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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

1.1 A szabalyzat célja
A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a Szervezeti és miikkodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti

koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortenik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a Kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, FELADATAI

2.1 Intézményi adatok

Alapito neve, székhelye: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Fenntart6 neve, Szent Mihaly Intézményfenntarto
székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Miikodteto neve, Szent Mihdly Intézményfenntarto
székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Intézmény hivatalos Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és
neve: Ovoda
Révid neve: SZ.K.K.1.O.



OM azonositoja:

Intézmeény tipusa:

Székhelye:

Tagintézményei:

Telephelyei:

037300

Tdbbcéld koznevelési intézmény, k6zos igazgatasu
kdznevelési intézmény: dvoda, altalanos iskola

2700 Cegléd, Pesti ut 2-4. (altalanos iskola)

Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagovoda
2700 Cegléd, Eotvos tér 6.

Gabor Aron Tagiskola
2755 Kocsér, Kossuth L. u. 14.

2700 Cegléd, Jozsef Attila u. 16. (ebédld),

2755 Kocsér, Szent Istvan tér 11. (tornacsarnok)

Feladatellatasi helyek maximalis gyermek/tanul6 és csoport/évfolyamszama

Feladatellatési hely

Ovoda (E6tvos tér)

Iskola (székhely)
Iskola (tagiskola)

Felveheté maximalis Csoport/évfolyam szam

gyermek/tanulé

létszam

180 6 6
650 6 8
200 f6 8

Ha a feladatellatasi helyre megallapitott tanuldi 1étszam meghaladja a 27 f6t, és
biztositott az eszkozjegyzékben szerepld berendezés, akkor a fenntarté engedélyezheti a

létszam tallépéset.

Ovoda: A feladatellatasi helyeken a csoportszobak féréhelyeinek meghatarozasat a 2

négyzetméter/ f6 szabvany hatdrozza meg. A Fenntartdo engedélyezheti a 25 {6 atlépését

csoportszobéak esetében.

2.2 Az intézmény munkarendje és feladatai

Az oktatas munkarendje: nappali

Alapfeladatai:
e (vodai nevelés,

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas,



e a tobbi gyermekkel/tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek/tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
(nappali munkarend), maximum: a mindenkori iskolai és 6vodai létszdm 5

%-a
Ellatandé egyéb tevékenységei:

TEAOR 8510 Iskolai el6készitd oktatas

TEAORS8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

TEAOR5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR9491 Egyhazi tevékenység

TEAORG6820 Sajat tulajdont ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
TEAOR9101 Konyvtari tevékenység

TEAOR9319 Egyéb sporttevékenység

2.3 Az intézmény egyéb jellemzoi

2.3.1 Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata, hasznalata
Székhely intézmény
Hosszi bélyegzé: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Pesti ut 2-4., OM 037300
Korbélyegzé: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Pesti ut 2-4., kdzépen Magyarorszag cimere
Tagiskola
Hosszu bélyegzé: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Gabor Aron Tagiskola
2755 Kocser, Kossuth L. u. 14., OM azonosito: 037300
Korbélyegzd: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Gabor Aron Tagiskola

2755 Kocsér, Kossuth L. u. 14., k6zépen Magyarorszag cimere
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Tagovoda
Hossza bélyegzé: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagévoda
2700 Cegléd, E6tvos tér. OM 037300
Korbélyegzd: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagdvoda

2700 Cegléd, Eo6tvos tér 6., OM 037300, kdzepen Magyarorszag cimere

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban jogosultak a dolgozok:

a foéigazgatd minden {igyben, a tagintézmények vezetdi és az foigazgatd-helyettesek
taniigyigazgatas tigyben. A gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar, a
munkakori leirdsban szereplé ligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi értesitd iratba valod beiraskor.

Az intézmény cégszerii alairasara a foigazgaté és a foigazgatohelyettesek jogosultak.

2.3.2. Elérhetoségek
Székhelyintézmény iskola:
Telefon: 06-53-311-990; 06-30/463-8805
E-mail: titkarsag@szkkio.hu

Tagiskola:
Telefon: 06-53-359-097

E-mail: iskola@gaboraron-kocser.edu.hu

Tagovoda:
Telefon: 06-53-311-295

E-mail: katolikusovi@szkkio.hu

Honlap: szkkio@szkkio.hu
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3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény jogkdre

Az intézmény dnalléan gazdalkodd jogi személy, képviseletét teljes hataskorben
a fenntart6 &ltal megbizott igazgatd latja el. Az intézmény a fenntartd altal elfogadott
koltségvetes alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési térvény és
az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkalgyi feladatait az intézmeény a székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési kereten belul 6nalldan gazdalkodik.

