkdjanak irdanyitasa

e ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének
betartdsat, az anyakonyvek és naplok vezetését, szulGi
fogadodordk és értekezletek megszervezése

e Aldirasi joggal helyettesiti az igazgatot, annak tavollétében.

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az 6vodavezet6nek alabbiakat.

e Vezet6i megbizasrol és felette a munkaltatdi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.
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e Irdnyitja, szervezi intézményegység szakmai munkajat, szakmai
tgyekben képviseli

e azintézményegységet. Szervezi az egylttmikddést kiilsé
szervekkel,

e civil szervezetekkel.

e DoOnt az intézményegysége m(ikodésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben,

e amely el6zetes egyeztetése nem sziikséges.

e Dontései kozzététele el6tt koteles tajékoztatni az
intézményvezetot.

e Intézményegységben gondoskodik a takarékos mikodésrdl és
vagyonvédelemrdl,

e  végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt
ellenérzéseket, iranyitjak a

e  pedagdgiai, szakmai munkat.

° Elkésziti az dvodara vonatkozd SzMSz-t, a hazirendet, a
Pedagodgiai Programot és az erre éplilé éves munkatervet,
félévente értékeli az intézményegységben folyd szakmai
tevékenységet, elkésziti az éves statisztikai jelentést.

e  Gondoskodik az 6vodai dolgozdk szabadsagkiadasaradl,
helyettesitésérdl.

e Azintézményegységek kozotti, ill. intézményen kivili
kapcsolattartas, egylittm(ikodés érdekében tett intézkedéseik
el6tt koteles egyeztetni az intézményvezetdvel.

4.5. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az igazgatd kézvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes

e Ovodavezet§

e agazdasagvezetd,

e iskolatitkar
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezet§ kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
intézményvezetd kézvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen
felel6sséggel és beszamoldsi kételezettséggel.

Az 6vodavezetdt az igazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettest a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval szintén az igazgatd bizza meg.
Ovodavezetdi és az iigazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatarozatlan id6re szdl. Az
ovodavezet§ és az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagvezeté és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé
személyek, hataskorik és felel6sséglik kiterjed a munkakorik és munkakori
leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak munkajat a
gazdasagvezetd iranyitja.

4.6. A vezet6k intézményben tartdézkodasanak rendje

A hivatali nyitvatartasi id6ben az intézmény székhelyén az intézményvezetd
vagy a helyettese az intézményben tartdzkodik.

Az 6vodavezetd benntartdzkodasanak rendjét a sajat miikodési szabalyzatuk
allapitja meg.

4.7 Az intézmény szervezeti felépitése

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldanos Iskola és Ovoda kiildnb6z8
alaptevékenységeinek ellatdsa a szervezeti és szakmai tekintetben o6nallg,
egymassal egylttm(kods és tevékenységliket 6sszehangold intézményegységek
m(ikddésében valdsul meg.

Intézményegységek:
e Ovoda
e altaldnos iskola
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Az ovodai intézményegység feladata az integrdcion beliil

e A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziil6kkel
egylttm(kodve biztositia a gyermekek 3 éves koratdl a
tankotelezettség  kezdetéig a  gyermekek  személyiségének
fejlesztését, napkozbeni ellatasat.

e Egyittm(kodik az iskolaval, felhaszndlja az AMK kézm(vel&dési
lehetGségeit.

e Gondoskodik a fejl6désiikben elmaradt gyermekek fejlesztésérdl,
felzarkoztatasarol.

Az altalanos iskola feladata az integracion beliil

e Szorosan egyuttm(ikodve a csaladdal biztositja a 6—14 éves korosztaly
korszerl nevelését, képzését.

e Feltarja az dvoda és az iskola egymasra éplilésének maddjait, folytatja
az ovoda fejleszt6 és felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a
tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

e Biztositja a sajatos nevelési igényl tanuldk szamara a rehabilitacids
foglalkoztatast, egyéni fejlesztést, tovabba a mindennapos testedzés
lehetbségét.

e Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas keretében eleget tesz az
iskolai felkészitéssel és a tanuldk napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatoknak.

e Munkdajaban épit a milvészeti iskola és a kdzmdvel6dési
intézményegység adta lehetfségekre.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti
diagram tartalmazza.
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4.8. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé,
értékel6 tevékenységét) kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A k6zépvezetSk az intézmény vezetdségének
tagjai.

Az intézmény vezetlséqgének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatdhelyettes,

e Ovodavezetd

e agazdasagvezetd,

e plébanos atya

e aszakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az intézmény vezet8sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyluttm(kodik az
intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy, a szll6i munkakozosség
valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezet6jével. A didkénkormdnyzattal valo
kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetfségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabadlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

4.9. A pedagogiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd
feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelGssége.
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A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellen6rzési rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény minGségirdnyitdsi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A belsé ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény munkajanak jogszerd m(ikodését,

o segitse el6 az intézményben folyd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezet6k szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgdltasson a munkavégzésrdl,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilsg értékelések elkészitéséhez.

Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek
megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan a
megallapitott munkakoérokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az
iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkdjukat munkakori leirasuk
alapjan végzik.

A munkakori leirasokat évente (szeptember elején) at kell tekinteni. Munkakéri
leirasuk kételezéen szabalyozza az alabbi feladatkért ellato vezeték és
pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

’

az ovodavezet6

e azigazgatdhelyettes,

e agazdasagvezetd

e amunkakozosség-vezetdk,
e az osztalyfénokok,

e az 6vodapedagogusok

e a pedagodgusok.
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A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell &rizni.
Az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezeték elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének
tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald
kozremi{kodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terileteket a feladatokkal
adekvat modon kell meghatarozni. Az ellenérzési teriletek kijelolésekor a
célszer(iség és az integrativitdas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak és az ellenérzés kiterjed a
kévetkezo teriiletek:

e a nevel6-oktaté munkara (altaldnos iskolai, évodai, iskolaotthoni,
napkozi otthoni, tanuldszobai, fejleszt6, felzarkdoztatdé és
tehetséggondozo foglalkozasok),

e anapldk, folyamatos ellenérzése,

e acsoportnapldk folyamatos ellenérzése

e aziskolai és dvodai igazolt és igazolatlan hidanyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki,
tanari intézkedések folyaman,

e az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az
ovodapedagodgusi intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

e 2 szabadidGs foglalkozasokra (szakkorok, konyvtari-,
kézml(ivel6dési-, sportfoglalkozasok,),

e azintézményegységek altal szervezett egyéb rendezvényekre,

e agazdalkodasi, Ugyviteli és technikai jellegli munkakra.

Az ellenbrzés az intézményvezetének és a helyetteseknek kotelessége, a
munkakozosség-vezetbknek joga.
Az ellen6rzéshez éves Utemtervet kell késziteni.
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Az ellen6rzések szamat, gyakorisagat az éves munkatervben
megfogalmazott célok, feladatok hatdrozzak meg idGaranyosan. Minden
folyamat fellilvizsgalatara évente legalabb egyszer sor kerdil.

o Az egyes szakterilleteken végzett bels6 ellenérzés eredményeit az
adott kozosség dolgozdi kiértékelik, megvitatjdk, s ennek
eredményeképpen a szlikséges intézkedések megtételét
kezdeményezik.

o Az el6z6 tanitasi év ellen6rzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a
tanévnyitd értekezletre, megallapitva, hogy az esetleges
hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

o Az ellen6rzés soran felmerilt hianyossagokkal, problémakkal
Osszefligg6 intézkedésekrdl intézkedési terv készil. A hibak
javitasanak ellen6rzése utéellenbrzéssel torténik.

» Az intézményvezet6 ellen6rzési joga kiterjed az egész intézményre.
» Az igazgatdhelyettes

e az altalanos iskolaban folyé munkat
e ésazintézményvezetd altal esetenként atruhazott ellenérzési
feladatokat latja el.
e atakaritast ellenérzi
» az 6vodavezets az évodai csoportok foglalkozasait, az dvodai rendezvények
szervezését,
» agazdasagi vezet6 az intézmény mikodési feltételeinek biztositasat
ellenérzi.

A pedagdgiai tevékenység szervezésében betdltott szerepik szerint

ellenérzési jog illeti meg a munkakozosség-vezetSket:

e az ligyelet ellatasanak,

e anevelési eredményvizsgalatok elvégzésének,

e az adminisztracidos munka végzésének ellenérzése terén.
Az ellen6rzés tapasztalatairél a munkakozosség-vezetbk tajékoztatjak az
ellenérzotteket, beszamolnak a nevelési terllet felel6s vezet6jének, aki az
intézményvezetének szamol be.
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Az orak, ill. foglalkozasok ellenbrzésének lehet6ségét sziikség esetén
oracserével kell biztositani.

4.10. A vezet6k és a szul6k kozotti kapcsolattartas

Az 6vodaban, az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességlik
teljesitése érdekében, szllbi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

Megalakuldsa esetén az intézmény gondoskodik a mikodésének
feltételeirél, Osszejoveteleihez a tanév helyi rendjében meghatarozott
idépontokban helyet biztosit.

Az SZMK jogkorét a nemzeti kozoktatasrol szoléd 2011. évi CXC. tv.
hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézményegységek vezetSinek minden jogszabalyban
el6irt egyeztetési, valamint véleménykérési és tajékoztatasi kotelezettségiiknek
eleget kell tennilik. Ezek id6pontjat a mindenkori munkatervben kell rogziteni.

4.11. Kils6 kapcsolatok

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda kiildnb6z8 szakmai
szervezetekkel tart kapcsolatot.

Fenntartasi, m{ikodtetési ligyekben az intézményvezetd jar el.

Az intézmény egészére vonatkozdan az intézményvezetd tartja a kapcsolatot a
fenntartdval, a kilonboz6 szervezetekkel.

A kapcsolattartas kore kiterjed:
e egyhazakra,
e atarsadalmi szervezetekre,

a helyi oktatasi intézményekre,

a nevelési tanacsadodra

az intézmény egészségligyi ellatast biztositd haziorvosra és
védbnodre,

pedagdgiai szakszolgalatra

az intézményt tamogato szervezetekre

gyermekjoléti szolgalatra
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A gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot ovodai
Ugyekben az dvodai intézményegység-vezetd, iskolai szinten az igazgatd és a
gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator tartja.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 Az intézményi létesitmények hasznalatanak rendje

e Az intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményeket és
helyiségeket rendeltetésszerlien hasznaljak.

e Az iskoldban a délutani foglalkozasok rendjét ugy kell szabalyozni
(szakkor, klubdélutan stb.), hogy biztositott és ellenérizhet6 legyen a
termek rendje.

e Az 6vodaban a foglalkozasi termekben csak szlil6i értekezletek, nyilt
napok és dvodai innepségek szervezhetdk.

e A tornacsarnok az iskolai foglalkozasi id6ben iskolai célokat szolgal, azt
kovetéen — az intézménnyel |étesitett kiilon megdllapodas alapjan mas
bérlék hasznalhatjak.

e Az intézmény berendezéseit, eszkOzeit sajat hasznalat céljabdl irasbeli
engedély alapjan lehet elvinnie az intézmény dolgozdjanak. A
kolcsonkérének a targy atvételér6l és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell aldirnia. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési
hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktat

5.2 Nyitva tartas

A hivatali id6 az intézmény székhelyén 8-tdl 16 6raig tart.
Az iskola és az dvoda nyitvatartasi rendjét a sajat SzMsz tartalmazza.

5.3 Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Bombariadd és egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor az épiletek
elhagyasa, kilritése, a figyelmeztet6 jelzés alkalmazasa, az dllagmegodvas
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érdekében tett intézkedések (aramtalanitas, gazelzards stb.) azonosak a
Munkavédelmi és T(izvédelmi Szabalyzatban leirtakkal.

Rendkivilli eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl
eltéré korilmény felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik
szlikségessé.

llyen esemény lehet példaul:

° baleset,

° bombaval valé fenyegetés,
° tz, villamcsapas,

° belviz, foldrengés.

A végrehajtast évente gyakoroltatni kell.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az
intézmény barmely épliletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat
fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azonnal
jelenteni az intézményvezetének vagy az intézkedésre jogosult felelGs
vezet6nek.

Azokba az épliletekbe, ahol a gyermekek nevelése-oktatasa folyik, az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépése csak kotott,
ellen6rzott formaban valésulhat meg. A gyermekek, tanuldok védelme, az
intézményi vagyon megodvasa indokolja a belépés és bent tartézkodas
szabdlyozasat idegenek szamara éplletenként.

Az intézményegységben tortént rendkivili eseményrél az egység
vezetGje az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett
hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

A katasztréfa-, tlz-, és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A hazirendek részletezik azokat a védd, ovo rendelkezéseket, melyeket a
gyerekeknek meg kell tartaniuk abbdl a célbdl, hogy megel6zzék a gyermek-,
tanuldbaleseteket.

Az egészségvédelmi szabalyokat és az intézmény el8irasait mindenkinek
meg kell tartania.

A beteg gyermek, tanulé az orvos daltal meghatarozott idészakban nem
|[atogathatja a nevelési--oktatdsi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint
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a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi gyermektél, tanuldtol vald
elkilonitésérdl, és a lehetd legrévidebb id6n belil értesiti a gyermek, a tanuld
szileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld egészséges, orvosnak kell igazolnia.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012.
(VIll.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a koévetkezé
intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az intézmény vezetdje,
ovodavezetd, igazgatéhelyettes esetenként, a dajkdk, az iskolatakarité
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lzenetet vesz, a
rendkivili eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérheté
vezetGjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidos dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil
koteles elrendelni a bombariadot.

A tlizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.
Lehet8ség esetén a bombariadd tényét a hangosbemonddban is kdzzé kell tenni.

Az intézmény éplletében tartdézkodé gyermekek és tanuldk és
munkavallalék a riasztas észlelésekor felszerelésiket hatrahagyva kotelesek
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azonnal megkezdeni a levonuldst a megadott utvonalon keresztil, a tlzriado
tervnek megfelel6 rendben. A gyllekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskolaban a sportpalya és az évodaban a parkold.
Minden nevel6 és technikai dolgozd feladata. A t6lik elvarhaté maddon
kotelesek a fegyelmezett levonulast segiteni és kozremi{kodni az esetleges
panik lekizdésében.

A felligyel6 pedagdgusok a naluk l1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo gyermekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek, tanuldok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a csoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

Az intézmény kilritése utan a bejaratokat le kell zarni, illetve meg kell
akaddlyozni az épiiletbe valo bejutast, és az éplilet utcai jardajanak lezarasardl
is célszerd gondoskodni.

Munkaidé utan bekovetkezett eseményekrdl a riasztas megtétele utan
értesiteni kell az intézmény vezetdjét és helyettesét:

Almasi Zsuzsanna —igazgato 2119 Pécel

(kulcs + riasztékdddal rendelkezik) Hunyadi Janos u. 2.
06-28-454-264
06-20-373-3374

Siposné Kadar Monika - igazgatéhelyettes 2119 Pécel

(kulcs + riasztékoéddal rendelkezik) Baross u. 19/A
06-28-453-459
06-20-461-1893

Kornyik Zoltanné — gazdasagi vezetd 2119 Pécel

(kulcs + riasztékdéddal rendelkezik) Rakos u. 5.
06-28-789-072
06-20-410-3775

A katasztréfa bekovetkezése esetén a miliszaki mentésben (szikség
esetén) ellenszolgdltatds nélkil életkoruk, egészségi, fizikai allapotuk alapjan
elvarhaté személyes részvétellel, adatok kozlésével kotelesek kozremkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A
rend6rség megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!
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Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet felvevd

munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre

késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

111111

tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.5. A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, baleset esetén a
pedagogus és mas alkalmazottak feladatai

Az intézmény minden éplletében az arra kijelolt helyen elsGsegélynyujté
dobozt kell elhelyezni, melynek tartalmat az éplletenként kijelolt
személyeknek folyamatosan ellendriznilik, és a hianypotlasrél a gazdasagi
vezetd altal gondoskodniuk kell.

o A gyermekekkel az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo

el6irasokat, a foglalkozasokkal egyttt jard veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhatdé magatartasformat az dvodai nevelési év, ill. a szorgalmi
id6 megkezdésekor, valamint szlkség szerint életkoruknak és
fejlettségi szintjiknek megfelel6en ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Ismétl6 tajékoztatast
sziikséges tartani egy-egy Uj technikai eszkéz haszndlatanak
bevezetésekor, tanulmanyi kirandulds el6tt, s barmikor, ha a nevel6
szukségesnek tartja.

e A pedagodgus, ill. a foglalkozast vezet6 kotelessége, ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, hogy a
szikséges intézkedéseket megtegye.

e A tanulé- és gyermekbaleseteket be kell jelenteni az
intézményvezetdnek. A balesetet a gazdasagi vezetd tartja nyilvan az
el6irt nyomtatvanyon.

e A 3 napon tul gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetet
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.
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o Ezekrdl a balesetekrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd
héonap 8. napjaig meg kell kildeni a fenntarténak, valamint at kell
adni a gyermeknek vagy szil6jének. A jegyz6konyv 1 példanyat a
gazdasagi vezetl 6rzi meg.

e A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre 3ll6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjanak.

o Lehetévé kell tenni a szul6i szervezet és a diakonkormanyzat
képviselbje részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

e Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szikséges
intézkedést a hasonld esetek megelG6zésére.

5. 6. A rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézmény dolgozdi jogszabalyban meghatarozott idékozonként
foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton vesznek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatdas iskolaorvos és védénd egylttes
szolgaltatasabdl all, amelyet a fogorvos és fogdszati asszisztens
kézremUlkodésével latnak el.

Az ellatast az orvos és a védénd a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi.

Ennek keretében keriil sor:

e a gyermekek és tanuldk csoportonkénti és osztalyonkénti
sz(irésekre,

) udulés, taborozas el6tti orvosi vizsgalatok elvégzésére,

e a gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-
egészséglgyi feladatok ellatasara,

e azintézmény egészségneveld tevékenységében valo részvételre,

e az intézményi kornyezet ellen6rzésére, hianyossagok esetén
intézkedések megtételére,

e alapszlirések végzésére,

e agyermekek, tanuldk higiénéjének ellenbrzésére,

e fogdszati szlrbvizsgalatra
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A szlirGvizsgdlaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk
felligyeletét a nevelési-oktatasi intézménynek kell biztositani. A tanuldk
fogdaszati kezelésre vald kisérésére szil6k segitségét kell igénybe venni.

Az iskolaorvos és a véddénd egészségligyi kérdésekben, felkérésre,
szakért6ként kozremdkodik a nevelStestiilet munkdajaban.

5.7. Az intézményegységek kozotti egyuttmikodés, kapcsolattartas
rendje

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda részeit alkoté
intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyiittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

A feladatok 0Osszehangolasaért felel6s az intézményvezetd. Az
egylttm(ikodéssel elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény munkatervében is.

A vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formadja a vezetdi
értekezlet, de ezen kivil is kdzvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfelel6en iranyitja, integralja
az egységek és a hozzajuk tartozoé dolgozdok munkajat.

Az intézményvezetd, az dvodavezetd és az igazgatdhelyettes elsGsorban a
kozalkalmazott kdzvetlen felettese Utjan adnak utasitast. Ha ettél kivételesen el
kell térni, a kapott utasitasrél a dolgozd koteles tajékoztatni a kozvetlen
felettesét.

Az intézményvezet6t az intézményegység értekezleteire meg kell hivni,
azokon sajat dontésétdl fliggéen vesz részt.

Minden értekezletrél feljegyzést kell késziteni.
Jegyz6konyv késziil az alabbi értekezletekrdl:
e évzard-, évnyitd értekezlet,
e munkakozosségi értekezlet,
o félévi nevelbtestiileti értekezlet.

A munkatarsak tajékoztatdsara minden hdnap elején eseménynaptart

adunk ki az intézményben szervezendd programokrol.
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5.8. A munkaidé-nyilvantartas rendje

Az intézmény minden dolgozdja koteles a munkakezdés el6tt negyed
oraval korabban megérkezni a munkahelyére. A reggeli tigyeletet ellatoknak az
Ugyeletkezdés el6tt 5 perccel kell korabban érkeznitk.

A munkaid6-nyilvantartasi  kotelezettségnek a nem pedagdgus
alkalmazottak esetén jelenléti iv vezetésével teszlink eleget.

A pedagégusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a nevelési-oktatasi
intézményben teljesitend6 meghatdrozott kotelez6 draszambdl és az
intézményen kivil ellatandé feladatok oraibdl tevédik ssze.

A foglalkozasok, tanitasi orak nyilvantartasa a naplokban torténik, melyeket 2
havonta meghatarozott id6pontban be kell mutatni. Az intézményen kivul
végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettség.

A pedagdgus kotelez6 drajat az 6vodaban a gyermekekkel valo
kézvetlen foglalkozasra, az iskolaban a tanuldkkal valé kotelez6 és nem
kotelez6 tandrai foglalkozasra, egyéni foglalkozasra, napkozis és tanuldszobai
foglalkozasra kell forditani.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat oly modon kell
megszervezni, hogy a pedagdgus a heti kotelezé draszama egy tanitasi évre jutd
id6keretét teljesiteni tudja.

A tanitasi id6keret teljesitésénél a ténylegesen megtartott, tovabba a
pedagégus heti kotelez6 odrajanak teljesitésébe beszamithatd 6rak vehet6k
figyelembe.

Az évodapedagogus 6vodaban teljesitendé nevel6munkaval 6sszefliggd
nem rendszeres feladatai:

e a nevelési tervben rogzitett, a foglalkozasok keretében meg nem
valésithatoé foglalkozasok tartasa,

° szul6i értekezlet, fogaddodra tartasa,

e munkakozosségi, nevelbtestileti értekezleteken valé aktiv
részvétel,

e nyilt napok tartasa,

e oOvodai Unnepélyek, rendezvények el6készitése, azokon vald
részvétel.
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Az 6vodan kivil ellathatd, nevel6munkaval 6sszefliggd feladatai:

negyedéves nevelési terv készitése,

heti itemterv irdsa,

személyiséglapok vezetése,

egyéni fejlesztés készitése a gyermekekrdl,
szokasrend-tablazat vezetése,

felkésziilés a foglalkozasok megtartasara,
sziikség esetén csaladlatogatas,

Onképzés,

tovabbképzésen, palyazatirdsban valé részvétel.

Az iskolai pedagogus a teljes rendes munkaidd tanitasi érakkal le nem

kotott részében munkakori feladatként ellatja a nevel6 és oktaté munkaval

Osszefliggd egyéb feladatokat.

Az iskolaban teljesitenddé nevel6-oktatd munkaval 0Osszefligg6 nem

rendszeres feladatai:

az iskola pedagédgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak
keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartasa,

a tanuldk fellgyeletének ellatasa,

a hatranyos helyzetld tanuldk és a tehetséges tanuldk
felkészlilésének segitése,

a didkonkormanyzat munkajanak segitése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, illetve a gyermek-
és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

szul6i értekezlet, fogaddodra tartasa,

nevelStestlleti értekezleten valé aktiv részvétel,

részvétel az intézményi dokumentumok készitésében és

az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezésében.

Az iskolan kivul ellathaté nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatok:

felkészilés a foglalkozasokra, tanitasi érakra,
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e atanuldk irasbeli munkainak javitasa, teljesitményének értékelése,

e a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd Ugyviteli feladatok
ellatasa,

e  kapcsolattartas szul6kkel, gyermekjoéléti szolgalattal,

e csaladlatogatas

e tervez6munka végzése,

e  Onképzés,

e tovabbképzésen, palyazatirasban vald részvétel.

A pedagdégus munkdja a fentiekben felsoroltak alapjan kiemelt
munkavégzésért jaro kereset-kiegészitéssel is elismerhetd.

5.9. A tovabbképzés és a beiskolazas szabalyozasi rendje

A tovabbképzés és a beiskoldzas szabalyozasa a 277/1997. (XIl. 22.) Korm.
rend., a 185/1999. (XIl. 13.) Korm. rend. és az 1/2000. (I. 14.) NKOM rend.
alapjan torténik.

A tovabbképzési programot az intézményvezetd késziti el.

Ez tartalmazza a prioritasi elveket, az alprogramokat, a résztvevok listajat.
Elfogadasardl a nevelbtestilet és a munkak6zosség dont.

A tovabbképzési program végrehajtasdahoz a beiskolazasi tervet a
munkakozosségek véleménye alapjan a nevel6testiilet fogadja el.

A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél,
modositdsandl a munkavallalékat kezdeményezési, véleményezési jog illeti
meg. Véleménykilonbség esetén egyeztetésnek van helye.

5.10.A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei az intézményben

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést meghatarozott idére —
egy tanévre havonként — kapjak az intézmény dolgozdi a folyamatosan végzett
tobbletfeladatok ellatasanak elismerése képen.

A kereset-kiegészités 0Osszege a mindenkori éves koltségvetési
torvényben meghatarozott egy fb6re jutd Osszeg szazalékaban kerdl
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meghatdrozasra — 50%, 100%, 200% vagy 300% — a végzett tobbletfeladatok
mértékében.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést azok a dolgozdk

kapnak, akik:

személyes példamutatasukkal hozzdjarulnak a tanuldk vallasi-lelki
életének elmélyitéséhez

tudatosan fejlesztik mdédszertani ismereteiket (tovabbképzések)
elsajatitottdk a differencidlt munka technikait

segédanyagokat készitenek a differencialt munka hatékonyabba
tételéhez

tudatosan — mint folyamatot — végzik a tanuldk egyéni fejlesztését,
felzarkoztatasat és elkészitik a szlikséges adminisztraciot
hasznaljdk a modern taneszkozoket: szamitogép, projektor,
Internet stb.

bemutatd 6rat tartanak a munkakdzosségen belil, vagy szakmai
napokon

tantargyi és levelez6 versenyekre felkészitik tanuldikat s vellik
kiemelked6 helyeket érnek el

palyazatokra felkészitik tanuldikat és jo eredményeket érnek el
sikeres palyazatokat irnak és részt vesznek az elnyert 6sszeg fel-
hasznalasi folyamatanak a lebonyolitdsaban

kiemelked6 iskolai, vagy iskolan kivili innepséget, rendezvényt
szerveznek

tanitasi idon kivil szerveznek kirdndulasokat, szinhaz, mizeum stb.
latogatasokat

kiemelked&en részt vesznek az iskola folyamatos dekoralasaban
kiemelked6en vigyaznak, az osztaly, iskola tisztasagara,
hozzajarulnak a viragok, az el6kert gondozasahoz

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités dolgozdoknak torténd

sy sV 2 1

vezetdje dont.
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6. AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Ovoda feladata az Alapité Okiratban meghatarozott évodai nevelés,
gyermekek fejlesztése, felzarkdztatasa, a gyermekek tehetséggondozdsa és az
iskolai életmddra valé felkészitése.

6.1. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az 6voda dolgozodit a vonatkozd jogszabalyok elbirasai és a fenntartd
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorokre az intézmény igazgatdja
alkalmazza. Az 6voda dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Ovodavezet6 1 f§
Ovodapedagégus 5 fé
Dajka 3 f6

Konyhai kisegité 1 f6

Ovodavezetd

Felel:
e azintézményegység szakszer( és torvényes mikodéséért,
e azésszerl és takarékos gazdalkodasért,
e apedagodgiai munkaért,
e az ovoda ellendrzési programjanak mikodéséért,
e agyermekbalesetek megel6zéséért,
e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért,
e az ovodapedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Feladata kiilonosen:
e anevel6munka iranyitasa és ellenérzése,
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e anevelGtestileti és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
el6készitése, vezetése,

e adontések (alldsfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenGrzése,

o sziikség esetén a helyettesités megszervezése,

e aszil6kkel vald egylttm(ikddés,

e az ovodai foglalkozasoktdl elkilonitett fakultativ hit- és
vallasoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasaban az egyhazi jogi
személyekkel vald egylittm(ikodés,

e azintézményegység mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben valé dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e az éves szabadsagolasi és munkaterv elkészitése,

e azintézmeényegység kilsd szervek el6tti teljes képviselete.

Szakmai munkakézdsség-vezeté
Az 6vodavezet6 kozvetlen segitéje, tavollétében teljes jogu helyettese.

Megbizatdsat az intézményvezet6 adja a munkakdzosség kezdeményezése
alapjan.

Kozrem(kodik a nevelési terilet Ovodavezet6 altal megallapitott
tevékenységeinek iranyitasaban.

Az 6vodavezet6 és a munkakozOsség-vezetd rendszeresen a hét elsdé napjan
megbeszélést tart, a felmerilé azonnali lgyeket pedig napi kapcsolattartasuk
soran rendezik.

Az 6voda miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a
munkabeosztast ugy kell megszervezni, hogy 7.30-t6l 16.00 Oraig az
d6vodavezetd, ill. a helyettese felvaltva az 6vodaban tartézkodjon.

Az o6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a szakmai
munkakozosség vezetd latja el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez aldl
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azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az ovodavezetd tartds tavolléte
esetén az el6z6ekben leirt helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik. Tartdos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb
idétartam mindsul.

e Az 6vodavezets, valamint a szakmai munkakozosség vezetd egyidejl
tavolléte esetén a helyettesités az ovodavezet6 dltal adott megbizas
alapjan torténik. llyen megbizas hidnydban az évodavezet6t a hitélet és
Unnep munkakdzosség vezetbje, tavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati  id6ével rendelkez6 hatarozatlan id6re alkalmazott
ovodapedagdgus helyettesiti.

e Az O6voda nyitasatél az dvoda zarasdig a vezetd helyettesitésének

ellatasaban kozremikdédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végz8 6vodapedagogus, illetve dajka. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd o6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

osszefligg6 azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

6.2. Az intézmény kdzosségei, ezek kapcsolatai

Az 6voda és iskola nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtdja a nevelbtestilet.
A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az dvoda esetében az
ovodavezetd latja el.

Az 6vodai nevelGtestlilet javaslattevd jogkore kiterjed az évodai élettel
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok:

A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd joga és kotelessége, s ebben az
ovodak kiegészit6, esetenként hatranycsokkenté szerepet toltenek be. A
pedagodgiai munka folyamatos fejlesztésével, a szul6kkel egyluttmikodve
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torekszik- a gyermeket megilleté jogok tiszteletben tartasaval- a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatasara, 5 éves kortdl biztositja a gyermekek
iskolai életmddra val6 felkészitését.

Egyuttm(ikodik az iskolaval, vele egyitt keresi az intézmények kozotti
atmenet legjobb maddjait.

Gondoskodik a fejl6édésiikben elmaradt gyermekek felzarkdztatasarol.

Megfelel6en felhasznalja az intézmény kozmdvelSdési lehetGségeit.

Az évoda és iskola életével, hivatalos tgyeivel kapcsolatos intézkedések,
vitdk - a tdjékoztatas céljat szolgald anyagok kivételével - szolgalati titkot
képeznek, melyet a nevelbtestiilet minden tagja koteles megdbrizni.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kbznevelési torvény hatarozza
meg.

A katolikus o6vodanak és iskolanak kivalé szakmai és pedagogiai
felkésziltségl ovodapedagdgusokra, tanitokra és tanarokra van sziiksége, ezért
a pedagoégus rendelkezzen a megfelel6 fGiskolai /egyetemi/ végzettséggel,
allandéan képezze tudasat.

Az 6vodapedagogus kotelességei:

o Tisztelie a keresztény értékrendet, sem magatartdsaval, sem
nyilatkozatban azzal ellentétesen ne cselekedjen! Ezen magatartas a
foglalkoztatas alapfeltétele.

e |smerje az intézmény alapszabalyat, annak alapelveit 6nmagara és
munkajara nézve kotelez6 érvénylinek fogadja el!

e Legyen igénye szakmai ¢&s vallasi ismereteinek gyarapitasara,

személyes adottsagainak rendszeres fejlesztésére! Lelkiismeretesen
vegyen részt a templomban tartandé iskolai rendezvényeken, szakmai
¢s vallasi tovabbképzéseken, tanfolyamokon, lelkigyakorlatokon!

o Aktivan miikodjon kozre az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, elkészitésében, ¢és  elfogadasa esetén  annak

megvalositasadban.
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e Ismerje ¢és vallalja az 6voda vagy iskola nevelési programjanak a
szellemiségét! A nevelés Osszmunka. A pedagdgusnak késznek Kell
lennie az Ovodat és iskolat iranyitd vezetOséggel, a tarsaival, a
sziilokkel, valamint a neveldi és a tarsadalmi szervezetekkel valo
egylittmiikodésre! Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

e A nevelés modszereit, a helyi 6vodai program alapjdn Onalloan
valaszthatja meg. Munkdjat tervszerlien végezze! Az ovoda életére
vonatkoz6 munkatervet legkésobb szeptember 1-ig a megbizott
ovodavezetOnek el kell késziteni.

e A katolikus ovodapedagogus €s az O6voda miikodését segitd nem
pedagdgus alkalmazottak viszonya az egyhazhoz, nemzethez, hazidhoz,
embertarsakhoz, szakmahoz, 6vodahoz, munkatarsakhoz, csaladokhoz,
a gyermekek sziilethez, a gyermekekhez meghatarozo. Ezeket a
keresztény értékeket képviselve életik a gyermekek szamara
kovetendé mintava, modellé valik. Koteles a hivatali titkot meg0rizni,
az 6voda és iskola jo hirnevéért dolgozni, és azt apolni! Az dvodai és
iskolai élet egészére figyelve - sajat munkakorén tul is - segitse a
kozosség tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat!

e Esetleges akadalyoztatisat a munka megkezdése el6tt legalabb 15
perccel jelezze az Ovodavezetdnek, megjeldlve a helyettesitd
feladatait! A helyettesitd a legjobb tudésa szerint végezze feladatat.

e A gyermekekkel mindig kovetkezetesen ¢€s szeretetteljesen
viselkedjen, testi fenyitést nem alkalmazhat! Tartsa tiszteletben a
tanulok emberi méltosagat és jogait! Kertilje a durva hangnemet a rend
¢s fegyelem megteremtésekor! A  sziilokkel igyekezzen jo
munkakapcsolatot kialakitani! Személyi ligyekben a szeretetrdl és a

diszkréciorol soha ne feledkezzen meg!
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¢ A munkaidét a Munka Torvénykonyve szabdlyozza. A heti munkaidd
40 ora. A pedagogusnak annyit kell teljes munkaidejébdl az 6vodaban
eltolteni, amennyi a munkdja hianytalan és igényes elvégzéséhez
szlikséges. Tanév végén a szabadsagat csak akkor kezdheti meg, ha
munkdjat befejezve az iratokat az 6vodavezetdonek rendben leadta. A
pedagogusok a szabadsdgukat nydron vehetik ki. Szorgalmi idében
csak sulyosan indokolt esetben, illetve a gyermekek utdni
poOtszabadsag adhato ki.

e Az oOvoddban az aznapi feladatokra felkésziilten jelenjen meg
munkakezdés eldtt 10 perccel. Munkakezdése -a csoportjdban- az éves
munkatervben rogzitettek szerint. Az Ovoda teriiletén gyermeket
felligyelet nélkiil nem hagyhat, jelenléte a nevelés egész idétartamaban
fontos.

e Csoportban eltoltott kotelezd oraszama heti 32 ora. Az atfedési idobol /
2 ora/ 1 orat koteles minden 6vond egyéni fejlesztésre forditani, vagy
hianyz6 kolléga esetén annak csoportjadban kisegiteni. A tavollévot
els6sorban a sajat csoportban dolgozd o6vond helyettesitse.
Amennyiben az alvo gyermek 1étszam nem emelkedik 22 {6 f6l¢, s
nem sérti a gyermekek erdekeit takarékossag szempontjabol a korban
kozel allok 6sszevont altatasa is megoldhato.

e Az dvoda 6.30 - 17.30 6raig van nyitva. Osszevont csoportok reggel
6.30-tol 7.30-ig, délutan 16.30 - 17.30 oraig vannak.

e Az Ovodapedagogus koteles a napirendet betartani, mindenkor a
gyermekek ¢életkordhoz igazodo tervszerii neveldémunkat végezni.

e Felel6s kijelolt csoportjanak, a gyerekek mosddjanak, o6lt6zdjének,
szekrényének rendjéért, berendezésiik allaganak megovasaért.

e Az 6voda épiiletében nem dohényozhat. Dohdnyozni a kijeldlt helyen

lehet. Az 6voda és iskola teriiletére ittas allapotban nem léphet.
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e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa.

o A kotelezd oraszam feletti munkaiddben lelkiismeretesen felkésziil
foglalkozasaira. Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd
tgyviteli tevékenységet, tovabbd a munkaltatd rendelkezései szerint
megoldja azokat az intézmény muikodésével Osszefiiggd feladatokat,
amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét. Igy kiilondsen: részt vesz
a neveldtestilet munkdjaban, a szakmai  munkak6zosség
tevékenységeben, az  oOvoda  kulturdlis és  sportéletének
megszervezéseben, a gyermekek feliigyeletének ellatasaban, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel
osszefliggd feladatok végrehajtdsaban. Ha baleset torténik, azonnal
intézkedik, tajékoztatja az igazgatosadgot, a baleseti jegyzOkonyv

elkészitéséhez segitséget nyujt.

A munkakozosség a legmagasabb szintl nevelési-oktatasi kooperacidra képes
csoport az dvodaban.
A munkakozosségek fajtai:
Irdnyultsag szerint:
Ovodai munkakdzosségek:

o vallasi és innep munkakdzosség

o  Ovodapedagdgusi munkakozosség

o  szakmai munkakdzdsség

Mdkodési rendjérél és munkaprogramjarol a szakmai munkakdzosség
dont. Gyakorolja a Kt.-ben és végrehajtasi rendeletében megallapitott dontési,
véleményezési, javaslattételi jogosultsagat.
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Célja az 6vodai nevel6munka segitése, 6sszehangolasa, egységes nevelési
elvek megbeszélése, az addédd problémdak megvitatdsa, kolcsonods
tapasztalatszerzés, a szakmai szinvonal emelése.

Tevékenyséqét terv szerint véqzi:

e szakmai megbeszélést tart,

o cgyiittmiikddik az 1-2. osztalyban tanitokkal,

e nyilt napokat szervez sziilok és pedagogusok részére,
e atovabbképzéseken szerzett ismereteket tovabbadja,

e javaslatot tesz az 6voda kovetkezd évi munkatervéhez (linnepek,
programok, kirandulasok stb.).

A nevelési év végén a munkakdzosség-vezeté beszamoldban Osszegzi a
munkakozosség tevékenységét.

A rendszeres nevelGtestlleti értekezletek id6pontjat és napirendjét az dévoda
munkaterve hatarozza meg.

Rendszeres nevel6testiileti értekezlet
e anevelési évet nyito,
e anevelési évet zarod értekezlet, valamint
e havonta munkak6zosségi foglalkozas keretében a nevel6testiilet altal
meghatdrozott téma feldolgozasa.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet
e azintézményegység-vezetl elhatdrozdsabdl, ha azt valamely fontos
érdek szlikségessé teszi,
e anevelGtestulet 1/3-anak kérésére,
e aszil6iszervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet
elfogadja.

Az o6vodai események koré szervez6dott feladatokat ellatd
munkacsoportok.
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Az aktudlis évre vonatkozod feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodaban minden munkavallalonak névre sz6l96, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon belil
megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.

Ovodavezets, munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd
A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorloja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitdja: intézményvezetd
Kételezd oraszama: 27 6ra/hét
Utasitast adg, felettes munkakorok: intézményvezetd
A munkakdrnek aldrendelt munkakérék:
o Ovodapedagégus és  szakvizsgdzott  dvodapedagdgus
munkakorok
o nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
A munkakér célja: A nemzeti kdznevelési torvényben el6irtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Vezetési feladatok:

» Kozrem(ikodik a szakszerl és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozrem(ikodik abban, hogy
rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elGirt szabalyozasok.

» Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

» Kozrem(kodik az intézmény Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.

» Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgdlataban, kiegészitésében.
» Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
» Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara
» Kozremikodik a hazirend
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Y

nyilvdnossagaban, és

Y

ellatottak részére torténo6 atadasaban.

Y

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fébb
irdnyaira, javaslatait tovabbitja az iskolaigazgaté felé.
» Kozrem(kodik az  intézmény  minGségiranyitasi  programjanak
elkészitésében.
» Tevékenységét a mindGségiranyitdasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
» Kozrem(kodik a minGségirdnyitasi programhoz illeszked6 hosszu- és
rovidtavu stratégiai program elkészitésében.
» Kozrem(kodik a teljes kord intézményi oOnértékelési rendszert
fellgyeletében és mlkodtetésében.
» Részt vesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és
m(ikodtetésében.
» Részt vesz az intézményi mikodéshez szikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozrem(kodik
o akodzalkalmazottak személyi adatai,
o agyermekek személyi adatai, valamint
o akozérdeki adatok

kezelésére vonatkozd belsd szabalyozatok elkészitésében.
» Kozrem(ikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

» Kozrem(ikodik az SZMSZ, a hdzirend, a minGségiranyitdsi program
nyilvanossagra hozataldban.

» Részt vesz a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalaban.

» az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint:

» gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

> ellatja a gyakornoki rendszer miuikodtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat,

» kozrem(ikodik a palydztatasi tevékenységben

» iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

» gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérél és évenkénti
feltlvizsgdlataral.

» Kozrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv

elkészitésében.
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» Részt vesz a tovdbbképzési kotelezettségek és a kotelezettség
teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

» Kozrem(ikodik abban, hogy elkésziljon

o afeladatellatasi terv,
o aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.

» Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

» Részt vesz a pedagdgiai program dsszedllitasaban.

> Feladatokat lat el az dvodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv
keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

» A munkaterv elkészitése sordn kikéri a Szul6i K6zosség véleményét.

» Segiti a nevel6testiilet vezetését.

» Tdmogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében.

» Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat irdnyitdo és
ellen6rz6 tevékenységét.

» Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatdsat.

» Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

» Segiti a szlilG6i szervezet munkajat, a szlilGi szervezettel kapcsolatot tart.

» DOntés-el6készitése feladatokat [4t el az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben az intézményvezet6 dont, s
a dontés-el6készitésre utasitotta.

» DoOntés-elGkészitési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonya
keletkezése és megszlinése targyaban, melyben az intézményvezetd
dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

» Egyuttmdkodik a szulGi szervezetekkel.

» Kozrem(kodik a gyermekek nevelésének, oktatasanak
megszervezésében.

» Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatasaban.

» Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran
biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek
keresztény-katolikus szellemiség(i nevelésben részesiljenek.
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» Kozrem(ikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellenGrzése,
felmérése megszervezésében.

» Kozrem(ikodik a foglalkozasok ellen6rzésében.

» Kozrem(ikodik a vallasi, nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésében.

» Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.

» Segiti a  tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos  iranyitasi
tevékenységet.

» Kozrem(ikodik a gyermek felvételével kapcsolatos értesitési feladatok
ellatasaban.

» Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakért6i rehabilitdcios
bizottsaggal val6 kapcsolattartast.

» Kozrem(ikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

» Kozrem(ikodik a specialis oktatast igényl6 gyermek oévodai nevelése
feltételeinek megszervezésében, a neveléshez szikséges személyes és
targyi feltételek biztositasaban.

» Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran
abban, hogy a mi(ikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositottak legyenek.

» Tdmogatja az iskolaigazgatét az intézmény takarékos gazddalkoddsa
érdekében.

» Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban

» Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitasaban.

» Kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben.

» Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

» Kozrem(ikodik az éves ellenérzési terv  elkészitésében és
végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

» Munkdja soran egyltttmukodik a szul6kkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

» A szil6k kozosségével egylttmikodve végzi nevel6 munkdjat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran
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» Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiknek megfelel6 nevelésben és
oktatasban részesilhessenek gyermekeik, vagyis keresztény-katolikus
nevelésben.

» Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

» Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

» Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekekkel
kapcsolatos dontései, intézkedési meghozatalakor.

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus
A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorloja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitdja: dvodavezetd
Kételezd oraszama: 32 éra/hét
Utasitdst ado, felettes munkakérék: intézményvezetd, dvodavezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok:
o ovodapedagdgus és szakvizsgazott dvodapedagdgus munkakorok
o nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakér célja: A nemzeti kdznevelési torvényben el6irtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor tartalma, altalanos szakmai feladatok:
» Az évodapedagdgus rendelkezik a korszerd altalanos miveltséggel,

idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkdlcsi normdakat, a keresztény-katolikus
értékeket, szellemiséget.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és koOzosségi
felel6sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

» Magatartdsaval, ugy az évodan beldl mint kivil, példat mutat
keresztény katolikus értékrendnek megfelel6 viselkedésével,
el6segiti a didkok keresztény hitre nevelését.
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» Kotelez6 a katolikus egyhdaz tanitdsdnak elfogadasa, a hivatali titok
megdbrzése.

» A gyermek nevelése, fejlesztése a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden terlletre kiterjedéen.

» A gyermek hitének ébresztése és fejlesztése keresztény alapokon
nyugvd neveléssel, tegye lehetévé és segitse a gyermek
személyiség fejl6dését és a gyermek egyéni képességeinek
kibontakoztatasat tudatos, tervszerd és kovetkezetes munkaval.

» Felel6s a rabizott gyermek testi, lelki fejl6déséért.
Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének a megodvasarodl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlesztésérél. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetési
eljdrasokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltavolitasa, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

» Csalddias hangulatu, gyermekkozpontu, keresztény értékrendre és
hazafias nevelésre épllé pedagdgiai munka végzése.

» A keresztény csalddi nevelés folytatdsa, keresztény értékek,
erények erdsitése és kiteljesitése.

A nevel6testilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok
meghataroznak.

Javaslatot ad:

» Az 6vodai nevel6munka munkatervéhez.

> Ovodai munkaszervezési kérdésekhez.

> Ovodai felszerelés bévitéséhez.

» A szikséges javitasokhoz.

Kételessége:

» Megtartani a pedagogusetika  kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzosségi egylittmikodés normait.

» Munkajdban és maganéletében az Evangélium és a torvény legyen a
meghatarozé.

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 58
2119 Pécel, Kossuth tér 7.



SzMSz

» Biztositsa nevelése sordn, hogy a gyermeki személyiséget tisztelet,
elfogadas, szeretet és megbecsiilés dvezze.

Tervszer( felkészillés naponta a nevel6munkara.

A gyermek folyamatos felligyelete.

SzUl6 javaslataira, kéréseire érdemi valaszt adjon.

A gyermek emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

YV V V V

A szlil6ket a gyermeket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa,
a szllét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejl6édésének el6segitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A\

Az altala vallalt vagy rabizott feladatok hatarid6re torténd elvégzése.

A\

Meg6rizni az 6évoda miikodésével, a nevelStestilet tagjaival és
munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot.

» Minden 06véndének hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket, részt vegyen pedagodgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkaban.

Jogai

A\

A HOP alapjan az ismeretanyagot, a nevelés, ismeretkdzlés mddszereit
megvalaszthatja.

Iranyitsa és értékelje a gyermek munkajat.

Mindsitse a gyermek képességét.

Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

YV V V V

A nevelGtestlilet tagjaként részt vegyen az o6voda pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

» Személyét, mint a pedagégus kozOsség tagjat megbecsiiljék,
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét
elismerjék.

Altaldnos feladatai:
» Az Ovodapedagogus felelGsséggel és onalléan a gyermek nevelése

érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Kozoktatdsi Torvény és rendeletei, az Orszagos Ovodai
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Alapprogram, a Helyi Nevelési Program, az évodai m(ikddési terv, a
nevel6testilet hatarozatai, tovabba az 6vodavezetd, illetéleg a felettes
szerveknek, az dvodavezetd utjan adott utasitasai alkotjak.

» Alkoté mddon részt vallal:

e A nevel6testlilet Ujszer(i torekvéseibdl.

o A kozos vallalasok teljesitésébdl.

e Az linnepélyek és megemlékezések rendezésérdl.

e Az dvoda hagyomanyainak dpolasabdl.

e Gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és
felzarkdztatasabol.

e Tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl.

e Gyermekvédelmi tevékenységhbdl.

e A nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestileti egység
kialakitasaban.

» Az udvari jaték tartalmassag tétele, balesetveszély megelGzése,
elharitasa.

» Csoportjdban mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

» Az érvényben |év6é alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint
megfelel6en felkészil a tervszerli nevel6munkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szikséges szemlélteté eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli
teenddbket.

» A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos
kiilsé helyszinekrél, kiséretrél!

» A csoportszobaban, kozos helységekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizdl az évoda tobbi helyiségével!

» Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztrativ
feladatokat (csoportnapld, mulasztasi napld, fejl6dési napld, a Bels6
Gondozéi Rendszer adminisztracioi).

» Valldsanak gyakorlasaval — a minden hénapi k6z0s szentmisén vald
részvétel — példaval szolgal a gyermekeknek és sziléknek.
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Megfelel6 felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a
munkakozosségben feladatokat és vegyen részt a nevel6émunkaval
Osszefliggl értekezleteken és megbeszéléseken.

Szakmai feladatai

>

A\ 27

Y VY

Eves foglalkozasi tervvel, a HOP  értelmében  minden
ovodapedagégusnak rendelkeznie kell, melyet folyamatosan
aktualizalni, karbantartani sziikséges.

Az 6vodai élet nevelési terlileteit a csoportban az éves terv szerint a
néphagyomanyokra és az egyhazi- és magyar Unnepkorokre épllve
valdsitsa meg.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejl6dését és errél a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportjaban folyd nevelési feladat ellen6rzése, elemzése,
értékelése.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével
elsajatittatja a koOzoOsségi egylttm(ikodési magatartasi szabalyait,
torekszik azok betartasara.

A keresztény tartalmu feladatokon kivil a rabizott gyermek nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét,
szociokulturdlis helyzetét. Biztositsa a gyermek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, preventiv nevel6munka.

Az iskolai életmddra torténd  felkészitése, a gyermekek
esélyegyenl6ségének segitése, megteremtése.

Kapcsolattartdas és egyuttm(ikodés az iskoldval, bolcs6édével és a
kulturdlis intézményekkel.

Az iskolaérettség megadllapitdsahoz szakvéleményt készit.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart
az iskolai nevel6kkel.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.
Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek
esetében a neveldszildi felligyel6 munkajat.
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» A Nevelési tandcsadd, rehabilitacids intézet, Gyermekjoléti Szolgdlattal
vald egylttmikodés, munkajuk segitése.

A\

Javaslattétel a nevelési értekezletek témadira.

Y

Részt vallal a nydri Ugyelet feladataibdl az o6vodavezetével vald

megallapodas alapjan.

» Kapcsolatot tart a szlilGkkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az évoda és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a szil6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az O6voda szil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek megfelel6en fogaddorat
és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd nevel6émunkardl, a kisgyermek fejl6édésérdl.
Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

» Felel6s a radbizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkil. A gyermekek egészségligyi allapotardl,
magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a
szul6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. A nevelést segité dajkaval
egylttesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szlkséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

» Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat
betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban |év6 vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

» A pedagdgiai munkdaval, az ovoda (gyvitelével és mikodésével

kapcsolatos — kotelezé draszamon kivili — rendszeres vagy esetenkénti

teenddbket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.
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> Ovja az o6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért felel§sséggel tartozik.

» Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
maganlgyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a nevel6munka
zavarasa nélkil intézze el.

Beszamoldsi kotelezettséggel az o6vodavezet6nek tartozik. Szikség szerint
elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat - pl.: leltarozas,
selejtezés, stb.- amelyeket az dvoda vezetdje feladatkorébe utal.

Dajka munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: dajka

A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorldja: intézményvezetd

A munkakér szakmai irdnyitoja: dvodavezetd, dvodapedagdgus

Kételezd oraszama: 40 6ra/hét

A munkakérnek utasitdst ado munkakérok: intézményvezets, ovodavezetd,
ovodapedagogus

A munkakdrnek aldrendelt munkakérék: nincsenek

A dajka a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdasra

jogosult munkakdroket betolték iranymutatdsa alapjan latja el.

Altaldnos szakmai feladatok

» Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az intézményvezetd
altal meghatarozott munkarendben, az évodavezetd iranyitasa alapjan,
csoportmunkajat a csoportban dolgozd dvodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi.

» Személyiségét jellemezze az Isten és emberszeretet.

» Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hasson az 6vodds gyermekek

fejl6désére.
» Tisztelje a gyermeket, a szll6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

legyen jellemzé.
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» A tudomasara jutott pedagdgiai informdacidkat, hivatali titokként kezelje
és Orizze meg.

» Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az
ovodapedagdégushoz iranyitsa.

» Minbségi munkajaval hozzd kell jarulnia az eredményes Ovodai
neveléshez

» Magatartasaval, ugy az 6vodan belll, mint kivil, példat mutat keresztény
katolikus értékrendnek megfelel6 viselkedésével, elGsegiti a gyermekek
keresztény hitre nevelését.

» Vallasanak gyakorldsaval - minden hoénapi kdzb6s szentmisén vald
részvétel — példaval szolgdl a gyerekeknek és szlil6knek.

» Kotelezd a katolikus egyhdz tanitdsanak elfogaddsa.

» A tarsadalmi tulajdon védelme.

» Az altala hasznalt eszk6zok szakszer( kezelése, biztonsagos megérzése.

» A tliz-és munkavédelmi elGirdsok megismerése, megtartasa.

» Az 6voda kulcsaiért felelsséggel tartozik

» Munkabeosztas szerint zardskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

» A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

» A csoport textilidival, evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerinti
elszamol, vezeti a csoport torés napldjat.

» A szamara kiadott tisztitd- és mosdszert gazdasagosan hasznalja.

» Munkakorulményei javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez

a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

» A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.

» Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont,
maganulgyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A dajka dltalonos feladatai a gyermekcsoportban:

» Az 6véné altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, tisztalkodasi teend6k ellatasaban. Az
ovoné mellett a nevelési tervek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
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» Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kdzremdkodik, talal, segit
az ételek osztasaban (kdpenyt valt), az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat,
agyneml(iket,a gyermekek jelenlétének figyelembe vételével.

» Gondoskodik a terem szell6ztetésérdl lefekvés el6tt.
» A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében

kézrem(ikodik az vond utmutatdsait kdvetve.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segit a nevel6munkdt, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

» Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyudjtson mingségi
szolgaltatast.

» Alkoté médon miikodjon egylitt az dvondkkel és munkatarsaival.

» Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének a kialakitasahoz.
» Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik a

szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt
vesz.

» Sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

» A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetének, intézményvezetének.

» A kornyezeti esztétikai rendjének megteremtésében  aktivan
kézremdkodik.

» A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, mig a szilé
érte nem jon. Hanyas, bekakilas, bepisilés esetén atoltozteti a
gyermeket, ruhdjat kiobliti a szennyezett terilletet feltakaritja,
fert6tleniti. Mindezeket a mi(iszakjdban hozzarendelt csoportokban
koteles elvégezni.

Y

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

A\

Az o6voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.
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>

Munkaid6 alatt csak a hazban |év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A dajka eqyéb feladatai:

>

>

YV VYV

YV YV V V V

Az o6voda helységeit a munkamegosztds rendjében, a vezet§ altal
megjelolt terileteken tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenité takaritdst, porszivozast a termekben,
Oltoz6kben, a mellékhelyiségek fert6tlenitését munkarendjének
megfelel6en minden nap elvégzi.

A tisztitd — és mosdszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos
helyen tarolja.

Feladata a munkateriletén taldlhatd ajtok, butorok, berendezések
tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés
jellegének megfelel6en jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy
vegyszeres) takaritast.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, sziikséges fert6tlenitést legalabb hetente
kétszer illetve szlikség esetén elvégzi.

Az 6voda, a csoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

A gyermekek fogmosd poharat és féslijét legalabb hetente, illetve
sziikség esetén fert6tleniti.

Az ablakok szennyezettségétél fluggben, de legaldbb havonta egy
alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran
az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja

Feladata az 6voda kertjének, udvaranak rendben tartasa (gyomtalanitas,
sOprés, falevelek és a szemét eltakaritasa), az utcai jarda tisztantartasa
(6vodai kiskaputol). A jatszéhomokot szikség esetén feldssa.

Nyaron a poros udvarrészeket reggeli és a délutani id6szakban locsolja.
Télen a havat elsopri az dvoda bejaratanal és az 6voda el6tti utca részen.
Elvégzi az évi nyari takaritast a az 6voda nyari szlinete alatt.

Nydaron beosztds szerint locsoljak az dvoda viragjait és a kertet.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az d&vodavezetd
esetenként megbizza.

A dajka feladatai miiszakonként:

A nyitds dajka: az alabbi feladatokat koteles ellatni a csoportjaban |évé

feladatai és egyéb feladatain tul.
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» Segit az 6véndbnek az érkez6 gyermekek fogadasaban.

» 8.00 utdn, tizérai és ebéd utadn, valamint sziikség esetén felmossa,
ferttleniti az 61t6z6t és a mellékhelységeket.

» A koztes dajka megérkezéséig feliigyel a gyermekekre az 6ltoz6ben és
mosdéban, segit a gyermekek gondozdsaban, oOltoztetésében, a
mUiszakjdban hozza tartozd csoportokban.

» Az 6vond kérésére foglalkozasok elStt portalanitja a csoportszoba
padldjat.

A koztes dajka: az alabbi feladatokat koteles ellatni a csoportjaban |évé
feladatai és egyéb feladatain tul

» 8.00 utan, tizorai és ebéd utan, valamint szlikség esetén felmossa,
fert6tleniti az 61t6z6t és a mellékhelységeket.

» A zar6s dajka megérkezéséig felligyel a gyermekekre az 6lt6z6ben és
mosdoban, segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében a
mUszakjaban hozza tartozé csoportokban.

» Segit a mdUszakjadban rabizott csoportokban a gyermekek
Otoztetésében, kiadasdban.

A zards dajka: az aldbbi feladatokat koteles ellatni a csoportjaban lévé

feladatai és egyéb feladatain tul

» Tizérai és ebéd utan, valamint sziikség esetén felmossa, fertétleniti az
0ltoz6t és a mellékhelységeket.

» Segit a miUszakjaban rabizott csoportokban a gyermekek
Ootoztetésében, kiadasaban.

» Elvégzi a csoportszobak, mellékhelységek esti takaritasat,
portalanitasat, felmosasat és a szlikséges fert6tlenitést.

» Az esti takaritast ugy kell végezni, hogy mig a gyermekek az6 dvodaban
tartézkodnak (legalabb 17.30) addig hasznalhatjak a mosdét, valamint
jatszhat az Osszevont csoportnak kijelolt csoportszobdban az dltala
valasztott jatékkal.

> Osszeszedi a szemetet, kiliriti a kukakat (az udvarit is).

> Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségleteiben
korlatozni nem szabad!

» Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiletét eleget tesz a
biztonsagi és tlzvédelmi elGirdsoknak.
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A felsoroltakon kivul koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

6.3. Az dvodai szul6k kozosségei

Az 6voda szll6i kozosségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott csoport sziil8i szervezet képviseldi, illetve ezek vezetdje altal juttatjak
el az 6voda, vagy iskola vezet6ségéhez.

a) Az dvoda szlil6i szervezetének képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testileti
Ulés azon napirendi pontjainak targyaldasahoz, amelyekben a szil6i
szervezetnek véleményezési jogosultsaga van. Ha a szul6i szervezet az évoda
mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testilet
hataskorébe tartozd Ugyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon belili rendkivili, nevel6testileti megbeszélés
0sszehivasaval — az 6vodavezet§ gondoskodik.

b) Az o6vodai szintl szll6i munkakdzosség vezet6jével az ovodavezetd, a
csoportszintl  lgyekben a csoport szil6i munkakdzosségének a
képvisel6ivel az oévodapedagdgus, az dvodapedagogus kompetenciajat
meghaladé Ugyekben az dévodavezet§ tart kapcsolatot. A meghivds a
napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet. Az 6voda vezetbje a szll6i munkakozosség vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az dvodaban folyé nevel6munkardl és a gyermekeket
érinté kérdésekrdl. Az 6vodapedagdgus a csoport szlil6i munkakozdsség
képvisel6jének szikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad
tajékoztatas.

c) A szul6i munkakozosség részére biztositott jogok. A szlil6i munkakozosség

véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatnak:
o a gyermekek fogadasat

e avezetdk és a sziildi munkakozosség kozott

kapcsolattartas modjat
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e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo
részeiben

e héazirend megallapitasaban

e aszildket anyagilag is érint6 ligyekben

e a sziildi megbeszélés napirendjének meghatarozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitasaban

o amunkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A sziul6k és az ovoda dolgozdéi kulturalt magatartasukkal, a kozdosségi
érintkezés szabadlyainak betartasaval a gyermekek személyiségének pozitiv
iranyu fejl6dését segitik. Ezt szolgalta a Hazirend is, amelyet kdteles minden
ovodai alkalmazott és valamennyi sziil6 betartani.

6.3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Sziikséges, hogy a szil6k ismerjék az évoda nevelési torekvéseit és
konkrét programjat. Az o&vodapedagogus a kapcsolattartdas soran vegye
figyelembe a csaladok sajatossagait, szokasait. Az egylttm(ikodés soran
érvényesitse a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait.

Az 6vodas gyermekek egyéni fejl6désével kapcsolatos tajékoztatasra az
alabbi férumok szolgalnak:
e csaladlatogatas

e sziiloi1 értekezlet
o fogado orak

e nyilt napok

A szul6i értekezletek és a fogaddorak (egyéni, 6sszevont) idejét az iskolai
vagy ovodai munkaterv évenként tartalmazza. Amennyiben a szil6 ezen
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id6pontokon kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon
vagy személyesen id6pontot kell egyeztetnie az érintett nevelbvel.

A sz(l6k és mas érdekl6dbk az iskola és dvoda pedagdgiai programjarol,
szervezeti és mikodési szabdlyzatardl és hazirendjérél az iskola igazgatdjatol,
valamint igazgatéhelyetteseitél, dvoda esetén az dévodavezet6tél kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola és 6voda pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6
szamara elérhetd, megtekinthet6. A pedagdgiai program egy - egy példanya
megtalalhato:

az iskola igazgatdjanal, dvoda vezet6jénél
az iskola irattaraban, az 6voda irattardban.

iskola konyvtaraban

az intézmény fenntartojanal.

6.4. Az dvoda és iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6
kapcsolatai

Az intézményt a kils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli. Az
ovodavezetd§ és az igazgatdhelyettes a vezet6i feladatmegosztds szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Fenntarté szerv — Ovoda
e toreksziink a gyors, pontos informacidoaramlas |étrehozasara
e rendszeres kapcsolatot tartunk az intézmény igazgatdjaval, gazdasagi
vezetGjével, helyi plébanossal.

Csalad — Ovoda
o kiemelt fontossagu feladatunk: a sztil6kkel valé szorosabb
kapcsolattartas
e szUlGi értekezletet évente két alkalommal tartunk: altalanos tajékoztatod a
csoportokkal kapcsolatos fejlesztési feladatok, elért eredmények
ismertetése.
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o fogadddrak rendje nincs id6ponthoz kotve, sziikség esetén el6zetes
megbeszélés alapjan.

e kiscsoportban ajanljuk, a kozépsésoket kérjiik, a nagyoktdl elvarjuk, hogy
nagyobb Gnnepek alkalmdval részt vegyenek a szent miséken.

Ovoda - Ovoda
o lehet6ség szerint tartjuk a kapcsolatot a varos tobbi 6vodajaval
o egyhazkodzséglinkben m(ikod6é mas egyhazi 6vodakkal a
kapcsolatrendszer kiépitésére toreksziink.

Iskola — Ovoda

Az iskola igazgatdjaval egyeztetve a nagycsoportban a beiratasok el6tt
szUl6i értekezletet tartunk. LehetOséget teremtiink arra, hogy ovodasaink
évente legalabb két alkalommal ellatogassanak az els6 osztalyba, és ott
bekapcsolddjanak a munkaba. Szivesen latjuk a leendd els6s tanitokat az
ovodai hospitalasra. Szabad iskolavalasztas érdekében a varos tébbi iskolajaval
is tartjuk a kapcsolatot.

Ovoda — Bélcséde
A beiratkozas utani id6ben meglatogatjuk a bolcs6débdl hozzank kerilé
gyermekeket.

Kozmiivelodési intézmények
o konyvtarlatogatasokkal a konyv szeretetére, megbecsiilésére nevelés
e kulturdlis rendezvényekbe aktivan bekapcsolédunk
e szinhazlatogatasok szervezése szlil6i igények figyelembe vételével

Az iskola igazgatdja, valamint az dvoda megbizott vezet6je gondoskodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajdhoz sziikséges feltételekrél. A
gyermekeket és szileiket a tanév kezdetekor irdasban tajékoztatni kell a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrdél, hogy milyen
idépontban és hol kereshet6 fel. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s segiti az
ovoda pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. A hirdet6tablan
megtalalhaté a Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaladsegité Kozpont elérhetésége.
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e -agyerekeknek a korzeti véddénd altal végzett higiéniai-tisztasagi
sz(ir6vizsgalatat.

e -az 6vodaban a kis- és kozépsé csoportban évi 1 alkalommal végzi el az
orvos az altalanos szlir6vizsgalatokat és a fizikai allapotfelmérést. A nagy
csoportban évi 2 alkalommal keril sor a vizsgdlatokra: altaldnos és iskolai
alkalmassagi vizsgalat. Evente 1 alkalommal a kdzéps6 és nagycsoportban
fogaszati sz(ir6vizsgalat.

Egészségligyi prevencio:

o - Egészséglgyi felvilagositas

e - Konyha, ebédl§, mosddk, wc-k egészségligyi ellenbrzése

e - Betegnek tin6 gyermek szlleinek értesitése.

6.5.A nevelési idon kivili foglalkozasok

Az 6voda pedagdgusai részére, nevel6 munkajuk megkodnnyitése végett az
ovoda konyvtaraban lévo szakirodalmak, konyvek elérhetéek a szamitogépes
nyilvantartas alapjan.

6.6. A mindennapos testedzés formai
Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas:
e Heti 1-1 alkalommal mindharom csoportnak jatékos mozgas, testnevelés
a tornateremben, a csoport heti rendjébe beépitve.
o Jatékos testmozgds a szabadban, napirendbe beépitve.

6.7. A pedagogiai munka bels6 ellenbrzésének rendje

a) A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

b) Ellen6rzési tervet az 6vodavezet( és a szakmai vezetés (munkakdzosség)
javaslatai alapjan az dvodavezet6 késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az
ellendrzés terlleteit, modszerét és itemezését. Az ellen6rzési tervet az
ovodaban nyilvanossagra kell hozni.
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c) Az ellen6rzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellen8rzésrél az 6vodavezetd

dont. Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
o szakmai munkak6zosség
o szll6i munkakozosség

d) Az 6vodavezet6 minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran. Az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe
bevonhatja:

o aszakmai munkak6zosség vezetGjét

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra

irdsban észrevételt tehet.

e) A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit, illet6leg az ellenérzés altalanosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
szukséges intézkedéseket.

6.8. Mkodési szabalyok

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetd benntartdzkodasa

a) Az o6voda hétfétol péntekig tarté6 munkarenddel egész tanéven &t

folyamatosan mukodik. A mikodés az évodavezetd altal meghatarozott
nyari zarva tartas alatt - ami 5 hét - szlinetel. llyenkor torténik az évoda
szikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A nyari
zards el6tt harom hoénappal a szlil6ket tajékoztatjuk az id6pontrdl. A zarva
tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kilon megallapitott beosztas
szerint Uigyeletet kell tartani.
Az 8szi, téli, tavaszi szlinet ideje alatt - a sztl6kkel torténd el6zetes felmérés
alapjan- amennyiben az 6voda létszama nem éri el a 10 f6t az ovoda
Uzemeltetése sziinetel.

b) A nyitvatartasi id6, napi tizenegy 6ra, reggel 6 6ra 30 perctdl délutan 17.30

ordig tart.
c) Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6.30 6rara érkez6 dajka nyitja.

d) A masolati kulcsok az évodavezet6nél vannak allandd jelleggel. Az évoda
fébejarata az egész napos nyitva tartas folyaman délel6tt: 7.15 - 8.15 oraig,
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délutan: 12.30 - 13.00 6raig, 15.30 - 16.30-ig nyitva van, ezt kovetSen csak
csengetéssel lehet bejutni az épiiletbe, mert az éplletet zarva kell tartani.
Csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kilsé latogatét az
ovodavezet6hoz, személye hidnyaban a megbizott felel6s személyhez kiséri.
A hivatalos lgyek intézése az irodaban torténik.

e) A gyermekek kiadasanak rendje:
Csak sziil6knek adhatjuk ki a gyermeket. Ett6l eltérni a sz(l6 kérése alapjan
lehet (nagyszul6knek, testvérnek, vérszerinti rokonnak valé kiadas
esetében).
Nem vérszerinti kapcsolaton kivili kiadas esetén a sziilének irasban kell
benydjtani igényét.
Nem adhato ki a gyermek, ha birdsagi hatarozat alapjan csak az apa, anya,
gyam viheti el.
Valas, kiilonélés esetén a szlldi feligyeleti jog mindaddig fennall, mig errél
hatdsagi/birdsagi hatdrozat mashogy nem rendelkezik, mindkét szilének
kiadhaté a gyermek.

A belépés és a bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel:

Szil6k: Mindaddig, mig biztonsagban atadjak a gyermeket, illetve amig

nyugodtan felkésziilnek a hazavitelre.
Rokonok, csaladtagok: Lehet6leg csak sziikség esetén zavarjak meg a munkat.
Idegenek (arusok):Csak vezetdi engedéllyel, igazgatdoi engedéllyel
tartozkodhatnak az 6voda épiiletén beliil.

Nevelési év: szeptember 1.-augusztus 31.-ig
Intenziv fejlesztési szakasz: szeptember 1.- majus 31.-ig

Az 6voda nevelbtestilete évnyito értekezletet, félévértékeld értekezletet
és tanévzard értekezletet tart. Az dvodapedagdgusok a nevelési év soran 5
munkanapot hasznalhatnak fel szakmai napként, amelynek id6épontjat a
nevel6testilet hatarozza meg és 7 nappal az esedékesség elott, irasban ki is
hirdeti. A rendelkezésre allé 5 nevelés nélkili nap felhasznalasardl az évnyitd
értekezleten dont az dvodai nevel6testiilet.
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Az 6vodai csoportok napirendje a csoportok napléjaban taldlhato.

6.9. A tanuldi jogviszony

Ovodai beiratkozasok minden év madrcius hdnapban, el6re kijeldlt
id6pontban torténnek. A jogszabalyban meghatarozott feltételek alapjan, az
ovoda befogadoképességének figyelembevételével.

6.10. Az 6dvodai hianyzas igazolasa

(11/1994. MKM r. 20 §. figyelembe vételével)
Az 6vodas gyermek hianyzasardl a R. 20. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak

rendelkeznek.

Igazolt tavolmaradas:

e Betegség esetén orvosi igazolas

e Csoportban dolgozé 6véndkkel tortént el6zetes megbeszélés
alapjan (min. 15 nap, max. 30 nap)

e A gyermek 3 napndl hosszabb tavolmaraddsat a szil6nek
jeleznie kell. Ha a szul6 el6re bejelentette a tavollét okat,
akkor orvosi igazolas nem sziikséges, a mulasztas igazoltnak
tekintendé.

e Ha az 5. életévét betdltott gyermek egy nevelési éven belll 7
napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, értesitentink kell a
jegyz6t, és a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsa is megkeresi
a szUul6t, mert a tankoteles koru gyermekeknek kotelezé az
ovoda latogatdsa, legaldbb 4 6rat, délel6tt.

Igazolatlan tavolmaradads:
e Tankotelezett gyermek esetében:
- 15 napos hidnyzas esetén a szll6 megkeresése
személyesen
- 30 napos hianyzas esetén irasbeli felszoélitas
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- 30 napon tuli hidanyzas esetén a tankotelezettség
megkezdéséhez szlikséges ovodai nyilatkozat
megtagadasa

e Nem tankotelezett gyermekek esetén: Vezet6 6vond orvosi javaslatra
felmentheti a gyermeket az dvoddba jaras aldl, mely nem zarja ki a
gyermeket, helye biztositva van.

6.11. Az 6voda, védd ovo eldirasi

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségik, testi épségik meglbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

a) Az 6vodds gyermekek fellgyeletét elldtd nevel6nek a gyermeket ért
barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérllt gyermeket, tanulét elsGsegélyben kell részesitenie, ha szikséges

orvost kell hivnia, értesitenie kell a szul6t,

a balesetet, sérulést okozé veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell
szuntetnie,

e minden dvodai és tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola igazgatdjanak és az dvodavezetének.

e a baleseti jegyz6kdnyvet a munkavédelmi felel8s elkésziti az intézmény
vezetGjével, majd meg kell kildeni a fenntartdnak, a szilének, és egy
példanyt irattarba kell helyezni.

e E feladatok elldatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi
nevel6nek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett dvodast elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a
sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
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az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenlil orvost kell hivnia, és a

beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
c) Miutan a gyermeket a pedagdgus atadta, illetve az évodaban tartézkodo

testvért ért 6vodai, udvari balesetért a szll6t, gyermekért jott feln6ttet

terheli a felelGsség.