Az intézményi ingatlanok tulajdonosi jogviszonyat az Alapité Okirat és a Mikddési
engedély tartalmazza. Az intézmeény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogét nem
ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajaruldsa
nélkil nem terhelheti meg. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az
alaptevékenyseg sérelme neélkdl a tulajdonos hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy

egyéb maédon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja
el. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezet6 érvényesitésre, a gazdasagi ligyintézok a téritési

dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik. A
kotelezettsegvallalas irasban torténik. A kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak
érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre kerllnek. Ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben,

vagy atutaldssal torténik a jogszabalyokban eldirtak szerint.

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

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Szervezeti abra

Sarga: féigazgatdi jogkor kozvetlen érvényesitése.

Zo6ld: foigazgatoi jogkor érvényesitese tagintézmeény-igazgatokon keresztiil.
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4.2 Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetje a foigazgatd, aki munk@jat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az

intézmény belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény Alapito

Okirataban megfogalmazott modon ¢és id6tartamra torténik.

Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Az intézmény
képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjara.

Biztositja az intézmény mitkodésének személyi és targyi feltételeit.

Biztositja a gyermekek és tanulok zavartalan munkavégzéséhez szilkséges feltételeket.
Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellenérzés

biztositva legyen.

FeladatkoOrébe tartozik kilondsen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megdrzése,

az intézményi szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkdrok, diakkdrok
munkajanak 6sszehangolésa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a szilkséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelOtestiileti értekezletek (székhelyi és intézményi) elokészitése €s levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢€s a kézérdekii bejelentések kivizsgalasa,

- Oralatogatasok végzése,

- a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

Munkaltatoi jogok:

alkalmazotti jogviszony létesitese, mddositasa, megsziintetése, besoroléds jutalmazas,
fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkivili szabadsag igyében dontés,
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Felel6s:

- anemzeti, egyhazi és iskolai innepek méltd megszervezéséert,

- az intézmény évkonyvének és honlapjanak szerkeszteseeért,

- aminisztérium és az oktatési hatosagok részére jelentések elkészitéséért,
- mésodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

- tovabbtanulas engedélyezése,

- az iskolaval kapcsolatos sajtotigyek és publikaciok engedélyezése,

- bel- és kilfoldi kikildetés engedélyezése.

Javaslattevés: kitlintetések adomanyozasara.

4.3 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

A vezetéség feladata: iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik ¢és értékelik a szervezeti
egységeket. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevd joga van és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. Az intézmény
igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato kozvetlen munkatérsai

kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

o tagintézmény-igaugatok (2 o),
o az féigazgatd-helyettesek (2 £6),

o a gazdasagi vezetd (1 £0).
Az intézmény vezetOségei:

e ceglédi iskola (székhely) vezetdsége
e kocséri iskola (tagintézmény) vezetésége

e ceglédi o6voda (tagintézmény) vezetdsége

Az intézmény vezetOsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszelést az aktualis feladatokrdl. A
megbeszélésrdl irasban emlékezteté késziil. Az iskolavezetOség megbeszéléseit a foigazgato,
tagintézmény-igazgatd kesziti eld és vezeti. Az iskola vezetéségének a tagjai a belsd ellenérzési

szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A kibdvitett vezetdség:

Az intézményvezetd munkdjat a kozvetlen munkatdrsain kivil a munkakozosség-vezetdk, ill. a

feladatfelel6sok/témafeleldsok/projektgazdak segitik. Részvételiikkel a vezetdség havonta, ill. sziikség
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szerint megbesz¢lést tart. Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. A kibdvitett vezetOség {iiléseit az

intézményvezetd késziti eld és vezeti le.

A ceglédi iskola vezetdségének a tagjai:
- afoigazgato,
- afoigazgato-helyettesek,
- agazdasagi vezeto,
- amunkakdzosseg-vezetok,
- adidkonkorményzat vezetdje,
- az Uzemi tanécs elnoke,

- OTM onértékelés tamogatd munkacsoport vezetdje (id6szakos)

A kocséri iskola vezetdségének a tagjai:
- atagintézmény-igazgato,

- amunkakdzdsség-vezetok.

Az 6voda vezetdségének tagjai:
- atagdvoda vezeto,

- a szakmai munkak6zosségek vezetdi €s a mindségbizottsag koordinatora.

4.4 Tagintézmény-igazgaté (tagévoda, tagiskola)

A tagintézmény-igazzgatdé munkdajat a jogszabalyok, a fOigazgatd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a féigazgatd kinevezésének idétartamara
torténik. A tagintézmény-igazgaté megbizasat a tagintézmény tantestilete vélemenyének kikérésével
a f6igazgato adja.
Felel0s:
- a tagintézmény szakszeri ¢és tOorvényes mukodéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, dont a tagintézmény muikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli a tagintézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Biztositja:
- atagintézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit.
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- agyermekek és tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
- Gondoskodik arrél, hogy a tagintézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés

biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a tagintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

a tagintézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,

diakkorok munkajanak dsszehangolasa,

- atagintézmény neveldtestiiletének vezetése,

- aneveld és oktato munka iranyitasa €s ellendrzése,

- atagiskolaban a tantargyfelosztas elkészitése,

- figyelemmel Kiséri a tagintézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és az
adatszolgaltatasokat hataridore teljesiti,

- szervezi és lebonyolitja a javito-, osztalyozé vizsgékat, a tanarok akadalyoztatasa esetén
gondoskodnak helyettesitésikrol,

- jelen szabalyzatban és a hazirendben a szikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

- atagintézményi nevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

- atanév beosztasdnak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

- abeiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben javaslattétel és dontés,

- feladata a székhely (Cegléd, Pesti Gt 2-4.) részére jelentések elkészitése,

- apanaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

- Oralatogatasok végzése,

- anevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben javaslattétel és dontes,

- besorolés, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkdr gyakorlasa,

- szabadsag, rendkivili szabadsag igyében javaslattétel és dontés,

Javaslattétel:

- alkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara, megszlintetésére.

- kitiintetések adomanyozasara

Felel6s:

a nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezéséért,

a tagintézmeny sajtomegjeleneseiért és honlapjanak szerkesztéséert,

masodallasra, mellékfoglalkozésra javaslattetel és engedélyezés,

tovabbtanulas javaslattétele és engedélyezése,
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- bel- és kalfoldi kikuldetés javaslattétele és engedélyezése.

4.5 Az iskolai intézményvezet6-helyettesek

A f6igazgato és a tagintézmény-igazgatok munkajat féigazgato-helyettesek segitik.
A foigazgato-helyettesek meghbizasat,- a tantestllet és a tagintézmény-vezetok vélemenyének
kikérésével- az igazgatd adja.
Foéigazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet, megbizasuk
hatarozott idére szol. A féigazgatd és a tagintézmény-igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitik a
foigazgatot és a tagintézmény-igazgatot.
Jogaik és kotelességeik:

- az iskolakban: részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében,

- figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és az
adatszolgaltatasokat hatariddre teljesitik,

- szervezik és lebonyolitjdk a javito-, osztadlyozé vizsgakat, a tandrok akadalyoztatasa
esetén gondoskodnak helyettesitésiikrol,

- az igazgatdval, tagintézmény-vezetével egyiitt ellendrzik az oktatasi dokumentumban
foglaltak betartasat, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének
betartasat, a torzslapok és naplok vezetését,

- ellenérzik a munkako6zosségek és a didkdnkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valé lgyelet teljesitését,

- ellenérzési  jogkorik kiterjed a nevel6i-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanérak latogatasara, a tandravédelem elvének
érvényeslilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznalatara,
a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- €s
ifjsagvedelmi munkara,

- figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

- ellatjadk azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd, tagintézmeény-vezetd

megbizza Oket.

4.6 Gazdasagi vezeto

Az iskola gazdasagi vezet6jét az iskola féigazgatdja nevezi ki, megallapitja illetményét,
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az
iskola igazgatdjanak. Az iskola féigazgatdja mellett alairdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység

pénzgazdalkodas teriiletén. Felelsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az
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azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a szamviteli torvény szerinti,

maradéktalan végrehajtasaért.