6.12. Unnepélyek és hagyomdanydapolas

Az ovoda nyilvanos iinnepei:

adventi lelki délutan
decemberi Pasztorjaték
nagybojti lelki délutan
Anyak napja

csaladi sportnap-gyereknap
ballagas és agape

évzaro kirandulasok

Az ovoda hagyomanyos iinnepei:

november 19. — Szent Erzsébet Ginnepe

november — Adventi késziil6dés

december 6. — Szent Miklds Ginnepe

februar 3. — Balazsolas

februdr — Farsang

februar — Hamvazdszerda, nagybojti késziil6dés Husvét elbtt

Nemzeti iinnepeinkkel kapcsolatos megemlékezések az ovodaban:

oktdber 6. — Séta az Aradi vértanuk terére

oktober 23. — megemlékezés a h6sokrél

november — Halottak napja, Mindenszentek — gyertyagyujtas a
temet6ben, templomlatogatas

marcius 15. — Séta a Kossuth szoborhoz
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7. AZ ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

7.1. Az iskola szervezete

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai

alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasu

dolgozdék tartoznak:

° az igazgatohelyettes
° a gazdasagi vezet§

Az iskola felel6s vezet6je az igazgatd, aki munkdjat a magasabb

jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels§ szabalyzatai altal el6irtak

szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitdé okiratdban megfogalmazott

modon és id6tartamra torténik.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatdohelyettes megbizasat a tantestililet véleményének kikérésével
az igazgato adja.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott id6re szél.

Az igazgatohelyettes és a mas vezet6 beosztasu dolgozdék munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha az igazgatdhelyettes is tavol van — a napi nevelési/oktatasi munka
feligyeletét, a szul6kkel vald kapcsolattartast a fels6s munkakozosség
vezetd latja el.

Az igazgatdsdg rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
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Az iskola vezet6ségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai:

o igazgato

o igazgatdhelyettes

o a szakmai munkakozosségek vezetdi

o a diakonkormanyzat vezetdje

o a hitoktato

° a plébanos atya

° gazdasagi vezetd

o a Sziil6i Munkakozbsség Valasztmanyanak elndke
° a didkkozgydlésen megvalasztott diakképvisel§

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetfsége
rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az iskola
vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozdéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan
megallapitott munkakoérokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az
iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik
alapjan végzik.

7.2. Az iskola pedagdgiai program

Az iskola pedagdgiai programja képezi az iskolaban folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az
iskola szamara a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallédsagot. A
pedagdgiai programot a fenntartd, a Vaci Egyhazmegye hagyja jova.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az intézményben
folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a Nkt. 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, (a kerettantervek kiaddsdnak és jévahagyasanak
rendjérdl szolé 51/2012.(XI11.21.) EMMI rendelet) ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen
valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok
draszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankodnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
és formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és
mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a
tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kézosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

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

a kiemelt figyelmet igénylé6 tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai
tevékenység helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorldsanak rendjét,

a tanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe
tartozik, igy az, aki érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak
részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd
az igazgatdi irodaban, konyvtarban tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.
Az iskola vezet6i munkaidében bdarmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.
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7.3. Az iskola éves munkaterve

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a
hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelGsok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten kerlil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szul6i szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetéen a tantestlilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

7.4. Az iskola hazirendje

Az iskola hazirendje allapitjia meg a tanuldi jogok gyakorlasanak, és a
kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart
viselkedés szabdlyait. A hazirend el6irhatja a tanuldk altal bevitt dolgok
megbrzésének modjat, elhelyezését. Megtilthatja, korlatozhatja vagy
feltételhez kotheti a tanuldi jogviszonybdl szarmazé kotelezettségek
teljesitéséhez nem szlikséges dolgok bevitelét. Ha az elGirt szabalyokat
megszegik, a bekovetkezett karért az intézményt felel6sség nem terheli. (Knt.
25.§ (2) és (3) bekezdés)

7.5. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabdlyok alapjan készitettik:

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuloi tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl hatalyban 1évo rendelkezései

» 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

> 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVII. térvény modositasarol
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A tankodnyvpiac rendjérél szl 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el8irdsai alapjan
és az 16/2013.(I1.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja
hatdrozza meg minden év januar 20-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk
tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai ~ tankonyvellatds
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola
szervezeti és muikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek sordn
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) és az iskolai
diagkénkormdny:zat.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitdsa az iskola
feladata és felel6ssége. Az iskola a tankényveket a Kényvtdrellatotol a tanuldk
részére megbizdasbol értékesitésre dtveszi, majd a tankonyvfelelés részt vesz a
tankényvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban: tobbek kozott
a Konyvtarellaté altal beszerzett tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai kényvtar
részére torténd ataddsaban; a sérilt, elveszett, hibds tankonyvek potlasaban és
a visszaru kezelés iskolan bellli feladatainak lebonyolitdsaban; valamint az ehhez
kapcsolddé adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

Az iskola szamara a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatdsanak
el6segitése érdekében dijazast fizet, a dijazas felhasznalasanak szabalyairdl az
iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.
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Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést
igénybe venni kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.
Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a kdonyv a szokasos hasznalatot meghaladd
mértéken tul séril, a tankdonyvet a tanuld elveszti, megrongdlja, a nagykoru
tanuld illetve a kiskoru tanuld sziilGje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola hirdet6tablan kifliggesztéssel
és elektronikus formaban teszi kozzé.

Iskolankban a tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa az
intézmény feladata és felel6ssége. Az intézmény a Konyvtarellatd Kiemelten
K6zhaszni  Nonprofit Korldtolt Felel6sségli  Tarsasdggal (tovabbiakban
Konyvtarellatd) a tankonyvek forgalmazasdra vonatkozd szerzédést kot, és az
intézmény a tankonyveket a Konyvtarellatétol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgatd a felel6s. A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a
tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankdnyvfelelést, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke
elismerésének elveit.

Az igazgaté minden tanév janudr 20-dig a tankonyvrendelet 29. § (1)
bekezdése szerint elkésziti az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében kijeléli a
tankonyv-értékesitésben kézrem(ik6dé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankonyv rendeléssel és terjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kézrem(ikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megdllapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat.
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Az intézmény a megvasarolt kdnyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd
okirataban e tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes
tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével
megvasarolt tankdnyvekrél sem.

Az iskolai tankonyvfelel6s minden janudr 10-éig koteles felmérni, hogy
hany tanuld kivan az iskoldatél — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet
kolcsonozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sztl6ket arrdl, hogy a kéznevelési
torvény 46§(5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra,
valamint tankonyvpiac rendjérél szolé torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik
jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldanak lehetésége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe
venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell
folmérni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az igény-bejelentési
hatarid6 el6tt legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a szlil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés
jogdval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelel6s a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldnak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen
tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
januar 20-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem
tartozé6 tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott
igényl6lapon kell benyudjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazold iratot legkésébb az igénylSlap benyujtdsakor be kell mutatni. A
bemutatas tényét a tankonyvfelel6s ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval
igazol.

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 84
2119 Pécel, Kossuth tér 7.



SzMSz

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a kovetkezé
okiratok bemutatasa szlikséges:

a) a csalddi potlék folydsitdsardl szold igazolas; (a csaladi potlék
folydsitasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése
miatt megsz(int

- tartdosan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacidos bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz6l6
hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ
kedvezményen alapuld tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falidjsagon illetve az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben
teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbiralasanak
elveit, ha lehet&ség van ra.

A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elényben kell részesiteni
azt, akinek a csaladjaban az egy f6re jutod jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét.

A normativ kedvezményen tuli tamogatas a szil6 illet6leg nagykord tanuld
irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Az elkészitett felmérés eredményérél az igazgaté minden év november 30-ig
tajékoztatja nevelGtestiletet, az iskolai szll6i szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 10-ig meghatdrozza a
tankdnyvtamogatas maodjat, és errdl értesiti a szll6t.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a k6znevelési torvény
alapjan, illetve a szlil6 hozzajarulasaval kezel.
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A 7.5.5.1 pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd
minden év janudrban tajékoztatja nevelGStestiletet, az iskolai szll8i szervezetet
és az iskolai diakonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év janudrban meghatdrozza a
tankonyvtamogatds maodjat, és errdl értesiti a szll6t, illetve a nagykoru tanulét.

e A tankonyvfelel6s minden év marcius utolsé munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6é U osztalyok tanuldinak
varhato, becslilt Iétszamat is figyelembe kell venni.

e A tankodnyvrendelés modositasanak hatarideje minden év junius 15.

e A poétrendelés hatarideje minden év szeptember 5.

e A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankdonyvhoz valé hozzajutas lehet6ségét.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé
kell tenni, hogy azt a szlil6k megismerjék. A szul6 nyilatkozhat arrdl,
hogy gyermeke részére az 6sszes tankdonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maddon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

o Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald
kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott
és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsénozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

7.6. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi dorak, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszerl délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
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igazgatd vagy helyettese hétf6t6l péntekig 7.20 és 17.00 dra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szukségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rés
munkaidbkeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja
(ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6é munkanapija,
utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem elétt tartdasaval — dltaldban maguk
hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogadddrakat altaldban hétf6i napokon
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani.

A munkdltaté a munkaid6ére vonatkozd elGirdsait az odrarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon
kiflggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezé érakbdl, valamint a nevel6,
illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
A pedagdégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
¢ a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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° a tanitasi 6rak megtartasa

° a munkak6zosség-vezetGi feladatok ellatasa,

° osztalyfénoki feladatok ellatasa,

° iskolai sportkori foglalkozasok,

° énekkar, szakkorok vezetése,

° differencialt képességfejlesztd foglalkozdsok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkdztatds, el6késziték stb.),

° magantanulo felkészitésének segitése,

° konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddoé elbkészitd és befejezd tevékenység id6tartama is.
El6készit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételez6 draszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az
orarend, a munkaterv, a tanévrendje és a kifliggesztett havi programok listdja
tartalmazza. Az Odrarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

e atanitasi 6rdkra valo felkészilés,

e atanuldk dolgozatainak javitasa,

e atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradd és a
helyettesitett 6rak vezetése,

e o0sztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

e kisérletek 0sszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitdsa és értékelése,

e atanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,
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e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturadlis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
feladatok) ellatasa,

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e szUlGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd dltal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanuldk feligyelete drakozi szlinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények
megszervezése,

e iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

o részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

o iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé
ko6zremikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasa.

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

e a7.5.4.szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 7.5.5 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil azok a
tevékenységek melyek iskolan kivili lehet és kell elvégezni.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a tanitasi 6rdkra valo felkészilés,
e atanuldk dolgozatainak javitasa,
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e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények

megszervezése,

o iskolai dokumentumok  készitésében, felllvizsgalatdaban vald

kézremUkodés,

Az intézményen kiviil ellathatd munkakéri feladatoknak az intézmény a
fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan
kivil végezhet6 feladatok elldtdsakor a pedagdogus munkaidejének
felhaszndldsardl — figyelembe véve a kbznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétél hatdlyba lép6 meghatdrozott kététt munkaidére
vonatkozo elbirdsait és a munkdltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet
az igazgato vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fliiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositdasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald
rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk szdmadra a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili  esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi dra
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(foglalkozds) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmu tanitasi ora
(foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi 6rak (foglalkozdsok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkerilése érdekében hidnyzdsok
esetén — lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é
pedagdégust legalabb egy nappal a tanitdsi dora (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon felili — a nevel6—oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetdo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény
altal elrendelt kotelez6 és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb
foglalkozdsokbodl, valamint a nevel6-oktato munkaval Jsszefiiggé tovabbi
feladatokbol all.
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen
kivil végezhet§ feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidb-dtaldny felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhet6 feladatok elldtdsakor a pedagogus
munkaidejének felhaszndldsdrdl maga dént, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem
kell vezetnie.

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 91
2119 Pécel, Kossuth tér 7.



SzMSz

Az intézmény vezetSje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben
rendelheti el a munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid§ fentiek
szerinti dokumentdaldsa vélhet6en nem biztosithato.

Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartads szabdlyai a kévetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgdld adatlapot — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi elGirdasok kovetésével — az igazgatd késziti el.
Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-
nyilvantartd lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az
igazgatohoz koteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40
Ora, ennek tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk,
tehat a napi munkaidének nem feltétlenil kell minden napon 8 éranak lennie, de
a heti munkaidé 6sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a
munkaidének! A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden
kolléganak, aki munkakezdésétél legalabb 6 o6rat munkaban tolt. Ebben az
esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban ebédid§) kiadasa és igénybe
vétele (bejegyzése) kotelezé.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaid6é és pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallaldk szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezet§ vagy a
gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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7.7. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre szold, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon belil
megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

Munkakér megnevezése: Tanitd
A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorldja: iskolaigazgatd

A munkakér szakmai irdnyitdja: iskolaigazgatd, iskolaigazgato-helyettes
A munkakoérnek utasitast addé munkakorok: vezet6 beosztasu munkakorok
iskolaigazgatd,
iskolaigazgato-helyettes
szakmai munkakdzosség
vezetd
A munkakér célja:A nemzeti koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Altaldnos szakmai feladatok
A tanitdi feladattal kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok

» A tanité rendelkezik a korszer( altaldnos miveltséggel, idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat, a keresztény-katolikus
értékeket, szellemiséget.

» Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozbsségi
felel6sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

» Magatartdsaval, ugy az iskolan belll mint kival, példdat mutat
keresztény katolikus értékrendnek megfelel§ viselkedésével, elésegiti
a didkok keresztény hitre nevelését.

» Kotelez6 a katolikus egyhaz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok
megdbrzése.

Eqylittmikodés a sziil6kkel
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» Munkaja soran egylttmikodik a szlil6kkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

» A szil6k kozosségével egylttmiikodve végzi nevel§-oktaté munkajat a
tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

» Feladatdnak ellatasa sordn tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat,
hogy vallasi és vildgnézeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban
és nevelésben részesulhessenek gyermekeik, vagyis keresztény-
katolikus nevelésben.

Az egyes jogok biztositdsa

» Gondoskodik a tanuldk kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

» Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

» Megtartja az egyenl6 bdanasmdd kovetelményét a tanuldkkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

------

» Figyelemmel kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat,
kiilondsen a megfogalmazott mindségpolitikat és minéségcélokat.

» Fogadja a szil6k iskola m(ikodésével, tevékenységével kapcsolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az
intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok
A tanito alapfoku nevelési-oktatdsi feladatai

» A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1épé
kisgyermekben dvja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a
tanulds iranti érdekl6dést és a nyitottsagot.

» Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az
iskolai tanulds tevékenységeibe.

» Fogékonnya teszi a tanuldt a keresztény-katolikus értékek irdnt és a sajat
kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom
értékei irant.

» Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas irdnti vagyanak,
segiti természetes fejl6dését, érését.
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» Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban

elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket

fejleszt.

» A tanuld kivancsisagara és érdeklGdésére épitve fejleszti a tanuldban a

felel6sségtudatot, a kitartds képességét és el6mozditja érzelemvilaganak

gazdagodasat.

» Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,

megalapozza a tanuldsi szokasokat.

» Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a

tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.

» Tevékenysége soran lgyel arra, hogy

a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan
torténjen,

a tanulok szocializacios folyamatait el8segitse,

megteremtse az elemi m(iveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriljon
megvalasztasra.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

» A tanitd alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,

tanitasa. Ennek keretében

gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben |év6é gyermek, tanuld felzarkdzasat
tanuldtarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez
szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6dik,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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o kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyezteté korilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korulmények
kialakulasanak megel6zésében,

e a tanuléd életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével
elsajatittatja a kozosségi egyluttm(ikodés magatartasi szabalyait, és
torekszik azok betartatasara,

e a szul6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa
vagy fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart
szukségesnek,

e aszUlb és atanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja,

e a tanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket
atadja.

» Segiti a specialis ellatast igénylé tanulé beilleszkedését, kilon figyelmet
szentel neki.
» A tanuldk Ultetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe
véve valtoztatja.
» Az Ultetési rendnél figyelembe veszi a szUl6 kérését is.
A pedaqgdqgiai _programmal, az oktatds gyakorlati _oldaldval kapcsolatos
feladatok
» A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai

Y VY

>
>

programjanak tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés maddszereit
megvalasztja.

A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

K6zrem(ikddik a tankdnyv kivalasztasban.

Részt vesz a pedagdgiai programban szerepldé intézményen kivdli
foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasaban.

Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
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A tanulok értékelése

» Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
Unnepek megszervezése

» Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztalyon belili lebonyolitasardl.
Kivalasztja a megemlékezések maddjat, formajat.

» A tanuldk altal el6adandd m(isorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez
mérten dllitja 6ssze — Uligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a tanuldk szamara ne legyen teher.

» KozremUkodik az  intézményi szintl  lnnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

Adminisztrdcios és tdjékoztatdsi feladatok

» Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartdst.
» Az intézményvezet§ utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve
Ugyiratkezelési feladatokat.

» Tajékoztatja az intézményvezet6t
e haatanuld az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
e ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve

szakértGi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valoé részvételét.
» Elvégzi a munkajdval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz8 rendszer

» Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.)

» Egyuttm(kodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaldadgondozéval az
osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusdqvédelmi feladatok

» Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd
felé, és ellatogat az osztalyaba tartozod tanuld csaladjahoz.

» Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanuld és sziil6je szamdra a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast
az illetékes 6nkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

» Elkéri a gydgyult tanuldtdl az orvosi igazolast.
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» Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitdl, s
gondoskodik arrél, hogy a tanuld szilei haladéktalanul értesitésre
keriljenek.

» KozremUkodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és
az orvos munkajat.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel
utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6z6k haszndlata

» Munkajdhoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabdlyzatdban
foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai
m{(iszaki berendezéseit.

A pluszdijazds nélkiil, a rendes munkaiddben elldtandd feladatok:

» az Orakozi szinetben a tanuldk felligyelete,
» a kovetkezd tandra elGkészitésével 6sszefliggs feladatok,
» neveld és oktaté munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatok:

° felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

° felkészul a tanitdsi 6rdkra, el6késziti azokat

° értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét

° elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolddd lgyviteli
tevékenységet

° részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

° részt vesz a hatranyos helyzetld tanulok képességeinek
fejlesztésében

° részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

o részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében

(innepélyek szervezése, lebonyolitasa)

° részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek
szervezése és lebonyolitdsa)

° részt vesz az iskola dekoraciés munkajaban

° szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

° kozremikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének

ellatdsaban
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° ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

° tovabba minden olyan az oktatassal és neveléssel, valamint
az iskola munkajaval kapcsolatos egyéb feladat, amellyel az
igazgato vagy helyettese megbizza.

Munkakér megnevezése: Tanar

A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorldja: iskolaigazgatd

A munkakér szakmai irdnyitdja: iskolaigazgato, igazgato helyettes

A munkakoérnek utasitast adéo munkakordk: vezet6 beosztasu munkakorok
iskolaigazgato,
iskolaigazgatd-helyettes,
szakmai munkako6zosség vezetd

A munkakdrnek aldrendelt munkakérék: nincsenek

A munkakér célja:A nemzeti koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az

intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott

ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Altaldnos szakmai feladatok

A tandri tevékenyséqqgel kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok:

» A tanar rendelkezik a korszer({ altalanos mdveltséggel, idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat, a keresztény-katolikus
értékeket, szellemiséget

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és koOzosségi
felel6sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

» Magatartdsaval, ugy az iskolan belil mint kivil, példdat mutat
keresztény katolikus értékrendnek megfeleld viselkedésével, elésegiti
a diakok keresztény hitre nevelését.

» Kotelez6 a katolikus egyhaz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok
megdbrzése.

Eqyiittmikodés a sziil6kkel

» Munkaja soran egyuttmdkodik a szlil6kkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
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» A szil6k kozosségével egylttmiikodve végzi nevel§-oktaté munkajat a
tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

» Feladatelldtasa sordn tiszteletben tartja a szlil6nek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggybz6désiknek megfelel6 oktatdsban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik, vagyis keresztény-katolikus
nevelésben.

Az egyes joqok biztositdsa

» Gondoskodik a tanuldk kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

» Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

» Megtartja az egyenl6 bdnasmdd kovetelményét a tanuldkkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

------

» Figyelemmel kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat,
kilonosen a megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

» Fogadja a szul6k iskola m(ikodésével, tevékenységével kapcsolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az
intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatdsi feladatok

» Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

» A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési
modszereket alkalmaz.

» Végzi a kulonbozé érdeklédésl, eltéré értelmi, érzelmi, testi
fejlettségli, képességl, motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju
gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat
érdekl6désiiknek, képességiiknek és tehetségiknek megfelel6en
késziti fel a tovabbi tanulasra.

» Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
kornyezettel vald harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szlikségesek.

» Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a
tanuld onismeret fejlesztésére, egyuttm(ikodési készség nodvelésére
gyakorolt hatasat.
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» Munkdja sordn példdt mutat, kilonésen a megbizhatdsag,
becsliletesség, szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen
értékek fontossagat.

Y

Fogékonnya teszi a tanuldt a keresztény-katolikus értékek irdnt.

Y

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai
hagyomdnyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.
» A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.
» ElGsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

» Tandarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
tanitasa. Ennek keretében

» gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

Y

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

Y

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejl6désének
Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét,

A\

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A\

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzdrkozasat

tanuldtarsaihoz,

» a tanuldk részére az egészséglik, testi épségik megbrzéséhez
szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6dik,

» ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

szukséges intézkedéseket megteszi,

» kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
» kozremilkodik a tanuld fejl6dését veszélyeztet6 koriilmények

feltdrdsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megel6zésében,

» a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével
elsajatittatja a kozosségi egyuttm(ikodés magatartasi szabalyait, és
torekszik azok betartatdsara,

» a szul6ket és a tanuldkat az Gket érinté kérdésekrél rendszeresen
tajékoztatja, a szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa
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vagy fejlédésének elbsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

A\

a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Y

tevékenysége soran a tanuldk és szlil6k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja,
» a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket
atadja.
» Segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kilon
figyelmet szentel neki.
» A tanuldk Gltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejl6dését
figyelembe véve valtoztatja.
» Az lltetési rendnél figyelembe veszi a szil6 kérését is.
A pedaqgdgiai _programmal, az oktatds gyakorlati _oldaldval kapcsolatos

feladatok

» A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai

programjanak tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megillet6 jogokat.

» A pedagodgiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés mddszereit
megvalasztja.

» A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

» Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
» Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kivili

foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasaban.
» Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
» Kozrem(ikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanuldk értékelése

» lrdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozd
értekezleten.
Unnepek megszervezése

» Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztdlyon belili
lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések maddjat, formajat.
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» A tanuldk altal el6adandé miusorokat az osztaly kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlas a tanuldk szamara ne legyen teher.

» KozremUkodik az intézményi szinti (nnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

Adminisztrdcids és tdjékoztatdsi feladatok

» Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,
valamint az osztalynaplét.

» Az intézményvezet6 utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios,
illetve Gigyiratkezelési feladatokat.

» Tajékoztatja az intézményvezet6t

e ha a tanuld az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol
marad,

e ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason,
illetve szakért6i és rehabilitacidos bizottsagi vizsgalaton valé
részvételét.

» Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios
feladatokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz8 rendszer

» Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrél, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

» Egyuttmdkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az
osztalyaba  tartozo, illetve az  dltala  tanitott  tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes
emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

e Magatartasaval, ugy az iskolan belil mint kivil, példat
mutat keresztény katolikus értékrendnek megfeleld
viselkedésével, el6segiti a didkok keresztény hitre
nevelését.

e Tevékenysége soran érezhet6 az egyéni és koOzOsségi
felel6sségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.
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e Kotelez6 a katolikus egyhdz tanitdasanak elfogadasa, a
hivatali titok megd&rzése

» Javaslatot tesz a  csaladlatogatds  megszervezésére  az
intézményvezet6 felé, és ellatogat az osztalyaba tartozé tanuld
csaladjahoz.

» Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni
kell a tanulé és szil6je szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocialis
ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.

» Egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos

feladatok

Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

Y VYV

Napkodzben a betegség tineteit mutatd tanuldt elklloniti tarsaitdl, s
gondoskodik arrél, hogy a tanuld szilei haladéktalanul értesitésre
keruljenek.

» Kozrem(ikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védénd
és az orvos munkajat.

» Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése

» A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel
utjan gyarapitja (legaldbb a hétévenkénti tovabbképzésben részt
vesz).

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel
utjan gyarapitja (részt vesz legaldbb a hétévenkénti tovdbbképzésen).
Informatikai eszk6z6k haszndlata

» Munkajahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban
foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai
mUszaki berendezéseit.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
» az Orakozi sziinetben a tanuldk felligyelete,

» a kovetkezd tandra elGkészitésével 6sszefliggs feladatok,
» neveld és oktaté munkaval 6sszefliggé egyéb feladatok:
° felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
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° felkészll a tanitasi 6rakra, el6késziti azokat

° értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét

° elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsoldodd lgyviteli
tevékenységet

° részt vesz a nevel6testlilet munkajaban

o részt vesz a hatranyos helyzetld tanuldk képességeinek
fejlesztésében

° részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

° részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében

(innepélyek szervezése, lebonyolitasa)
° részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek
szervezése és lebonyolitdsa)

° részt vesz az iskola dekoracios munkajaban
° szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
° kozrem(ikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének

ellatasaban

° ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

° tovabba minden olyan az oktatassal és neveléssel, valamint
az iskola munkajaval kapcsolatos egyéb feladat, amellyel az
igazgato vagy helyettese megbizza.

A munkakér megnevezése: Osztalyfénok

Kézvetlen felettese: igazgato, igazgatdhelyettes
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra
A f6bb tevékenyséqgek Gsszefoglaldsa

» feladatairdl és hatdskorérdél iranyaddak az SzMSz megfelelS fejezetében
leirtak,

» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehaijtasa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalydt, évfolyamat érinté
pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,
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» a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet
ennek alapjan szervezi meg,

Y

részt vesz a nevelési munkakozosség megheszélésein és értekezletein,

Y

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: anyakonyv,

bizonyitvanyok, stb.

» vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

» el6késziti és megszervezi osztalya tanulmdnyi kiranduldsat, az elGirt
id6ben leadja a kirandulasi tervet,

» felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k,
konyvek, stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

» kapcsolatot tart az osztdlydba jaré didkok szileivel, a szilGi
munkakozosséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezetGségével,

» biztositja az osztaly képviselGinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken

és az évi rendes diakkozgylilésen vald részvételét,

Y

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

» a konferenciat megel6z6en legaldabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanuldk magatartds és szorgalom jegyére,

» el6késziti a szll6i értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola
szul6kkel és tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

» Rendszeresen fogaddodrat tart, mely sordn targyilagos tajékoztatast nyujt
a szlil6knek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

» kozrem(ikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek

Osszegyljtésében és elbiralasaban,

Y

részt vesz osztalya bemutatkozé mdlsoranak el6készité6 munkalataiban,

Y

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a
figyelmet egyes elGirasaira,
» folyamatos figyelmet fordit osztadlyanak dekordcidjara, a falidjsag
karbantartasara,
» minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi
felel6snek a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési
igényld és a veszélyeztetett didakok névsorat, az ezzel kapcsolatos
adatokat bejegyzi a napldba
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» folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napldéban a didkok
adatainak valtozasat

» a tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrdl szold feljegyzést aldiratja a
tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettséqei

» november, janudr és dprilis hénap 15. napjdig ellenérzi a napld
osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat
jelzi az igazgatéhelyettesnek,

» minden héten ellen6rzi a napld beirasi részének allapotat és aldiratja a
kollégakkal a hianyossagokat,

» figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 3 napon
belll igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

» a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését,
szukség esetén elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket,

» értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

» az SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan
hidnyzasrdl, illetve ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 érat
meghaladd éves hidnyzas esetén,

» a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

Kiilonleges felel6ssége

» felel6s a tanuldi és szilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos
informacidkat,

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,

» bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

» a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak
vagy az igazgatdhelyettesnek.
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A munkakdzosség vezetbket az iskola igazgatdja javasolja, de a tagok
valasztjak meg egy tanévre. Ezutan az igazgatod kinevezi 6ket. A javaslat alapjat
az illet6 pedagogus jo szakmai felkésziiltsége és gyakorlata képezi. Kinevezése
utan az iskola vezet6ségének tagja.

Kételessége:
» 0sszehangolni az azonos teriileteken miikod6 pedagdégusok munkajat:

Megbeszéli:
» atanterv valasztast
az elkészitett tanmeneteket
a tankonyv valasztast
a beinditandé szakkoroket
a korrepetalast
koordinalja a szintvizsgakra és felvételi vizsgara valo felkészuilést.

YV V V V VY

kapcsolatot tart az iskola gydgypedagdgusaval és a Neveldi
Tanacsadoval.

A\

megtervezni munkajat. Evi munkatervet dolgoz ki, melyet lebont két

félévre. A kidolgozott munkaterveket szeptember 15-ig atadja az

igazgatonak. A szakkorok munkatervét elkésziti a vezetd tanarokkal és

a résztvevd tanuldk névsordval egyiitt szeptember 15-ig leadja az

igazgatonak. Ellenérzi a munkatervekben eltervezett tevékenységek

megvaldsitasat.

> Oraldtogatdsokat végezni. Eszrevételeit megbeszéli a latogatott
pedagogussal. Kilonds figyelemmel kiséri a kezd6é pedagdgusok
munkajat. Mddszertani segitséget nyujt ezeknek.

» figyelemmel kiséri a szemléltet6 eszkdozok készitését, ezek
felhasznaldsat, a szaktantermek, audid-vizudlis eszk6zok hatékony
kihasznalasat.

» bemutatd drdkat szervezni, el6segitve igy a pedagdgusok szakmai
el6rehaladasat. A bemutatd orakat szakmai megbeszélések kovetik.

» gondoskodni arrél, hogy a tantargyi versenyekre valé felkészités

megfelel id6ben induljon.
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» Ugyel a jelentkezési hatarid6k betartdsara; levelez6 versenyek esetén

a megoldott
» feladatlapok id6beni postazdasara.
» havonta szébeli beszamoldt tart a munkakozosség tevékenységérdl,

problémadirél a vezetfségi értekezleten. Félévenként irdsbeli
beszamoloét készit, amit az igazgatdnak ad le.
ismervén a munkakozosség tagjainak konkrét munkajat, nagy szerepe van a
pedagégusok munkajanak értékelésében, a jutalmakra, céltamogatasokra
torténd javaslatok megbeszélésében

» Fejleszti az Uj ismeretek 6nallé megszerzésének képességét, ennek
érdekében 6nallo munkara készteti a tanuldkat.

» Kozrem(ikddik olyan természetszemlélet és bioldgiai tudat
kialakitasaban, melyben a bioldgiai sokféleség alapvetd
fontossagu.

» Megmutatja az él6lények és az életk6zosségek valtozatossagat, az
Okoldgiai rendszerek dinamikus jellegét.

» Rendszerezi a hazai és a tdvoli tajak megismert él6lényeit a
tudomanyos rendszer f6bb kategéridiba.

» Bemutatja az emberi szervezet felépitésének és mikodésének
lényeges sajatossagait.

» Biztositia az életmdddal kapcsolatos helyes alternativak
kivalasztasahoz sziikséges tajékozottsagot.

» ElGsegiti az emberek kozotti, valamint emberek és kdrnyezetik
kozotti egyuttélési szabalyok megértését.

» Tudatositja a tanuléban, hogy Foldink globalis problémainak
megoldasa, a bioldgiai ismeretek segitségével minden ember k6z0s
feladata.

» Kialakitja az 6nallé ismeretszerzés képességét és igényét tanuldi
megfigyelések vizsgalatok és tanuldkisérletek szervezésével,
vizsgalati eljarasok gyakoroltatasaval.

» ElGsegiti az egytttm(ikodésre vonatkozé készségek kialakuldsat.
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» Megismerteti a tanuldkkal a természet szépségeit, és kisérletet
tesz a természeti szépségeknek a tanuldk értékrendjébe vald
megfelel6 modon torténd beillesztésére.

» Kialakitja a tanuléban az igényt fizikai és pszichés egészségének,
egészséges - természetes és mesterséges — kornyezetének
megdbrzésére.

» Megismerteti a tanuldkat a szlikebb, illetve tagabb kérnyezetikben
el6forduld és a bioldgiai mivel6dési anyagban szerepl§ anyagok,
élélények alapvetd tulajdonsagaival, az él6 anyag jellemzGivel.

> Attekintést ad a tanuldnak a foldi élet periodikus valtozasairdl, az
emberi élet szakaszainak fébb jellemzGirdl, az életfolyamatok
visszafordithatatlansagardl.

» Bemutatja az egyes kontinensek és hazank tajainak jellegzetes
novényeit, allatait.

» Megismerteti a tanuldkkal az egészségi allapot szempontjabdl
fontos viselkedésmoddok, szokasok kialakuldasat, feltételeit,
valamint az ezeket befolydsold tényezbket.

» Tampontokat, értelmezési kereteket ad az életmddbeli dontések
meghozatalahoz, ezzel segitve, hogy az egészséget tamogatd
magatartasformak, megoldasi médok alternativaként jelenjenek
meg mindennapi életiikben.

» Segitséget nyuljt a tanuldknak abban, hogy készség szintjén
alkalmazzak azokat a cselekvési, dontési stratégiakat, amelyek
alkalmazasaval megoérizhetik, illetve Ujrateremthetik életlik
egyensulyat.

» A tanuldk egészségre vonatkozd fogalomkészletét béviti és egyre
differencidltabba teszi.

» Tanuldi aktivitdsra épilé moddszerekkel, a pozitiv példak, mintak
megerdsitésével fejleszti az egészség megbrzéséhez, a betegségek
megel6zéséhez sziikséges készségeket.

» Megismerteti a tanuldkat a Folddel, a természet és a tarsadalom
legfontosabb sajatossagaival, jelenségeivel, folyamataival.
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>

>

Alapvet6 ismereteket ad at a csillagaszat alapjairdl, az
égitestinkrél, a Fold  tdjairdl,  orszagairél, népeirdl,
kornyezetiinkrdl.

Bemutatja az orszag foldrajzi sajatossagait.

Megismerteti a tanuldkat kornyezetlink alapvetd jelenségeivel,
valtozasaival megfigyelések, gylijtések alapjan.

Felkelti a tanuldok érdekl6dését a kornyezetiik irdnt, és kialakitja
benniik a természet szeretetének, megismerésének, és a
védelmének igényét.

Készség szinten elsajatittatja a térképolvasast.

Megismerteti a tanuldkkal a foldrajzi tényez6knek a Karpat-
medence gazdasagi életében, népeinek elhelyezkedésében,
hagyomanyaiban, teleplléseiben megnyilvanulé hatasait és
foldrajzi 6sszefliggéseit.

Bemutatja a tanuldknak a jelent6sebb hazai és kilhoni féldrajzi
felfedezbk, utazok és tudosok tevékenységét.

Megtanitatja a tanuldkat a legfontosabb kézikonyvek, lexikonok,
atlaszok hasznalatara.

Megtanitatja a Fold és szférainak kialakulasat, jelent6sebb fejlédési
szakaszait.

Kialakitja, és fokozatosan fejleszti a tanuldk foldrajzi-kdrnyezeti
gondolkodasat.

Bemutatja a jelenségeket és folyamatokat valtozasaiban,
kolcsonhatasaiban, fejlédésében, meglattatva azok lehetséges
kovetkezményeit is.

Kozrem(ikddik a mindennapi életben sziikséges térbeli és id6beli
tajékozodasi képességek kialakitasaban.

Kialakitja a vilagban valo eligazoddshoz sziikséges képességeket.

A természetismeret tantarqy oktatdsaval kapcsolatos feladatok

>

>

Felkésziti a gyermeket a természeti kornyezettel vald tudatos
harmonikus egyttélésre, a kornyezetbarat életvitelre.
Kialakitja a természeti jelenségek elemi szint( értelmezését.
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» Megalapozza - a konkretizaldsra és dltalanositasra épitve - az
elvonatkoztatas képességét.

» Megtanitja a gyermeket az egyszer(i absztrakt fogalmak, itéletek és
kovetkeztetések haszndlatara.

» Meghatarozza a természettudomanyos gondolkoddashoz sziikséges
képességeket.

» Kialakitja a kornyezet allapota iranti érzékenységet, az okoldgiai
szemléletet, valamint a helyes kornyezeti attitlidoket, magatartast,
értékrendet.

» Tdamogatja a tanuldkat a kornyezetlink hasznalatara vonatkozé
helyes dontések meghozatalaban.

» Segiti a gyermek kornyezettudatdnak, felelGsségérzetének
fejl6dését.

» Megtanitja a gyermeket a kiilonb6z6 enciklopédiak, lexikonok
hasznalatara.

» Felkésziti a tanuldkat az egyszer(i vizsgalatok, kisérletek
elvégzésére, az eredmények elemzésére, kiértékelésére.

» ElGsegiti a megfigyelt és megvizsgdlt él6lények életmddjara,
testfelépitésére, az élettelen és az él6 kornyezetliikhoz fiz6d6
kapcsolataikra vonatkozé targyilagos ismeretek megszerzését.

» ElGsegiti a kornyezetet szennyez6 leggyakoribb folyamatok és
anyagok felismerését.

» Ismertesse meg a néptanc mdvészeti ag alapvetd ismeretanyagat
és technikat.

» Alapozza meg a mdlvészeti kifejez6készségek kialakitasat,
bontakoztassa ki a tanuldk alkoté fantdzidjat és fejlessze
improvizacios készségét.

» Torekedjen a tarsmlivészetekkel vald egylttm(ikodésre,
kapcsolattartasra.

» Feladata az iskolarendszer( tancoktatas
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» A tanc irdnt érdekl6d6 tanuldk mozgdskulturajanak sokiranyud
fejlesztése, az egészséges életmaddra, ligyességre, magabiztossagra
nevelés.

» Jaruljon hozza ahhoz, hogy a gyerekek személyisége nyitotta valjon
a kozosségi alkotd tevékenység és altalaban a m(ivészetek irant.

» Fejlessze mozgdaskulturdjukat, fizikai alloképességiiket,
ritmusérzékiket, hallasukat, tér- és formaérzékiket.

» Kiemelt feladata a tdncm(ivészeti alapismeretek dtaddsa.
» Forditson figyelmet a szinpadi, stilusismeretéhez alkalmazkodd

koreografidk betanitasara.

» Adjon teret a gyermeki fantazia kibontakozasanak, a tanuldk
kreativ megnyilatkozasainak, fejlessze improvizacios készségiiket.

» |d6tallo  értékek kozvetitése révén jaruljon hozza a gyerek
izlésének, kritikai érzékének fejlesztéséhez.

» lIranyitsa a tehetséges novendékeket az amatér tancéletbe valo
bekapcsolddasra.

A f6bb tevékenységek:
» szakszer(en, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi érakat

» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és
végrehajtasa

» a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott
tanmeneteket betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékd
lemaradast jelzi az igazgatonak

» munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza
» a munkaid6keretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos

igazgatoi utasitasra lépheti tul,
kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni

» a tanitdsi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem
allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellen6rizve az
allapotokat — utolséként tavozik
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» gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon
és egyéb helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet
» a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén

nyilvantartja az 6rardél hidnyzo vagy késé tanuldkat

» rendszeresen értékeli tanuldi tuddasat, félévente legalabb a heti
Oraszam + 1 osztdlyzatot, de félévenként legaldabb hdarom
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

A\

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

A\

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napldba, a

tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat

adhato

» tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokral

» részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a
konferenciakon, a szakmai munkak6zosség megbeszélésein, az
iskola rendezvényein

» évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgaté altal kijelolt
id6pontban

» megszervezi a szikséges szemléltet6 eszko6zok, tanitasi
segédanyagok 6rai hasznalatat,

» az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

» helyettesités esetén szakszerld o6rat tart, tovabb halad a
tananyaggal,

» egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a
helyettesit6k szamara az osztdlyokban elvégzendd tananyagrol, azt
a munkakozosség-vezet6hoz eljuttatja

» bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor
kézrem(kodik az épulet kiliritésében

> elGkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi

versenyeket,
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folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval,
korrepetdlasaval,  versenyeztetésével, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre,
mozildtogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferencidt megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara
jelent8sen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a konferencia
el6tt felhivja az osztalyfé6nok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason,
projektfoglalkozason, szikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valo kiséretét

Specidlis feladatai

>
>

A\ 27

>

kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

minden tanév els6 testnevelés drajan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében
az oktatast megismétli, az oktatdst dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési d6rakon a balesetek
megel6zésére

a testnevelés 6rakon nem hagyhatja fellgyelet nélkil osztalyat,
didkjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek
és a munkavédelmi felel6snek

kapcsolatot tart a gyodgytestnevelési drakra beosztott diakok
szileivel

kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgdltatd Kozponttal

a tanév elsé tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo
t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatast

Elsajatittatja a nyelvtanulds helyes mddszereit.
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» Fejleszti a gyakorlati nyelvi készségeket és képességeket szdban és
irdsban.

» Megismerteti adott nyelven beszél6 népek életmaddjat, kulturajat.

» ElGsegiti dalok, monddkak, versek tanulasaval a gondolkodas és az

emlékez6képesség fejl6dését.

Megismerteti a tanuldkkal a nyelv szerkezetét.

Megtanitja és elsajatitatja az alapvetd nyelvtani szabalyokat.

Fejleszti az irasbeli készséget.

El6segiti a kulturalis ismeretek megszerzését.

Kialakitja és fejleszti a diakok olvasasi igényét.

YV V V V VY

El6segiti az autondm nyelvtanuldva valast.

» Kozrem(kodik a harmonikus személyiség kibontakoztatasaban a
zene sajatos eszkozeivel.

» ElGsegiti az egészséges hangképzést és a kifejezd, szép énekhang
kialakulasat.

» Fejleszti a hangszinhallast, a ritmus-és tempdérzéket, a dinamika-
és formaérzéket.

» Fejleszti a zenei emlékezetet és a belsé hallast kottaolvasasi
gyakorlatokkal.

A\

Zeneirodalmat oktat.

A\

Megalapozza a zenei mlveltséget.

Y

Megismerteti a tanuldkat a valldasos, nemzeti és egyetemes
zenekulturaval.

Y

Kibontakoztatja a miivészi kifejez6készséget.

Y

Kozrem(ikodik az igényes zene mindennapos szikségletté
valasanak kialakitasaban.

Megismerteti a tanuldkat a zene jelrendszerével.

Kialakitja a zene szeretetét, a zenehallgatas szokasat.

Fejleszti az éneklési készséget.

Fejleszti a zenei olvasas-irasi készséget.

YV V V V V

Fejleszti a zeneértd, és érz6 képességet.
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» Kozrem(ikodik muzsikdlé kozosség és zeneszeretd/ért6 kozonség
nevelésében.

» Fejleszti a meghallgatott zeneml(ivekben el6fordulé hangszerek,
hangszeres egylttesek, zenekarok hangzasanak felismerésére vald
képességet.

» Kialakitja és fejleszti az anyanyelvi készségeket, képességeket.

» Felkésziti a tanuldt a kulturdlt nyelvi magatartasra.

» ElGsegiti a széhasznalat, a mondatfonetikai eszkdzok és a nem verbalis
kifejez6eszkdzok 6sszehangolasat.

» ElGsegiti a kommunikacio lényegének és tényezGinek megértését.

» Tajékoztatja a tanuldkat a médiumok szerepérél az egyén és a
tarsadalom  életében, valamint megismerteti a leggyakoribb
tomegkommunikacios mifajokat.

» Fejleszti a szOvegértést.

» ElGsegiti a mindennapi életben és az iskolai tanulmdanyokban el6forduld
élészébeli és irott szovegek szerkezetének, jelentésrétegeinek 06nallo
értelmezését.

» Folyamatosan fejleszti a szovegalkotds képességét.

» Batoritja a tanuldkat koznyelvi normahoz alkalmazkodd szabatos
kifejezésmod kialakitasan kivil a képzelet, az onkifejezés, az egyéni stilus
hasznalatara.

» Fejleszti a tanulasi képességeket.

» Megtanitja az ismeretfeldolgozasi technikakat.

» Megismerteti a  tanuldkat a  szovegfeldolgozd  eljarasokkal

(lényegkiemelés, tomorités, szoveg-kiegészités).

» Megismerteti a tanuldkkal a magyar nyelv életét és rendszerét, és ennek
révén fokozatosan alakitja a tudatos nyelvszemléletet.

» Megszilarditja a leird nyelvtani ismereteket, kezdetben a félismerés és
megnevezés, majd a fogalmi meghatarozas szintjén.

» Fejleszti a nyelv rendszerére vonatkozd tudas oOndlld, biztonsagos
alkalmazasat mind az irasbeli, mind a szébeli megnyilatkozasokban.
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» ElGsegiti az egyéni nyelvhaszndlat igényesebbé tételét.
» Kozrem(ikodik az olvaséva nevelésben.

» Biztositjia a tanulok képesség és adottsag szerinti differencialt
foglalkoztatasat.

» Lehet6séget biztosit dramatikus, tancos, babos tevékenységformakban
valo részvételre.

» Biztositjia a dramajatékban fellelhet6 o6rom- és szabadsagélmény
megtapasztalasat.

» Elbsegiti differencialt feladatokon keresztiil a dramatikus, illetve babos
technikak és konvencidk, a tancot felépité technikai elemek és formak
elsajatitasat és alkalmazasat.

» Lehet6séget biztosit a dramai formaval, a babjatékos technikakkal, a
tancot felépité technikai elemekkel valé improvizaciora, valamint a
drama, a tanc és a babjaték, mint mdvészi kommunikacios forma
megtapasztalasara.

» ElGsegiti a helyes 6nértékelés kialakitasat.
» ElGsegiti a kovetendd és elvetend6 beszédpélda hallas alapjan torténd
felismerését.

» Fejleszti a megértésen alapulé gondolkodast.

» Megismerteti a tanuldkkal a valésdgos szituaciok és a matematikai
modellek kozo6tti kétiranyu utat.

» Megismerteti a tanuldkat az 6ket korilvevé konkrét kornyezet
mennyiségi és térbeli viszonyaival.

» Megalapozza a korszer(, alkalmazasra képes matematikai
miveltséget.

» Az életkornak megfelel6 szinten biztositjia a tobbi tantargy
tanulasdhoz, a mindennapok gyakorlatahoz sziikséges matematikai
ismereteket és eszkdzoket.
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» Fejleszti a tapasztalatbdl kiindulé 6ndllé ismeretszerzést.

» Kialakitja az 6ndllé gondolkoddas igényét.

» Megismerteti a tanuldkkal a problémamegoldas 6romét.

» Fejleszti az elemz6 gondolkodast.

» Alkalmazza az elsajatitott matematikai fogalmakat.

» Fejleszti a matematikai szemléletet.

» ElGsegiti az egyre biztosabb m(iveletfogalom kialakitasat.

» Fejleszti a szamolasi készséget.

» Fejleszti a geometridban az eszkdzok felhasznaldsaval a sikban vald
tajékozddast és a térszemléletet.

» Alkalmazza az elsajatitott megismerési modszereket és gondolkodasi
mUveleteket.

» Fejleszti az adatsokasagok elemzési, jellemzési, abrazolasi képességét.

» Megismerteti a tanuldkkal a statisztika legalapvet6bb elemeit.

» Fejleszti a helyes tanulasi szokasokat.

» Folyamatosan fejleszti az érvelést, a cafolast, a vitakészséget, a helyes
kommunikaciot.

» Megtanitja a didkokat a tankdnyvek, feladatgyljtemények,

statisztikai-zsebkonyv, lexikonok, kisenciklopédiak hasznalatara.
» ElGsegiti a gyermek képzelGerejének és Otletességének fejl6dését.

» Megismerteti a didkokat mindazokkal a technikakkal, amely az
életliinket kényelmesebbé, jobba teszi.

» Kialakitja konkrét elméleti és gyakorlati ismereteken keresztiil a
technikai m(iveltséget.

» Megismerteti a tanuldkat a csaladi életre nevelés, a haz korili,
konyhai stb. munkak alapjaival, valamint a mindennapi életben
hasznalt szerkezet, gép kezelésével, mikodésével.

» Megismerteti a technikai rendszer fogalmat, haszndlatat.
» Bemutatja a technikai rendszerek és folyamatok elemzését.
» Bemutatja a nagy feltalaldk és taldlmanyaik sorsat, kilonos tekintettel
a magyarokra.
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» Megismerteti a tanuldkat az energia, a nyersanyag és az informacio
termelésével, ill. el6allitdasi maodjaival, tovabba felhasznalasuk
terlleteivel, folyamataival és azok 6sszefliggéseivel.

» Megismerteti a tanuldkat a varosi, a kozuti, a vizi és a légi kozlekedés
rendszereivel.

» Elsajatittatja az életet és kornyezetet védé magatartashoz szikséges
alapvet6 ismereteket és készségeket.

» Megismerteti a tanuldkat a kozuti kozlekedés szabdlyaival és
veszélyforrasaival.

» A modern épitészet és a népi épitészet anyagait és szerkezeteit
bemutatja.

» Fejleszti a kézligyességet, a kreativitast.

» Formalja a gyermek esztétikai vilagképét.

» Megalapozza a tanuldk esztétikai érzékét, milivészetszeretetét,
értékszemléletét, lataskultdrajat.

» Megszeretteti a tanuldkkal az alkotast, mint cselekvést.

» Fejleszti az alkotd, cselekvd képességeket.

» Megismerteti a tanuldkkal az egyes miivészeti agak, mdfajok,

valamint mf(ivészettorténeti korszakok, stilusok fébb jellemzéit,
kiemelkedd alkotasait.

» Megismerteti a gyermekeket a képi-plasztikai kifejezés eszkoztaraval
és az egyszerlbb abrazolasi technikak hasznalataval.

» ElGsegiti az abrazoldsi rendszerek megismeréséhez, megértéséhez
szikséges térszemléletet, abrazolasi képesség kialakulasat.

Y

Fejleszti a vizudlis megismerés, a befogado- és alkotoképességet.

Y

Megismerteti a tanuldkkal a kommunikacié kdznapi, mlvészi, mlszaki

és tudomanyos maodjait, a kdzlés és kifejezés képi formait.

» ElGsegiti a térszemlélet, a forma, a szin, és a szerkezeti érzék, az
anyagismeret fejl6dését.

» Formdlja az informaciok kozti szelekciét, a tanuldk kritikus

magatartasat.
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» ElGsegiti sikbeli, térbeli kifejez6eszk6zok, a térabrazolasi konvenciok,
a szintani ismeretek birtokbavételét, tervezési és elemi konstrualasi
eljarasok szabdlyainak elsajatitasat, a létrehozasukhoz sziikséges
technikdk megismerését.

» Fejleszti a befogaddképességet a latvany és a mdlalkotasok
elemzésén, értékelésén, leirdsan, és a vizualis itéletalkotas
szabdlyainak elsajatitdsan az egyetemes, és benne a magyar
mUivészettorténet stiluskorszakainak és a magyar népmdlvészet
megismertetésén keresztiil.

» A vallassal kapcsolatos erkolcsi kérdések felvetése és a lehetséges
valaszok magyarazata.

» A keresztény élet és gondolkoddsmdd kialakuldsanak el&segitése,
egyes alapfogalmak tisztazasa.

Y

Vallasi szakkifejezések, terminologiak megismertetése.

Y

Bibliai szovegek olvastatasa és a szovegek értelmezésének segitése, az
értelmezési képesség fejlesztése.

A\

A Bibliai élet és a mai élet kdzo6tti erkdlcsi 6sszefliggések feltarasa.

A\

Hozzdajarul ahhoz, hogy a Biblia tanitasai alapjan a tanuldk belassak,

hogy pozitivan alakithatjak életiket.

» Segiti a tanuldkat abban, hogy valaszt kapjanak a kereszténység, és a
Biblia tanitdsai alapjan a személyes kérdéseikre.

» Megismerkedjenek a keresztény egyhazi szertartasokkal, a keresztény
Unnepek jelent6ségével, szerepével, valédi tartalmaval.

» A Biblidval kapcsolatos alapvets ismeretek tovabbitdsa a tanuldk

életkorahoz igazodd szinten és eszkozokkel

» Bemutatja hazank o6koldgiai emlékeit (torténelmi kertek, kolostorok,
templomok stb.).
» Elsajatittatja és kifejleszti az ismereteket, készségeket, értékrendeket.
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» Megtanitja a tanuldkat a legfontosabb kézikonyvek, lexikonok,
atlaszok hasznalatara.
» Megismerteti a didkokkal

e az emberiség multjdnak legfontosabb eseményeit, a
kitlonboz6 civilizacidkat,

e atarsadalmi, gazdasagi valtozasokat,

e kontinenslink torténelmi foldrajzat és kulturajat,

e azegyes orszagok magyar kapcsolatainak torténetét,

e akozvetlen kornyezetiinkben él6 népek torténetét,

e a magyarsag kialakuldasat, a haza megteremtésének
allomasait, a magyar allamisag fejl6dését, meglrzését,
megujitasanak korszakait,

e a legfontosabb  torténelmi  tényeket, datumokat,
személyiségeket, az emberiség és  Magyarorszag
torténetének jelent6sebb irdsos dokumentumait, orszagunk
épitészeti, irodalmi, képzémdlvészeti, targyi, zenei és taji
emlékeit,

e a valldsok multjat, a kereszténység értékrendjét, a
keresztény egyhdzak (és szerzetesség) torténetét,

e a kozvetlen kornyezet, csalad, telepilés, taj multjahoz
fz6d6  torténeteket, mondakat, hiedelemhistoridkat,
legendakat, torténeti énekeket, emlékezéseket és az
egyszer(bb jelképeket.

Y

Megismerteti a tanuldkkal a népi kultira elemeit.

Y

Oszténzi a tanuldkat a szlkebb kdérnyezet és a sziléfold

hagyomdnyainak megismerésére.

» Tudatositja a tanuléban, hogy a kulturat 6riznie, dpolnia és gondoznia
kell.

» Megismerteti a tanuldkkal a hagyomanyos paraszti kultarat és

értékrendet.
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» Bemutatja a természetkdzelben éI6, természetet tisztels, azt
felhasznald és nem kihasznald paraszti életmod értékeit.

» A szlikebb sz(il6fold hagyomadanyainak alaposabb megismertetésével
hozzdjarul a hazaszeretet kialakitdsahoz, er6sitéséhez.

» Megismerteti a tanuldokkal a szlkebb szll6féld hagyomanyainak
alaposabb ismeretén keresztiil a hazaszeretet.

» KozremUkodik olyan egészséges identitastudat kialakitasaban, amely
patosz és tulzdé romantika nélkil tanitja meg nemzeti 6rokségiinket
megbecsllni, szeretni és tisztelni.

» Megtanitja a tanuldkat a kozvetlen kornyezetben, majd a tagabb

hazdban él6 mas hagyomanyd kisebbségek, nemzetiségek

kultarajanak, tiszteletére.

Oszténzi a tanuldkat a sziil&féld cselekvd felfedezésére.

Y VY

Felkésziti a tanuldkat a magyar kultira egyre tagabb és egyre mélyebb

megismerésére.

» Felkelti az érdekl6dést a ,hétkoznapi torténelem”, a néprajz, a
mUivel6déstorténet, a népkoltészet irant.

» Bemutatja a néprajz forrasait (archiv fotdk, régi dokumentumok,
muzeumi targyak, filmek, stb.).

» Megismerteti a tanuldkkal a hagyomdanyos csalddi formdkat, a

természet ismeretéhez alkalmazkodd munkarendet.

> Felkésziti a tanulokat a megfelel6 informacidszerzési, -tarolasi, -
feldolgozasi és atadasi technikakra.

» Megismerteti a tanuldkkal az informacidkezelés jogi és etikai
szabalyait.

» Felkésziti a tanuldkat az informacidszerzés kib6vils lehetéségeinek
felhasznaldsara, az informacidok elérésére, kritikus szelekcidjara,
feldolgozasara és a folyamat értékelésére.

» Megtanitjia a tanuldékat valamely szovegszerkeszt6 program
hasznalatara olyan szinten, hogy jol tudjak haszndlni a mindennapi
éltben.
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» Megalapozza a konyvtar ,forraskozpont”-ként torténd
felhasznaldsaval az  6nmdveléshez  szikséges  attitlidoket,
képességeket, tanuldsi technikakat.

Y

Kozrem(kodik az alkotd munkara vald nevelésben.

Y

Fejleszti az algoritmusos gondolkodast.

Y

Megtanitjia a tanuldkat a kilonb6z6 szempontok szerinti
dokumentumok keresésére a konyvtarban, adatbazisaiban.

Feladatai:
» Részt vesz a didkdonkormadnyzat testileti tGlésein.
» Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
diakdnkormanyzat és a nevelGtestilet kozotti kapcsolattartast:
e gondoskodik az informacidok kdlcsonds kozvetitésérdl,
o segiti a diakdnkormanyzat képviselSinek felkésziilését az
értekezletekre, forumokra.
» Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos
jogszabalyokat.
» KozremUkodik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének
0sszehangolasaban.
» Segiti a  didkonkormdnyzat rendezvényeinek szervezését és
lebonyolitasat.
» A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a
kozvetlen
» Felettesének, az iskola igazgatdjanak vagy az igazgatdhelyettesnek.

Y

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségligyi elGirasokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra
vigyazni;
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e anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

A nevel6i feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

» A tanité rendelkezik a korszerl altaldnos miveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat, a keresztény-katolikus
értékeket, szellemiséget.

» Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi
felel6sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

» Magatartasaval, ugy az iskolan belll mint kivil, példat mutat
keresztény katolikus értékrendnek megfeleld viselkedésével,
el8segiti a didkok keresztény hitre nevelését.

» Kotelezé a katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok
megdrzése.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok

» A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanulét a tanitasi 6rakhoz
igazodva neveli-oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

» A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési
modszereket alkalmaz.

» A napkozis foglalkozas alatt a kilonb6z6 érdekl6désd, eltérd
értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl, motivacioju,
szocializaltsagu, kulturaju tanuldkat egylttesen neveli.

» Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket,
amelyek a kornyezettel valdo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz
szlikségesek.

» A pedagodgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi
kozosségnek a tanuléd oOnismeret fejlesztésére, egylttmikodési
készség novelésére gyakorolt hatdsat.
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» Tevékenysége sordn példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsag,
becsliletesség, szavahihet8ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen
értékek fontossagat.

» Segiti a tanuldkban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai
hagyomanyok tudatosulasat és ezek apolasara neveli 6ket.

Y

ElGsegiti a tanuld szocializaciés folyamatait.

Y

A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrdkra valé
felkészliléshez megfelel6éen nyugalmas koriilményeket biztosit.
Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességl tanuldk felkészulését.

» A tanulékat tandrdn tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart
fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Y

Fellgyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.

Y

Kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a
tanuldbalesetek megel6zésére.
» Tevékenysége soran ugyel arra, hogy
o a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabol
harmonikusan torténjen,
° megteremtse  az  elemi mUveltségi  alapok
feltételrendszerét,
° a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan
kerliljon megvalasztasra.
A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis foglalkozast tartd tanar alapveté feladata a rabizott tanuldk
nevelése, tanitasa.
Ennek keretében:

e gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasarodl, erkodlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

e a napkozis foglalkozasok alatt az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetiti,

o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejl6édésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét,

e segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
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e segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld
felzarkozasat tanulétarsaihoz,

e a tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarodl
meggy6z46dik,

e ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi,

o - kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban,

o - kozrem(ikodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korilmények
feltarasaban, megszintetésében, az ilyen kortlmények
kialakulasanak megel6zésében,

e - a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével
elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

e - a szll6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztatja, a szlil6t figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megodvasa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e -aszil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e - tevékenysége soran a tanuldk és sziul6k emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja,

e - a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kilon figyelmet szentel
neki.

A tanuldk Gltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejl6dését figyelembe véve
valtoztatja. Az liltetési rendnél figyelembe veszi a sz(l6 kérését is.

Segiti az iskola pedagdégusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. Ennek
keretében:
» Az osztdlyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy
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e milyen problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza,
tovabba,

e az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel,

» kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a
tanulé fejl6dését veszélyeztetd kortulmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

» a pedagogusok, szul6k vagy tanuldk jelzése, a vellik folytatott
beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek szamité tanuldknal - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason megismeri a
tanuld csaladi kornyezetét,

» gyermekbdntalmazas vélelme esetén az igazgaténdl kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgalat értesitését,

» a tanuldt veszélyeztetd tényez6ket megvizsgdlja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére all6 pedagodgiai eszkdozokkel meg nem sziintethetének
értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot,

Y

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

A\

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes telepilési 6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megadllapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

» az iskoldban a tanuldk és a szlilGk altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot elldtdé fontosabb intézmények (pl.
gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki
segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,

» tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetiti,

» a tanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja,
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» a szll6ket és a tanuldkat az O&ket érint6, gyermekvédelemmel
kapcsolatos kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szlil6t figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

» aszul6 és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

» tevékenysége soran a tanuldk és szil6k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

Munkakér megnevezése: igazgatdhelyettes

A munkakér felett a munkdltatdi jogkér gyakorldja: iskolaigazgatd

A munkakér szakmai irdnyitdja: iskolaigazgatd, igazgatdhelyettes

A munkakornek utasitast adé munkakorok: vezet6 beosztasu munkakorok
iskolaigazgato,

Altalanos vezetési feladatok:
Mlikodeési feltételek:
» Kozrem(kodik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas

feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikodik
abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elGirt
szabdlyozasok.

Alapitd okirattal kapcsolatos feladatok

» Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel Kkiséri,
indokolt esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok
» Kozrem(kodik az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak

elkészitésében.
» Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hdzirenddel kapcsolatos feladatok
» Kozrem(ikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

» Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
» KozremUkodik a hazirend
e nyilvanossagaban, és
o ellatottak részére torténd atadasaban.
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//////

» Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak f6bb
irdnyaira, javaslatit tovabbitja az iskolaigazgato felé.

» KozremUkodik az intézmény mindségiranyitdsi programjanak
elkészitésében.

» Tevékenységét a mindségiranyitdsi programban meghatarozott
minGségpolitika és min&ségcélok szerint végzi.

» Kozrem(kodik a mingségiranyitasi programhoz illeszkedé hosszu- és
rovidtavu stratégiai program elkészitésében.

» Kozrem(kodik a teljes korl intézményi oOnértékelési rendszert
fellgyeletében és mlkodtetésében.

» Részt vesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozdsaban
és mikodtetésében.

Adat nyilvantartds, kezelés

» Részt vesz az intézményi miikodéshez szikséges adatvédelmi
szabalyok kialakitasaban, ennek érdekében kdzremikodik

» a kozalkalmazottak személyi adatai,

» atanuldk személyi adatai, valamint

» a kozérdekd adatok

» kezelésére vonatkozé bels6 szabalyzatok elkészitésében.

» KozremUkodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

» Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

» Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer

részére.
A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

//////

nyilvanossagra hozataldban.
» Részt vesz a kozérdekl adatok nyilvdnossagra hozataldban.
Munkdltatdi jogkérdk qyakorldsa

» Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint:
» - gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
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» - ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos iranyitdsi
feladatokat,

» - kozremdkodik a pdlyaztatdsi tevékenységben,

» -irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

» - gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti
felllvizsgdlatarol.

Tovdbbképzés, képzés
» KozremUkodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv

elkészitésében.

» Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség
teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok
vezetésében.

Veszélyeztetettséqet észleld és jelzd rendszer

» Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszerben, indokolt esetben
jelzi az igazgatonak, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldséq
» Kozrem(kodik az intézményi foglalkoztatottakra  vonatkozd

esélyegyenl6ségi terv kidolgozasaban és végrehajtasaban.

» Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az
esélyegyenl6ség valamint a tanuldi esélyegyenl6ségi program
érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartds

» Kozrem(ikodik abban, hogy elkésziljon
e A feladatellatasi terv,
e aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedaqgodgiai programmal kapcsolatos feladatok

» Szaktuddsdval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
» Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

> Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv
keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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» A munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkonkormanyzat és az SZ.M.K
véleményét.
Nevelbtestiilettel, alkalmazotti kozosséqggel, szakmai munkakozbsségqgel

kapcsolatos feladatok

» Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

» Tamogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrehajtasa ellen6rzésében.

» Tamogatja az iskolaigazgaté nevel6 és oktaté munkdt iranyitd és
ellenérzé tevékenységét.

» Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

» Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az iskoldban mikddd eqyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

» Segiti a szUl6i szervezet munkajat, a szllGi szervezettel kapcsolatot
tart.
» Segiti a diakonkormanyzat létrehozasat és miikodését.
Dontési, eqytittmikodési feladatok

» Dontés-elGkészitési feladatokat [at el az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, melyben az intézményvezetd
dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

» Dontés-elGkészitési feladatokat It el a tanuld intézményi jogviszonya
keletkezése és megszlinése targyaban, melyben az intézményvezet6
dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

» Egyluttm(ikodik a

e didkonkormanyzattal,
e szilGi szervezetekkel.
Az iskolai oktatds megszervezése

» Kozrem(kodik a tanulok nevelésének, oktatasanak
megszervezésében.

» Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatdsi
feladatok ellatasaban.

» Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran
biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuldk
keresztény-katolikus szellemiségli nevelésben részesiiljenek.
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Szakmai ellenérzés

» Kozrem(kodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenGrzése,
felmérése megszervezésében.
» Kozrem(ikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kivili kotelez6 és
nem kotelezd foglalkozdsok éralatogatdssal torténd ellenGrzésében.
Tankényvekkel kapcsolatos feladatok

» Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.

» Részt vesz a tankonyvrendelést el6készitésben, 0Osszeallitdsban,
valamint véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

» Kozrem(kodik a tankdonyv tamogatdsi igények felmérésében,
0sszesitésében.

Diagkigazolvannyal kapcsolatos feladatok

» Kozremikodik a  didkigazolvanyokkal kapcsolatos  feladatok
meghatarozasaban, és a felel6s személyek kijelolésében.
» Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,
iratok kezelését.
Eqyéb feladatok
» Kozrem(ikodik a valldsi, nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez

igazodd, mélté megszervezésében.

» Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyité
tevékenységét.

» Segiti a tanuldbaleset megelGzésével kapcsolatos iranyitasi
tevékenységet.

» KozremUkodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony
megsz(inésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi el6menetelével
kapcsolatos, tovabba a mlkodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

» Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakért6i rehabilitacids
bizottsaggal vald kapcsolattartast.

» Kozrem(ikodik a tanigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specidlis nevelési/oktatdsi feladatok
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» Kozrem(kodik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatdsa
feltételeinek megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes
és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési
feladatok:
Az intézmény mikodtetése

» Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa
soran abban, hogy a mikodéshez szlikséges targyi és személyi

feltételek biztositottak legyenek.
» Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa
érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok
» Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

» Részt vesz az intézmény  koltségvetési  koncepcidjanak
osszeallitasaban.
» Kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben.
A kéltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informdcio-szolgdltatdsi

feladatok

» Segiti az iskolaigazgaté az intézmény  koltségvetésével,

beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
» Szaktuddasaval hozzajarul a fenntartd altal az iskolaigazgatotol kért
informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabadlyozottsaggal kapcsolatos feladatok

» Kozrem(kodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli
szabdlyzatok elkészittetésében, kiilonosen a kovetkez6k
vonatkozasaban:

o szamviteli politika a kapcsolédd szabalyzatokkal
(szdmviteli rend),
o szamlarend.

Koltseqgvetési ellenérzési feladatok

» Segiti az iskolaigazgatd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi,
m(ikddtetési, fejlesztési feladatait.
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» Segiti az intézmény Belsé ellenérzési kézikonyv elkészitési feladatait,
kozrem(kodik a kézikonyv évenkénti felllvizsgalataban.

» Kozrem(kodik az éves ellen6rzési terv elkészitésében és
végrehajtasaban.

Munkakore:
Kozvetlen felettese:

Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

Munkakér megnevezése: gazdasagi Ugyintéz6

A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorldja: iskolaigazgato

A munkakér szakmai irdnyitdja: a gazdasagvezetd

A munkakoérnek utasitast adé munkakoérok: vezetd beosztasu munkakorok
gazdasagi vezetd
iskolaigazgato,
iskolaigazgatd-helyettes,

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
» Kezeli az iskola hazipénztaradt. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola
igazgatdja, igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart
tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a
szukséges zarlati feladatokat a konywvviteli szabalyoknak megfelel6en.
Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk6z
és egyéb értékek kezeléséért.
» A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a
felhasznalds bizonylatoldsaral.
» Tart0s tdvollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.
» Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
» Munkaligyi feladatai részeként:
o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatdval
torténd egyeztetést kdvetben,
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o kiallitjia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot,
gondoskodik arrdl, hogy a bérszamfejtés minden adatot idében
megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatéval torténd
egyeztetetést kovetGen elkésziti a megfelel6 dokumentumokat
és eljuttatja a bérszamfejté részére,

o elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozé
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrél, dsszegylijti a
tappénzes dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés
nélklli szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkilldi a
bérszamfejtd részére
folyamatosan vezeti a dolgozék szabadsag nyilvantartasat,
az igazgato altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztil a
bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti
zarasarol

» Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsdban, selejtezésének,
hulladék hasznositdasanak lebonyolitasaban.

» Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkozoket.

» A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezet6t, feladatait
ellatja.

Munkakoér megnevezése: iskolatitkar
A munkakér felett a munkdltatdi jogkér gyakorldja: iskolaigazgatd

A munkakér szakmai irdnyitodja: iskolaigazgatd, igazgatd helyettes
A munkakoérnek utasitast adéo munkakordk: vezet6 beosztasu munkakorok
iskolaigazgato,
iskolaigazgatd-helyettes,
gazdasagi vezetd
Az igazgatdsag nem kifejezetten oktatasi-nevelési munkajat az iskolatitkar
segiti. Az iskolatitkar, aki az igazgatd és az igazgatdohelyettes irdnyitasa mellett
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onalléan végzi munkajat. Kozvetlen felettese nincsen. Munkakori leirasat az
igazgatohelyettes késziti el.

Az iskolatitkar felel6s

e atitkdrsag szakszerd, szabalyos és hatékony mikodéséért
e azintézmény iratkezeléséért
e atanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért
valamint
e anevel6testileti, igazgatdi hatarozatok
e atanulo kérvények, kérelmek
e atanuldoknak adott engedélyek

e a magantanuldk és a tanuldi jogviszonyukat szlineteltet6
tanulok

e azigazgatod iskolaval kapcsolatos elfoglaltsagai

a hataridds feladatok nyilvantartasaért

Az iskolatitkar egylttm(ikodése a gazdasagi lgyintézbével lehetévé kell,
hogy tegye, hogy barmelyikik hidanyzasa esetén, a masik legyen képes
zokkenémentesen helyettesiteni a hianyzot. Az iskolatitkdar — munkaidében —
kizarélag az igazgatdsag tagjaitol fogadhat el a munkakori leirdsaban konkrétan
nem szerepl6 feladatot.

A gazdasagi vezetd kdzvetlen beosztottja, mint pénztaros.
Az iskolai pénztaros feladatkorét ellatja. A gazdasagi vezetd utasitasai szerint
kezeli az intézmény szamlait, intézi az atutalasokat, kapcsolatot tart fenn a
szamlavezetd pénzintézetekkel. Végzi a gazdasagi hivatal Ggyiratkezelését és az
iskolai étkeztetés adminisztracios tevékenységeit.

Az iskolatitkart, és mint pénziigyi el6adét hivatali titoktartds terheli. A
munkaja soran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos
(gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a
kozalkalmazottak és a tanuldok személyiségi jogainak megsértése nélkil
hozhatja nyilvanossagra.
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Munkakér megnevezése: gazdasagi vezetd

A munkakér felett a munkdltatdi jogkér gyakorldja: iskolaigazgatd
A munkakér szakmai irdnyitdja: iskolaigazgato,

A munkakornek utasitast adé munkakordok: iskolaigazgato,

A gazdasagi vezet6 alkalmazasardl — a szikséges feltételek (végzettség,
gyakorlat) megléte mellett — az igazgaté dont. Megbizdsa hatarozott id6re szdl.
A megbizatds megszlinik, ha a gazdasagi vezeté lemond, ha az igazgatd a

megbizast visszavonja (felmondas).