Felelossége:

Feladatai:

felel0s a gazdasagi egység szamviteli torvényében eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositaséért, betartasaért és betartatasaért,

felelés a targyévi koltségvetés jogszerli elkészitéséért, annak maradéktalan
végrehajtasaert,

felel0s az ad6zas rendjérdl szolo jogszabalyokban eloirt adatok nyilvantartasaért, és az
adohatosagnak el6irds szerinti kozléséért,

felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiseréséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszdmoldjanak elkészitéséért.

elkésziti a gazdasagi egyseg éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eléterjeszti az iskola
igazgatojanak,

a koltségvetést érintd évkozi jogszabaly-modositasrol azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatojat, gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszdmfejtésének idoben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra.

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

a szamviteli és adotorvények alapjdn gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat (szikseég szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eldterjeszti az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat, és azokat az igényeknek megfelelden
tovabbitja,

elkésziti a szamviteli és adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat, és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak ¢és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrol, hogy a gazdasdgi egység munkafolyamataiban a kapcsolodd

ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés).
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4.7 Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettesek akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatasa esetén a féigazgato- helyettes (1) latja el a
foigazgatd helyettesitését. Az intézményvezeté és a foigazgatd-helyettes (1) egylttes tavollétében,
akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd-helyettes (2) latja el a féigazgatd helyettesitését. Az féigazgatod-
helyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd dontési es egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az féigazgato-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazésa minden esetben irasban torténik, kiveve a féigazgato-helyettesek felhatalmazasat.
Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Ennek megtétele hianyaban a féigazgato-helyettes (1) latja el a
feladatot.

A foigazgato és foigazgato- helyettesek egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesités az altaluk
megbizott kdzépszintii vezetd (munkakdzosség-vezetd) feladata. A megbizast az érintett helyettesitd és

a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az Ovodai intézményegység vezetd tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezOképpen torténik:
munkakozosség vezetdk, kovetkezd 1épesdfok az intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd

alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

A tagintézmény-igazgatod tavolléte vagy akadalyoztatas esetén feladatait megbizas alapjan a fels6
tagozatos munkak0z0sség-vezetd, tavolléte esetén az alsd tagozatos munkakozosség- vezet6 latja el. A

megbizast az érintett helyettesitd €s a dolgozok tudomasara kell hozni.

5. NEVELOTESTULETI FELADATOK ES JOGOK

5.1 Intézményi neveldtestiilet

Az intézményiinkben a kovetkezd nevelotestiiletek muikodnek egymds mellett: altalanos iskolai
neveldtestiilet a sz€khelyintézményben és a tagiskoldban, valamint 6vodai nevel6testiilet a tagovodaban.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szervei.
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5.2 Nevelotestiileti feladatok és jogkorok

A neveldtestiiletek jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosségek gyakoroljak

a jogokat, és tagjai hajtjak végre a feladatokat, a kovetkezokben:

pedagogiai €s nevelési program feladatainak mindségi megvaldsitasa.

a gyermekek és tanulok egységes szellemii nevelése €s oktatasa.

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése.

a sziilok, az alkalmazottak, a gyerekek emberi méltdésaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa.

a kozosségi élet szervezése, a hagyomanyok apolasa, drzése.

a kdrnyezeti és egészsegre nevelési program megvalositasa.

a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartasa.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

ligyben. Az 0sszevont neveldtestiilet dontési jogkore:

e az aldbbi dokumentumok véleményezése, elfogadasa: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Pedagdgiai Program, Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv, Onértékelési Program,
Onértékelési Intézkedési Terv.

e az egész intézmény érintd atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben;

e sajat feladatainak, és jogainak részleges atruhazasa;

e véleményalkotas szervezet atalakitasban.

5.3 Az 6voda nevelotestiilete

Az 6voda neveldtestiiletét a foglalkoztatott dvodapedagégusok alkotjak. Ondlld dontési jogkorrel

rendelkezik az alabbi Ggyekben.

Ovodai nevelési program és 6vodai hazirend elfogadasa és modositasa, G
a nevelési év elokészitése az éves munkaterv elfogadasa,
az ovoda éves munkajanak értékelésere

egyeb atfogo elemzések, értekelések, beszamoldok elfogadésa.