Tevékenységérdl els6sorban az igazgatonak koteles szamot adni.
Joqai és feladatai kéziil a legfontosabbak:

Javaslatot tesz az intézmény kovetkezd évi koltségvetésére.
Iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi hivatal, valamint a technikai
dolgozdék munkajat.

Elszamoltatja a dolgozdk havi illetményét, a tuldrakat és a
tulmunkakat.

Kezeli az intézmény vagyonat és felel8s az iskola gazdalkodasaért.
A rendelkezésre all6 koltségvetési keretek kozott, felel6s a
folyamatos, magas szinvonald munka targyi feltételeinek
megteremtéséért, valamint a biztonsagos és egészséges, az
el6irasoknak megfelel6 kornyezet biztositdsaért, valamint az
épllet és a nagy érték( alléeszkozok allaganak megdvasaért.
Gyakorolja az alairdsi és utalvanyozasi jogkoroket.

Az iskolai gazddlkodasrdl folyamatosan tajékoztatja az intézmény
vezetdjét.

Szakmai  szempontbdl ellen6rzi  a  munkaszerz6déseket,
megbizasokat és a kiils6 partnerrel kotendd szerz6déseket.

Elkésziti és elfogadasra el6terjeszti a gazdasagi hivatal szabalyos és
hatékony mikodéséhez sziikséges szabalyzatokat.

A gazdasagi vezet6t hivatali titoktartas terheli. A munkdja soran tudomasara

jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy

intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanuldk

személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvdnossagra.
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A munkakdr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint

Altaldnos feladatok
> A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd

o részben 6nallé munkaval latja el,
o részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

» Ellatja a takaritasi feladatokat.

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlen végzi.

» Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési
jellegét, ennek megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel,
tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt
feladatokat az itt meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsoldddan ellassa.

Napi takaritdsi feladatok:

» Feladata a munkatertletének felporszivozasa, felmosasa (A felmosas
tisztitdszeres vizzel torténik.).

» A folyosdk tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodik, a
takaritasi feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a terlilet szennyezettsége
indokolja.

> Feladata a munkateriletén taldlhatd butorok, berendezések
tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés
jellegének megfelel6en jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy
vegyszeres) takaritast.

» Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds
tevékenységek ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

» Feladata a munkateriletén taldlhatd szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kitritése, valamint ezen eszk6zok a tisztitasa.
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» Feladata a munkateriletén taldlhaté novények dapolasa, gondozdsa,
locsoldsa, szlikség szerint atlltetése.
» Feladata a labtorl6k, egyéb sz6nyegek portalanitasa, porszivozasa.
Idészakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

» Az ablakok szennyezettségétél flggben, de legaldabb havonta egy
alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran
az ablakkeretek tisztantartdsi feladatait is ellatja.

» Takaritja a villanykapcsolék és mas dug aljak fellletét.

» Kéthavonta, de a f(itési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet
utan mindenképpen gondoskodik a f(it6testek tisztitasardl. A
radidatorokat tisztitdészerrel mossa le. A radidatorok mogotti szennyezédést
eltavolitja.

Eqgyes helyiségekhez kapcsolodo takaritdsi feladatok:

» A mellékhelyiségek (gyermek és nevelGi WC-k) és a hozzajuk tartozé
folyosok tisztantartasa kiemelt napi feladat.

» Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarél, a WC papir
potlasardl. Pénteki napokon a teljes korl nagytakaritast és fert6tlenitést
elvégzi (sdsavazas, csempe lemosas stb.).

» Az ajtok takaritdsardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb
hetente gondoskodik.

» A mosdok tisztasdgdt figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy
alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

» Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan elvégezi a rendezvény
soran érintett munkaterilet soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd kulon utasitasa nélkdl, ellatja.

» A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszadllitdsaban.

Eqyéb feladatok
» Koteles el6re jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszkozok,

vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
> Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiulonos figyelemmel arra, hogy a
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gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek.

» Koteles tdjékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha munkateriletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

» Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara
Ugyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi el6irdsokat, valamint gondoskodjon
a munkateriletéhez tartozé helyiség zardsarol.

» Feladata az iskola kertjének rendben tartdsa (gyomtalanitds, soprés,
falevelek és a szemét eltakaritasa), az utcai jarda tisztantartasa (6vodai
kiskapuig).

» Feladata a tornaterem és a hozzatartozé mellékhelységek fertStlenitése,
takaritasa. Valamint a [épcs6hazak tisztan tartasa.

Munkakér megnevezése: Melegit6é konyhai alkalmazott

A munkakér felett a munkdltatoi jogkér gyakorloja: iskolaigazgato

Az utasitast ado felettes munkakérok: intézményvezeto,

igazgatohelyettes

A munkakdrnek aldrendelt munkakérék: nincsenek.

A munkakér célja: A felettese kozvetlen iranyitasa és felel6ssége mellett, a
megfelel§ adagszamban, alkalommal, a higiénés el8irasok
betartdsaval az altaldnos melegit6 konyhai feladatok
ellatasa, az ételek adagoldsa, felszolgalasa, illetve tisztan
tartasi feladatok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elbirdsok:

o élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

o kozegészségligyi jogszabalyok,

o munkavédelemrél sz616 jogszabalyok.
Altaldnos szakmai feladatok

Legfébb feladata
» A felettes vezetGje irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien végzi.
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» Megismeri a feladatellatds (intézmény) alapdokumentumainak korét,
ezen belil az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f&ébb
osszefliggéseit.

» Munk3jat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok
szerint, a meghatarozott szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a
bennlik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

» Betartja a HACCP kézikonyv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

» A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket
rendeltetésszerlen hasznalja.

» Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirdsok betartasaval - a

megfelel6 héfokon tartja.

Részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a megfelel6 adagok kimérésében.

Folyamatosan gondoskodik a megfelel6 étkészlet biztositasaraol.

Kozrem(ikodik az asztalterit6k szlikség szerinti cseréjérdl.

Kozrem(ikodik az étkez6 csoportok valtasaban.

YV V V V VY

Biztositja, hogy az étkezés alatt az étkez6ben, illetve a melegit6konyhan
a balesetveszélyes kortilmények megsziintetésre keriljon (pl. étkészlet
torés, csuszos padlo stb.)
A személyi higienével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

» A szukséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi

alkalmassagi vizsgalatokon.

» Munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

» Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyez8dhetett, koteles kezét tisztara mosni és fertGtleniteni.

» Melegités, illetve étkeztetés utan az edényeket a higiéniai elGirdasoknak
megfelel6en elmosogatja, és a helyére teszi.

» Naponta az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az
asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
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» Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a
batorokat, a csempéket, kitisztitia a hdt&szekrény(eke)t, atmossa a
hasznalaton kivili edényeket stb.

Egyeéb feladatok
» Vezeti a kotelez6 HACCP nyilvantartasokat.

» Gondoskodik az ételminta vételezésérdl és az eldirasoknak megfeleld
tarolasarol.

» Segit a sziinidoben torténd nagytakaritasok elvégzésében.
» Segit télen a ho eltakaritasdban, hogy az ételszallitdo kocsival kozlekedni
lehessen a konyha bejarataig.

A munkakorhoz tartozo felelosség
» - FelelOs az atvett eszkozokért.

» - a melegité konyha, ebédlo, mellékhelyiség teljes berendezéséért

7.8. A tanitasi orak, orakozi szlinetek rendje, id6tartama

A tanuldok munkarendjét, intézmény életének részletes szabdlyozasat a
Hazirend hatarozza meg. A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az
intézményvezets (igazgatd) elbterjesztése utdn - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara és
az intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezd.

Az iskolaban a szorgalmi id6, tanitdsi év minden év szeptemberének elsé
munkanapjan kezd8dik és minden év junius 15-én, illetve, ha ez a nap nem
munkanap, akkor a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezédik be.

A tanév, ezen belll a tanitasi év rendjét az oktatasi allamtitkar allapitja meg
(tanév rendje).

Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves
munkatervet készit, amely tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

e atanév kezdé és befejez6 napjat,
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e anevelGtestileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények és Uinnepségek maodjat és
id6épontjat,

e  atanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

e  avizsgak (osztalyozo, javitd) rendjét,

e a tanitdsi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat a miniszteri
rendelet keretein belll,

e anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és
a balesetvédelmi elGirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik
a tanuldkkal, az els6 szll6i értekezleten pedig a szlil6kkel. A fentieket, a
hazirendet, a nyitvatartasi és a fellgyelet id6pontjait, valamint az igazgato, az
ifjusagvédelmi felel6s fogaddorajanak idépontjat az intézmény bejaratanal kell
elhelyezni.

A tanitdsi napok rendje Tanitasi nap (Knt. 4.§ (30) bekezdés)

Az egyes osztalyokban a tanitasi 6rak és az iskola pedagodgiai
programjaban rogzitett tanitasi érak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kilénosen a

e tanulmanyi kirandul3s,

e kornyezeti nevelés,

e kulturalis (muUzeumldtogatas, varosnézés, szinhdz, hangverseny),

e sportrendezvény megtartasara, amennyiben a foglalkozasi 6rak
szama eléri a harmat.

A tanitdsi orak, orakézi sziinetek rendje, idotartama

. Ora: 7.00-7.45
. ora: 8.00-8.45

. 0ra: 9.15-10.00

. Ora: 10.15-11.00
. 0ra: 11.10-11.55
. 0ra: 12.05-12.50
. 0ra: 13.00-13.45

O L N W N RO
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7. 6ra: 14.00-14.45
8. 6ra: 15.00-15.45

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantdrgyfelosztassal Osszhangban levé heti drarend alapjan torténik a
pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi drdn kivili
(igazgatodi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatdrozott id6ben kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délel6tt vannak,
azokat legkés6bb altalaban 14.00 6raig be kell fejezni.
tantestllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato
adhat engedélyt. A tanitasi 6érak megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt
indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatd altal el6re engedélyezett id6pontban és maddon torténhetnek,
lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az O6rakozi szlinetek rendjét részletesen sziikség szerint beosztott
pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is
tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

7.9. Az osztalyozo vizsga rendje,

Az Intézményben az osztalyozd vizsgat a félévi és év végi jegyek lezarasat
megel6z6 két hétben kell megszervezni.

Osztalyozd vizsgat kell tennie teljesitményének értékelése céljabdl a
tanuldnak, ha magdantanuld vagy a tanitdsi év soran jogszabalyban
meghatarozott mértékd igazolt és igazolatlan hidanyzast gydijtott 6ssze, s emiatt
félévi vagy év végi osztalyzatat nem tudta a szaktanar megallapitani.

Az osztalyozd vizsgahoz vezet§ hianyzas mértéke 250 ora, illetve egy
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi és év végi jegyek lezarasat
megel6z6 két hétben, ha

o felmentést kapott —kérelmére - a kotelez6 tandrai foglalkozasok
|[atogatdasa aldl
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e engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az el8irtnal rovidebb idé alatt
tegyen eleget.

A vizsgazonak az irasbeli vizsgak megvalaszolasahoz rendelkezésre allo id6
vizsgatargyanként 45 perc. Szobeli vizsga egy vizsgdzonak egy vizsganapra
legfeljebb harom vizsgatargybdl szervezheté. A vizsgaztatas id6tartama 10
percnél nem lehet tobb.

A tanulmadnyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tamadhaté meg, ha
az Intézmény nem a Pedagodgiai Programban meghatarozott kovetelményeket
kéri szamon, vagy a vizsgaztatds soran olyan eljarasi hiba tortént, amely
vélhet6leg a tanuld teljesitményét hatranyosan befolyasolta.

Az osztalyozd vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a
szabdlyosan megtartott osztalyozd vizsga elégtelen, a tanuldnak a tanévet
ismételnie kell.

Amennyiben a tanulé tanulmanyi kotelezettségének magantanuldként tesz
eleget, felkészitésérdl a szlil6 gondoskodik, llletve a tanuld egyénileg készul fel.

A magantanuld statuszrél ki kell kérni az illetékes csaladgondozé
véleményét is. Amennyiben az igazgatd nem latja biztositottnak a tanuld
felkészlilését, az illetékes kormanyhivatalt értesiteni kell.

Az iskola dllapitja meg a tanuld érdemjegyeit, és osztalyzatat, osztalyozé
vizsga keretében és dont a tanuld magasabb évfolyamra keriilésérdl is.

7.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legaldbb 20.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 15.30-ig. Az
iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények
hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A szil6k a zavartalan mikodés, a nevel6 és oktatd munka nyugodt
feltételeinek biztositasa érdekében:

e év elején 1 hétig kisérhetik be a tanteremig az elsé osztalyosokat,

e a masodikosokat és harmadikosokat csak az 1. tanitasi napon.
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e tanitas, iskolaotthonos, napkdzis vagy tornatermi foglalkozas utan az
iskola bejarata el6tt varjak meg gyermekeiket.

e a hidnyzo tanuldk hozzatartozoi a hazi feladatokért tanitas utan
bemehetnek a tanterembe.

A szorgalmi id6ben, az altalanos iskolaban 16 6rdig tart a nevelés-oktatas,
igény esetén az iskola 17 6raig gondoskodik a tanulék felligyeletérél.

Az athelyezett munkanapokon valamint a szakmai napként felhasznalt 5 szlineti
nap ideje alatt - a sztl6kkel torténd el6zetes felmérés alapjan - amennyiben az
iskola létszama nem éri el a 10 f6t az iskola lizemeltetése sziinetel, melyrél a
szUl6t irdasban az esedékesség el6tt 7 nappal irasban értesiti az intézmény.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem
alléok (kivéve az iskolaba jaré tanuldk szileit és a fenntartd képviselGit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiletben.

7.11 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell
tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok

betartdsdért,

e a kozosségitulajdon védelméért, allapotdanak meglrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért,

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok

betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a
kotelez6 és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
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kovet6en — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének

hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hdazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartdsa tanuldink és a pedagdogusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, Ilétesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az (iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertdrak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a
tanitasi orakat kovet6en — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valdé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.12. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30
méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohédnyzék védelmérdl szolé' torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelése.

7.13. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és

1 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl
balesetveszély lehetfsége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapldoban
dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem |évé tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré kortlmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdégus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamadra
kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A balesetek nyilvantartasat. fenntartonak és a kormanyhivatalnak
torténd megklldését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi
felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetGjének feladata.
A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt
az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.
jellegli eszkozoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szlikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz drai hasznalatat.
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A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a

/////

7.14. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak moddjat a
koznevelési torvény 27. § (11) bekezdésében értelmében az iskola a nappali
rendszer( iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kézismereti oktatas folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés 6ra keretében. Ezt
el6szér a 97. § (6) bekezdése alapjan a 2012/2013 — as tanévben az iskolai
oktatas elsd, 6todik évfolyaman kellet bevezetni, majd ezt kovetéen felmend
rendszerben.

A mindennapos testnevelési program tartalmi elemei:

etantervi testnevelés érak

¢5-8. osztalyban heti egy sportszakkor

e1-4. osztalyban heti két néptanc éra

ea programot egyéb mozgaslehet6ségek egészitik ki
A délutdni sportdrdk célja

A tanuldk iskolai leterheltségének ellensulyozdsa, onfeledt jatékpercek
biztositasa. Alakitsuk ki benniik az igényt a rendszeresen végzett testmozgasra.
Toltsék szabadidejiket megfelel6 kozosségben, éljék at a csapathoz tartozas
oromeét, a kozos felel6sség élményét.

A délutdni sportordk feladatai

e els@sorban jatéklehet6ség biztositasa

e hazibajnoksagok szervezése, lebonyolitasa valtozatos

e sportjatékokbdl (labdarugds, kosarlabda, ...), rekredcios

sportagakbdl
o felkészités iskolai és iskolan kivili versenyekre
Az iskola mindennapos testnevelési programja a testnevelés érakon és a

délutani sportordkon tul tartalmaz az alsé tagozatban néptanc dérakat, 5-8
osztalyban kiilonb6z6 szabadidGs sportagakat.
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A tanc tanitasa komplex mivészetpedagdgiai tevékenység, amely altal a
tanuld sajatos kifejez6eszkodz birtokaba jut, kiegészitve a nyelvi, a zenei és a
vizualis kifejez8eszk6zok tarat.

A tadnc a mozgast a mivészetek oldalardl ismerteti meg a tanuldval,
értékesen kiegészitve a testnevelés orakon torténéd mozgdsfejlesztést. A tanc
tanitdsa a testnevelés ordk keretében torténik, megfelel6 képesitésl
pedagdgus vezetésével.

A tanuldink heti egy alkalommal Uszasoktatasban és teniszoktatasban is
részt vehetnek (szil6 fizeti), valamint néptanc szakkor is m(ikodik. Ezen feliil
terveziink a szabadidé hasznos eltoltésére kiilonb6z6 programokat, amelyekbe
a szlil6ket is bevonjuk.

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést kimend rendszerben (2.
3.4.6.7.8. osztalyokban) az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e Az masodik-negyedik évfolyamon:
a heti harom kotelez6 testnevelés ora
a néptanc 6rak (1 ora/hét)

©)

az iskolai sportkor kulonféle sportagakban szervezett foglalkozasai

©)

a tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd

©)

testmozgas

e Az hatodik-nyolcadik évfolyamon:
o a heti kett6 vagy harom kotelez6 testnevelés 6ra
o aziskolai sportkor kulonféle sportagakban szervezett foglalkozasai
o jatékos, egészségfejleszté testmozgds minden nap.

e A napkozi otthonban és a tanuld szoban:
o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A sportkorok foglalkozasainak pontos idejét tanévenként a tantargy-
felosztasban kell meghatarozni.

7.15. A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei,
szikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével
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tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandéran kivili érarendben,
terembeosztdssal egyttt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tanéran kivili foglalkozdsokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tanoéran kivili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol. A felzarkdztatod foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk,
szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez

alél felmentést csak a szlil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok meg-
nevezését, heti draszdmat, a vezet6 nevét, mikodésének id6tartamat) minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint
a neveldi igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivuli foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az intézményben a tanuldk szamara az aldbbi - az iskola altal szervezett —
tandran kivili rendszeres foglalkozasok m(ikodnek:
o iskola otthon
o napkozi otthon
o tanuldszoba
o szakkorok
o énekkar
o felzarkoztatd foglalkoztatasok
o egyéni foglalkozasok
o tehetséggondozd foglalkoztatdsok
o tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

e A napkozi otthonba, tanuldoszobaba torténd felvétel a szilé kérésére
torténik a szervezeti és mikodési szabalyzat el6irasai alapjan. A napkozi
otthon mikodésének rendjét a nevelési munkakozosség dllapitja meg a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat elGirdsai alapjan, és azt a napkozis és
tanuldszobas tanuldk hazirendjében rogziti. A napkozis és tanuldszobds
tanuldk hazirendje az iskolai tanuléi hazirend részét képezi. A
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foglalkozasokrdl valé eltavozas csak a szll§ személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben — szll8i kérés
hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat
engedélyt.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezet6k és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetSit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

Az iskola Ginnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanuldéi a hazirend, az SzMSz és a szobeli
utasitasoknak megfelel6 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos
meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkak6zosségek és az igazgatohelyettes felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos didakkorként mikodik, vezetSje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja. A kérusprobak, meghatarozott id6ben — a rendkivdili
eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthaték. Ez id6ben egyéb
foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kilon engedélyével
szervezhetdk.

Mozi- és szinhazlatogatas keretében a tanuldk évente tobb filmet vagy
szindarabot tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehet8ség szerint olyan
filmeket, szindarabokat kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis,
torténelmi vagy mdlvészeti ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy
szakdrakon, vagy az osztalyfénoki éran kdzésen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a tanuldk szamara.

Egy-egy tantdrgy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények
teljesitését segitik a kulonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve
miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a muizeumi,

kiallitasi, konyvtari és milivészeti el6adashoz kapcsolodo foglalkozasok. A
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tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kivil esik és
koltségekkel jar — o©nkéntes. A felmerilé koltségeket a szlil6knek kell
fedeznilk.

e A szabadid6é hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testilet a
tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeril6 igényekhez és a szil6k anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turak,
kirandulasok, tdborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadiddés rendezvényeken
onkéntes, a felmerl6 koltségeket a szlil6knek kell fedezniiik.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatodi utasitasban kell szabalyozni.

7.16. Az intézmény nevelbtestiilete és szakmai munkakdzosségei

A nevelGtestlilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—
oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevel6testliilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segit6 egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mi(ikddésével kapcsolatos
ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével
kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdonyveket és
egyéb kiadvanyokat.

Az intézményvezetd6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznositd pedagdgusok kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az
iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
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sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kivdili,
a pedagogiai programban szerepl6é rendezvényen, eseményen, kulturalis
m(isorban torténd hasznalatakor.

7.17. A nevel6testllet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
e rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabdl), ha azt a nevel6Stestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényl6
értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lév6 személy (hitelesitd) ir ala.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az
iskola valamennyi dolgozodjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi
értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevel6testiilet egy-egy osztalykdozosség tanulmanyi munkajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az
osztalykdzosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zésségben tanitd
pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint,
az osztalyfénokok megitélése alapjan bdarmikor tarthatd az osztdly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabdl.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

A nevelGtestileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl —indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.18. A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei és tevékenységei

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdanyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében.
A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozOosség alapfeladata a palyakezdé
pedagdégusok munkajanak segitése. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagdgusainak belsé értékelésében, valamint, az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szikség esetén mas
id6pontokban is javaslatot tesznek munkakdzosség-vezet6jik személyére. A
munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az
igazgato jogkore.
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Az intézményben harom munkakozosség mikodik:

ealsds munkakdzosség

ofelsds munkakdzosség

enevelési munkakozosség

A munkakozosség-vezet6 feladata a munkakdzbsség tevékenységének

szervezése, irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a pedagoégusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitia a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkak6zosség munkajarol.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és
az éves munkatervvel ésszhangban — a szakmai munkakézésségek feladatai az
aldabbiak:

e Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
szakmai szinvonalat, minGségét.

o EgylUttm(kodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd  munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa
érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezet6k rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény
vezet6je a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a
pedagégusok értékelési rendszerének miUikdodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirdsat,
propagaljak a megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésl orszagos
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versenyként a Harmatcsepp alsés versenyt szervezzik meg),
haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak, a szint vizsgak
irdsbeli és szdbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 34ll6 szakmai
el6iranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagogusok szamara pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Az o6vodai események koré szervez6dott feladatokat ellatd
munkacsoportok.
Az aktudlis évre vonatkozo feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

7.19. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét
egyebekben a munkakozosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola
igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése
soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére 3allo
keretet differencidltan — a kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint —
osztja szét az iskola igazgatoja.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést azok a dolgozdk kapnak,
akik:

Tanadri munkajat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és korultekintéen
folytatja,
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e Odrai munkdjat magas szinvonalon végzi,

e szikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és
lebonyolitasaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetbségeket,

e eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos mequjitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a m(ikodési szabalyok
elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és
bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség
innovacios céld munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a  széleskor(i  tehetségfejlesztésben  és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatdsra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve
a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
e hatékonyan bekapcsoléodik a versenyek szervezésébe és
lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorld eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyf6noki munkat végez, kovetelményeit
igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,

e eredményes konfliktus-kezel§ stratégiat alakit ki,

e joszinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan és id6ben elvégzi,

o e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki
tevékenységét befejez6 kollégak munkajanak értékelése.
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Széles korti tandran kiviili tevékenységet véqgez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében
és szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

o érdekl6dési terlletének megfelel6en részt vallal a didkok
szabadid@s programjainak szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formaldsaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast,
stb. szervez.

Egy esztendb6re kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért
adhato kereset-kiegészitésben részesul6k korébdl azt a pedagdgust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak
nem megfelel§ végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette
az intézmény igazgatdja,

e ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a napldellenbérzések soran
egynél tobb alkalommal — szdmottev6é mértékben — irasban
kifogdsolja az iskola vezet&sége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizdardlag a
fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletdé pedagdgus fizetési besorolasa,
o illetménypdtiékban valé részesiilése (osztalyfénoki,
munkakozosség-vezetdi, stb.),
e fenntartoi, allami, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban
vald részeslilése.

A dolgozok kitiintetése Pedagoqgusnapon torténik.
A kitUntetések:
o Az év legjobb tanitdja

e Az évlegjobb tandra
o Az évlegjobb munkakozosség vezetbje
e Az év legkreativabb pedagdgusa
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A kitlintetések odaitélését a munkakozosségek javaslatara az iskola
vezetGsége donti el.

7. 20. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakdzbsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany
elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozékbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az
alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szUl6i munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

Az iskolaban a szil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZ.M.K.) miikodik.
Az osztalyok szul6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei
alkotjdk.
Az osztdlyok szil6i munkakozosségei a szll6k korébdl a kovetkezé
tisztségvisel6ket valasztjak:
e elndk
e elndkhelyettes
e pénztaros
Az osztalyok szll6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az
iskola vezet6ségéhez.
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Az iskolai szUl6i munkak6zosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve
az iskolai SZ.M.K. valasztmanya.
Az iskolai SZ.M.K. valasztmanyanak munkajaban az osztaly szulGi
munkakozosségek tagjai vehetnek részt.
Az iskolai szUl6i munkakozosség valasztmanya a szil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az alabbi tisztségvisel6ket:
e elndk
e elnokhelyettes
e pénztaros

Az elnok kozvetlenll az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szlil6i munkak6zosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza.

Az iskolai szul6i munkakozosség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 4 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai szll6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

e  megvalasztja sajat tisztségviseldit

e  kialakitja sajat mikodési rendjét

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a szul6ket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és m(ikodési szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

Az SzMK munkajat az igazgatd koordinalja. Az SzMK vezet&ségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal el6irt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelbs.
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A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mdlkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabadlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormdnyzat szervezeti és mikédési szabdlyzatat a
didkénkormadnyzat késziti el és a nevelbtestiilet hagyja jovd. Az iskolai
diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezet6 all.

A didkénkormdnyzat tevékenységét a didkénkormdnyzatot segité tandr
tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az
igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat
minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott id6ében -
didkkézgyilést tart, melynek 0Osszehivasat a diakdonkormanyzat vezetGje
kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény
bels6 mlkodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés
utan — jelen szabdlyzat szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa el6tt,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
el6tt,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatodja felelbs. A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a déntés el6tt kételezb
kikérni a diakbnkormdnyzat véleményét.
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Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja.
Déntési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o kildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztdly belligyeiben.

Az osztdlykdzdsséqgek vezetdje: az osztdlyfénok
Az osztalyfénokot — a nevelési munkakdzosség vezetbjével konzultdlva — az

igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hatdskére

Az osztalyfénok feladatait és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7.21. A szulék, tanulok, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfé6ndk tartja. Az iskola
tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerild problémak
megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség
elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziilGi értekezletet
az igazgatd hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — a munkatervben kijel6lt
id6pontban —tart fogadddrat. A fogadddérak id6tartama legaldbb 120 perc. Ha a
pedagégusnak nem sikerlilt minden szil6vel megbeszélést folytatnia, a
fogaddodra id6tartama meghosszabbithatd.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd id6épont-egyeztetés utan kerilhet
sor.
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A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az
aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai szil6i munkak6zOosség valasztmanyi Ulésén
négy-szer egy tanévben
o aziskolai szlil6i értekezleten tanévenként két alkalommal
o abejaratnal elhelyezett hirdetétablan keresztiil
o id6kdzonként megjelend irasbeli tajékoztatdn keresztil
e az osztalyfénokok
o az osztalyszllbi értekezleteken
o irasbeli tajékoztaton keresztil
tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra
az alabbi lehet6ségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok

e aszUlbi értekezletek

e anevel6k fogadd orai

e a nyilt tanitasi napok

e atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések
e irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flzetekben

o telefonbeszélgetések

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatd
flizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségliknek. A szil6vel
vald kapcsolatfelvétel telefonon elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az tdjékoztato fluzetbe tett bejegyzés, esetleg elektronikus
levél atjan értesiti a szul6ket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok az tajékoztatd flzetbe beiras utjan tajékoztatja a szlil6ket
a fogadddérak, a szlilGi értekezletek ( melyek a munkatervben megtalalhatok)
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idépontjarél és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény elbtt.

A sziul6k, a tanuldk és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola
bels6 szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében
szbban, vagy irasban, kozvetlenll, vagy valasztott képviselbik, tisztségviselSik
utjdn az iskola igazgatdsagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek
osztalyf6nokéhez, az iskola nevel6ihez, a diakénkormanyzathoz, vagy az iskolai
szUl6i munkak6zosség valasztmanyahoz fordulhatnak.

A szll6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban, vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviselGik, tisztségviselbik utjan kdzolhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevelGtestiletével, vagy az iskolai szil6i munkakozosség
valasztmanyaval.

A pedagdgus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az
értékelés elkeésziiltét kévetd kébvetkezd tanitdsi ordan, szobeli feleletnél azonnal
kételes ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabal félévente
minden targybdl legalabb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabaly aldl a heti egy dras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele napléellen6rzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok
megirdsdnak idépontjdrol az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt
idépont elétt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan csak egy témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom
irdsbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bintetd és jutalmazé
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6
kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatdst kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol
vagy a dontés hozdéjatdl. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen,
valamint kiflggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Az igazgatd és a nevelGtestilet szikség szerinti gyakorisaggal
iskolagyl(ilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagy(lésen részt vesznek az
iskola tanarai is.

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
e pedagodgiai program,
e minGségiranyitasi program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban, az
igazgatdhelyettesi irodaban, az iskolai koényvtarban és a tanari szobaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdk az
iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adnak tajékoztatast. A hdazirendet minden
tanitvanyunk és szililei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

7.22. A kilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatdst Pécel Varos Polgarmesteri
Hivatalanak tamogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi
szolgalat szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védéndk,

e az ANTSZ tiszti-f6orvosa

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 167
2119 Pécel, Kossuth tér 7.



SzMSz

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrol
52016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az
iskola tanuldinak rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber
15-ig kifUggeszti a tanari szobaban.

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente
egy alkalommal térténd szlir6vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elGirja a didkok rendszeres
egészségligyi ellenbrzését).

e A vizsgdlatkor taldlt kéros elvadltozasok esetében a tanulé gondozasba
vétele a 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e Veégrehajtja a szlikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e Slrgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a  tanuldk  egészségligyi allapotarél  tanuskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védénd kozremlikodésével rendszeresen
ellenérzi, hogy a tanuldok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, 6ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi
rendel6be iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovet6en kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevel6vel, vellik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a
tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.
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*

A védénd munkajanak végzése soran egyluttmikodik az iskolaorvossal.
El6segiti az iskolaorvos munkajat, a szilikséges szlirévizsgalatok
Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi allapotanak
alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A véd6nd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatodjaval.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel
egyuttm(kodve.

Heti egy 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csalddsegit6 Szolgalat, Gyermekjdléti Szolgalat, stb.).

Az iskolai munka megfelel6 szintl( irdanyitasanak érdekében az iskola
igazgatdosaganak dllandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé
intézményekkel:

e Az intézmény fenntartéjaval:

VACI EGYHAZMAGYE ORDINARIUSA
2600 Vac
Migazzi Kristof tér 1.
e A plébaniaval:
Magyarok Nagyasszonya Rdmai Katolikus Plébania
2119 Pécel
Szent Imre korut 8.
o A terlletileg illetékes ©Onkormanyzati képvisel6 testllettel és
polgarmesteri hivatallal:
2119 Pécel
Kossuth tér 1.
e Nevelési tanacsadoval:
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Budapest
Godolls
e A helyi oktatasi intézmények vezetdségével:
o PIOK Oktatasi K6zpont és intézményeivel
Szemere P&l Altalanos Iskola
2119 Pécel, Kossuth tér 7.
Petdfi Sandor Altaldanos Iskola
2119 Pécel, Pet6fi ut 11.
Raday Pal Gimnazium
2119 Pécel, Kossuth tér 7.
o Fay Andras Mez6gazdasagi és Kozgazdasagi Szakkozépiskola és
Szakmunkasképz6
2119 Pécel, Magldadi ut 57.
o Gesztenyés Ovoda
2119 Pécel, Szent Imre koruat 1.
o Szivarvany Ovoda
2119 Pécel, Szent Imre korat 13.
o Nyitnikék Ovoda
2119 Pécel, Pet6fi ut 5.
o Harangvirag Reforméatus Ovoda
2119 Pécel, Eszperanté koz 1.
A kapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kévetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e A Katolikus Pedagodgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
1071 Budapest, Varosligeti fasor 45.
e Az iskolat tdmogatd alapitvany kuratériumaval
Az alapitvany neve: Szent Erzsébet Alapitvany
e Az iskolat tdmogatd szervezetekkel:
A szervezetek neve: Caritas, Voroskereszt, K.E.SZ., T.I.T.
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelGs.
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A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn a:
e hazi orvosi rendel8intézettel
2119 Pécel, Pesti ut 6.
o fogdszati rendelbvel
2119 Pécel, Pesti Ut 6.
és ezeknek segitségével megszervezi a tanulék rendszeres egészséglgyi
vizsgdlatat.
A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel8s rendszeres kapcsolatot tart fenn:
e Pécel Varos Gyambhivatala
2119 Pécel, Kossuth tér 1.
e Pécel Varos Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalata
2119 Pécel, Kossuth Lajos ut 18.
e Pécel Varos Onkormanyzata KépviselGtestiiletének Egészségiigyi és
Kozjoléti Bizottsaga
2119 Pécel, Kossuth tér 1.
e a helyi Caritas szervezettel
A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felel6s.

7.23. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem
az intézmény 0Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezet6je a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdrozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot
tart fenn a varos altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuldo  anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
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eljagrast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megadllapitdsa
érdekében.

7.24. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabdlyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkezé esetekben:

e aszil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosiigazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.

lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma
miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés
(pl. baleset, rendkivili idGjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal
maximadlisan 3 napot igazolhat. A tanuldé szdmadra elGzetes tavolmaradasi
engedélyt a szUl6 irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom
napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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A napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit
az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését és a tanuld hianyzasat a pedagogus a
napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyf6nok az
igazgatohelyettessel egylutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.25. Tajékoztatas, a szUul6 behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §
(3) bekezdésének elGirdsai szerint torténik.

A tankételes tanulo esetében:
e elsé igazolatlan dra utan: a napld adatai révén a szulg értesitése
o tizedik igazolatlan d6ra utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd
értesitése
e a 10. igazolatlan dra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)
e a 20. igazolatlan d6ra utan: a szll6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e az 50. igazolatlan éra utdn: a jegyzd és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

7.26. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjdn
a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az
aldbbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelBtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevel6testilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de
arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat
targyaldsat napirendre t(z6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdld teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv
készll, amelyet a targyalast kévet6 harom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
szul6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo

nevel6testileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni,
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e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.27. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en
személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras
lehet6ségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyezteté eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben
az esetben errdl a tanulét és a szil6t nem kell értesiteni

e az egyeztet§ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és
helyszinér6l, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 175
2119 Pécel, Kossuth tér 7.



SzMSz

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy szlil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges
id6re, de legfoljebb harom hdénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell
torekednie, hogy az egyeztet§ eljaras — lehetfség szerint — 30 napon
belil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos
megallapodas készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a
sérelmet okozo6 tanuld osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal
és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdédasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha
a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megdllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni

7.28. Az iskolaban folyd belsé ellen6rzésre vonatkozd szabalyok
Az iskolai belsé ellenérzés feladatai biztositsa az intézmény torvényes (a

jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjdban és egyéb
belsGszabalyzataiban el8irt) mikodését;
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o segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson a dolgozdk munkavégzésérdl;

o feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmadara a szakmai
(pedagodgiai) és jogi elGirasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megelbzze azt;

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény
mUkodésével kapcsolatos belsé és kilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést véqzd alkalmazott jogai és kételességei:

1. A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogosult:

e azellenbrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellen6rzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatokat késziteni;

e az ellen6rzott dolgozd munkavégzését el6zetes bejelentés nélkil figye-
lemmel kisérni;

e azellenbrzott dolgozétodl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.

2. A belsé ellenérzést végzé dolgozo kételes:

e az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabdlyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

e azellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megé6rizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellen6rzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozék kdzvetlen felette-
sével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzott és a kozvetlen felettesétdl
kapott utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kételességei:

1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e azellen6rzés megallapitasait (kérésre: irdsban) megismerni;
e az ellen6rzés mobdjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenGrzést végzé
feletteséhez.
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2. Az ellen6rzott dolgozd koteles:
e az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
osszeflig-gb kéréseit teljesiteni;
e afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

e az ellenbrzést végzd dolgozd a belsd ellenbrzést koteles a jogszabalyok-
ban, az iskola bels6 szabdlyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellen-
Orzési tervben elGirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni;

o az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell;

o az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellen6rzést végz6, illetve az ellenérzott, vagy annak
felettese) kéri;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellen8rzést végzének:

o a hidnyossag megszlintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott
dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsz(intetését ujra ellendriznie kell.
e |gazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegl munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsé ellen6rzési szabalyzatat;
osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellen6rzési tervet;

o fellgyeletet gyakorol a bels6é ellen6rzés egész rendszere és
mukodése felett.

e Igazgatdhelyettes:

o folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozdk vezet6-oktatd
és tgyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

= a szakmai munkakozosségek vezetGinek
tevékenységét;
= a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
. a pedagdgusok adminisztracids munkajat;
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. a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit
és eredményességét
. a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o Gazdasagi vezet6:
o folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval
kapcsolatban a gazdalkoddsi, a mdszaki és a pénziligyi-szamviteli
szabalyok betartdsat, ennek soran kiilondsen:

. az intézmény pénzgazdalkoddsat, koltségvetésének
végrehajtasat, fizet6képességét;

. a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli mikodését;

. a tanuldk élelmezésével 0sszefliggb tevékenységet;

. az intézmény m(ikodéséhez szikséges fejlesztéseket,

feldjitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket;

= a vagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat;
= a leltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat;
o folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszerd
munka-végzését, munkafegyelmét.
e Munkakozosség-vezetdk:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd

pedagégu-sok oktatd munkadjat, ennek soran kilénosen:

. a pedagodgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
. a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredmény-mérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozul barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellen6rzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését,
az ellen6rzést végz6, illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezé belsé ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsé
ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az intézményben, mint koOzpénzek felhasznaldsdban résztvevd
koltségvetési szervben, bels6 ellenbrzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy
az iskola igazgatdja szamadra bizonyossagot nyujtson a pénzlgyi iranyitasi és
kontroll rendszerek megfelel6ségét illetéen.
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A pénzigyi belsd ellenérzés fluggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze,
és eredményességét novelje. A belsé ellenbrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletld megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és iranyitasi
eljdrasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénzigyi bels6 ellenérzés a pénziigyminiszter
altal kozzétett minta alapjan elkészitett belsé ellen6rzési kézikbnyv szerint
torténik.

7.29. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:
e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok,
a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai
programja szerint elGirt) mikodését.

o segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat.

e az igazgatdésag szamdara megfelel6 mennyiségl informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérél.

e szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény neveld
és oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozdk:
e igazgato
e igazgatohelyettes
e munkako6zosség-vezetdk
Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai kozll barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenbrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése
soran:
e apedagogusok munkafegyelme,

e atandrdk, tandrdan kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
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e anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e anevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon:
O az Orara torténd el6zetes felkészilés, tervezés,
o a tanitasi dra felépitése és szervezése,
o a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,
o atanuldk munkdja és magatartasa, valamint a
pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,
O az 6ra eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése.
A tanitasi orak elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.
e a tandran kivuli nevel6 munka, az osztalyféndki munka
eredményei, a kozosségformalas.

7.30.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdlvitése, valamint
az iskola hirnevének megé6rzése, oregbitése az iskolakbzésség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg.

Iskoldnk kimagaslo feladatanak tlzte ki az egyhazi és allami Gnnepekrél
vald6 megemlékezést szinvonalas (innepségek, rendezvények szervezésével,
hozzdajarulvan ezzel is a tanuldk valldsos és hazafias neveléséhez.

Valldsos linnepeink rendje, amelyek tiszteletére lUnnepséget, megemlékezést

szervezlnk:

e VENI SANCTE - szentmise a varosi katolikus templomban
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o Szent Erzsébet koszontése a szobornal — az iskola
el6kertjében
e Kis boldogasszony Ginnepe
e Maria névnapja
e Szent Gellért napja
o Orz8angyalok napja
e Magyarok Nagyasszonya
e templomi Bucsu
e Mindenszentek Ginnepe
e Szent Erzsébet — névaddnk napja (Unneplése a Szent Erzsébet
héten belll)
e Szepl6telen fogantatas linnepe
e Karacsony — koz6s szentmise a templomban
o Pasztorjaték
o Arpadhazi Szent Magit napja
e Gyertyaszentel6 Boldogasszony
e Hamvazdszerda
e Husvét
e Gyumolcsoltd Boldogasszony
e Plinkosd
e Ur napja
e TEDEUM
e Jézus Szive linnepe
e Szent Istvan Gnnepe

Allami iinnepeink rendje:

e Evnyitd

o Megemlékezés az aradi vértanukrol
e Oktéber 23. — nemzeti Uinnep

e Marcius 15. — nemzeti Ginnep

e Apdk napja

e Anyak napja

e Ballagas
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o Evzard
Ugy a valldsos, mint az allami Unnepek szerepelnek az iskola
munkatervében. Az (innepségek, rendezvények el6Gkészitéséért felel6s
pedagdgusokat (2 személy) jelentkezés alapjan az iskola igazgatdja donti el. Az
Unnepségeken, iskolai rendezvényeken kotelezé az iskolai egyenruha viselete.

Iskolank névaddja Arpadhazi Szent Erzsébet.

Névaddnk Ginnepe: november 19.

Névadonk emlékének, szellemiségének apolasara — terjesztésére —
intézményiink egy egész hetet szan: SZENT ERZSEBET HET.

Ezen hét pontos id6pontjat (beleesik november 19-e) az iskola munkaterve
rogziti minden tanévben.

Szent Erzsébet hét eseményei:

e (innepi szentmise a varos katolikus templomaban — amelyen Uj
tanuldink leteszik a fogadalmat s megkapjak az iskola
nyakkenddgjét és jelvényét.

e az Unnepi szentmise utan szindarabot mutatnak be tanuldink a

varos katolikus k6zosségének.
A bemutatott szindarab kot6édik névaddénkhoz, iskolankat
eredetileg  alapitd  szerzetesrend  torténetéhez, iskolank
torténetéhez, magyar szentek életéhez stb. A szindarabot a
magyar szakos kolléga javaslatara a tantestilet hagyja jova.

o vetélkedd — a tantestilet altal meghatdrozott témdban és mddon

o kidllitas — iskolatorténet, szerzetesrend torténete, péceli, vagy a
kornyéken é16 fest6mdivészek kidllitasa stb.

e Vesperas vagy zenés ahitat végzése énekkarunk altal az iskola
kapolnajaban

e sportversenyek

e tanuldi bal (disco)

e Erzsébet-bal (szll6k és pedagdgusok balja)
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Az iskola tanuldinak kételezé linnepi viselete, sportéltézete
Unnepi viselet:

e Lanyoknak: sotétkék szoknya vagy nadrag, fehérbluz,
nyakkendé az iskolajelvényével

e Fiuknak: sotétkék nadrag, fehér ing, nyakkendé az
iskolajelvényével

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd,
fehér pold, melegité.

Az intézmény jelvénye

7.31. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat kiilon dokumentum tartalmazza
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Z2aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel&testiilet
médosithatja a szil6i munkakozosség és a didkdonkormdnyzat
véleményének kikérésével. :

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellendrzés szabdlyzatdt, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolads rendjét, az intézményi gazddlkodés szabalyait —
6ndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatdsa nélkil mdédosithatok.

Pécel, 2017. mdjus 27.
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot (SzMSz ) elfogadta az 6voda
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Nyilatkozat

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda iskolai SziilGi
Munkakézosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldgirasommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, Az SzMK eln6ksége
az adatkezelési szabdlyzat modositdsat 2013. mdrcius 27-ei (ilésén
megtdrgyalta, annak modositdsi javaslatdval egyetért.

Pécel, 2017. mdjus 25.
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az iskolai Sziil6i Munkakdézdsség elnéke

Nyilatkozat

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Jvodai SziilGi
Munkaké6z6sségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK elnéksége
az adatkezelési szabdlyzat mddositdsdt 2013. mdrcius 27-ei lilésén

megtdrgyalta, annak médositdsi javaslataval egyetért.

[ Pécel, 2017. mdjus 25.
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' Nyilatkozat

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola Diakdnkormdnyzata képviseletében
és felhatalmazdsa alapjdn aldirésommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miikédési  Szabdlyzat eifogaddsdhoz elbirt véleményezési jogunkat
gyakoroftuk. A Didkdnkormdnyzat az SzMSz médositdsGt 2013. mdrcius 25-i
iilésén megtdrgyalta, az SzMSz mddositdsi jovaslatdt elfogadta. A
digkénkormdnyzat a tankdnyvelldtds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabdlyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését
adja.

Pécel, 2017. mdjus 25.
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a digkénkormdnyzat vezetdje

Fenntartdi jévéhagyé nyilatkozat
Az Egyhdazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosdga a Szent Erzsébet Katolikus
Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzatdnak médositdsdt

- jovahagyja.

Vdc, 2017 szeptemberd. 3
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Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti és mi(ikodési
szabdlyzatdnak melléklete

1. Az intézményinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasban
mindenben meg kell felelnie a személyes adatok védelmérél és a
kozérdekl adatok nyilvanossagardl sz6l6 a személyes adatok védelmérdl
és a kozérdek( adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. torvény; a
statisztikardl sz6lo 1993. évi XLVI. torvény; a koznevelésrdl szolé 2011.
évi CXC. torvény;a 11/1994. MKM-rendelet elGirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok elGirasai lehet6séget
biztositanak.

o Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgydjtésnél, tudomanyos
kutatasndl stb.), ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel  kozolni  kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6:

e papir alapu nyilvantartas
e szamitégépes nyilvantartas

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény
egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori
leirdasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdhelyettes
e gazdasagi vezetd
e iskolatitkar
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdhelyettes
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e gazdasagi vezetd

e iskolatitkar

e osztalyfénokok

e napkodzis nevelSk

o gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdznevelési térvényben
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgatdhelyettes

e gazdasagi vezetd

e gazdasagi lugyintézd

e iskolatitkar

b) a tanulék adatait tovabbithatja:

e fenntarto, birdsag, renddbrség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd

e sajatos nevelési igényre a Dbeilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségre vonatkozd adatokat a pedagodgiai
szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja:

- igazgatd

- igazgatdhelyettes

- osztalyfénok

- gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belil, a
nevel6testlleten belll, a szil6nek, iskolavaltas esetén az
Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végz6jének
tovabbithatja:

- igazgatd

- igazgatdhelyettes
- osztalyfénok

- iskolatitkar
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e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott -
kezelGje részére a diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett iskolahoz adatot tovabbithat:

- igazgatd
- igazgatdhelyettes
- osztalyfénok

e az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitdsa céljabdl adatot tovabbithat: igazgatd

e csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a tanuld
veszélyeztetettségének  fel-tarasara, megsziintetése
céljabol adatot tovabbithat:

- igazgato
- igazgatdhelyettes
- osztalyfénok
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s
7. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6ld 1992. évi XXXIIl. torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell &rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az igazgatd
a felelGs.
8. a) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi
felsorolt nyilvantartasokban kell érizni:
Osszesitett tanulasi nyilvantartds
Beirasi napld
Didkigazolvanyok nyilvantartdsa
Vezetéséért felelGs: iskolatitkar
Torzskonyv
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Bizonyitvany
Osztalynaplok
Vezetéséért felel8s: igazgatdhelyettes
osztalyfénokok
Napkozis és tanuldszobai csoportnaplok
Vezetéséért felel6s: igazgatdhelyettes
napkozis nevelbk
tanuldszoba vezet6
b)A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité
adatait a szamviteli szabalyoknak megfelel§ nyilvantartasokhoz
csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi
vezetGje a felelGs.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz
igazodd mindenkori médositasaért az igazgato a felelbs.
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