5.4 Az iskola nevelotestiilete

Az altalanos iskolai nevel6testiilet tagjai: az &ltalanos iskolai feladatellatési helyen tanito, feladatot ellato

pedagdgusok.
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Az altalanos iskolak neveldtestiiletének dontési jogkore:
e az altalanos iskola hazirendjének elfogadasa, modositasa,
e atanév munkatervének elfogadasa,
e aziskolat érintd atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa,
e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgéara bocsatasanak megallapitasa.
e cgyetértési joga az altalanos iskolaban miikodd didkdnkormanyzat miikodési rendjéhez,

e atanuldk fegyelmi tgyeiben valé eljaras,
Az altalanos iskolak nevel6testiilete véleményezési jogkdrrel rendelkezik:

e tantargyfelosztas elfogadasakor,
e az iskola beruhazasi és feljitasi terveinek meghatarozasaban,

e az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tagiskola vonatkozasaban a fenti jogkorokkel a tagiskola nevelGtestiilete rendelkezik.

5.5 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiiletek feladataik ellatasara szdmos értekezletet tartanak. Az értekezletek egy részét a
nevelési év éves munkaterve és az iskolai munkaterve rogziti. Az alabb rogzitett nevel6testiileti
értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l- indokolt esetben- a féigazgatd

adhat felmentést. Az 6voda és az altalanos iskolak neveldtestilete killon-kulon értekezhet sajat tigyeiben.

A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az

értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1€v6 2 hitelesitd
személy ir ala. Csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A nevel6testiilet dontését nyilt szavazassal és egyszerii

sz6tbbbséggel hozza.

A dontés akkor érvényes, ha a jelenlévdk 50%-a plusz egy f6 elfogadta az eldterjesztést. Titkos szavazas
esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot hoz 1étre a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén, az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagok kétharmad része jelen van. A nevelGtestiilet

dontési jogkorébe tartozo ugyeiben az draadd tanarok nem rendelkeznek szavazoi jogkorrel.

A dontést nem _igénylé értekezletekrél emlékeztetok készillnek, amelyek az iktatott iratanyagba

kerlilnek.

Rendkiviili_nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az intézmeény lényeges problemainak, fontos

oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakité rendeletek,

hatarozatok értelmezése céljabol
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Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési és javaslattevo

kérdeésben, az intézmeny valamennyi dolgozéjat érinti. Az alkalmazott értekezletet

intézményegysegenkeént is 6ssze lehet hivni.

Az 6vodai értekezletek:
Id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza, az 6vodavezetd vezeti le.
e nevelési év nyitoértekezlet
e tajékoztatd és munkaértekezlet,

e nevelési év zaréértekezlet.

Az iskolai nevelétestiilet értekezletei:

Idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, az igazgato, ill. tagintézmény-igazgato vezeti le.

alakul6 értekezlet

e tanévnyito értekezlet,
o félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezletek (éves munkaterv szerint)

e tanévzaro értekezlet,

5.6 Pedagdgusok szakmai munkakézdssegei

A szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonall miivelése érdekében a pedagdégusok
szakmai munkako6zosséget miikodtetnek. A szakmai munkak0z0sségek az iskola pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott és az igazgato
altal jovahagyott, az aktudlis tanévre szO0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. Tevékenysegiket
Osszehangoljak, egymassal rendszeresen konzultadlnak. A szakmai munkakdz6sség munkajat
munkak0z0sség-vezetd iranyitja. A munkak0z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatait
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. A munkakozdsségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskola vezetdségének tagjaiként rendszeresen
vezet6i értekezleten vesznek részt. Az itt kapott informéaciokrdl a munkakdzosségek tagjait

munkakdzdsségi megbeszéléseken tajékoztatjak.

A székhely iskolaban miikodé szakmai munkakdzdsségek:

- Alsos évfolyamon tanitok munkakdzossege
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Tagjai: az iskola 1-4. évfolyaman tanité pedagogusok
- Napkozis munkakdzdsseg

Tagjai: a napkdziben tanité pedagogusok

- Human munkak6z0sség

Tagjai: szaktanarok (hittan, magyar, torténelem, ének-zene, rajz,
hon- és népismeret, tdnc és drdma, média és az iskolai konyvtar
vezetdje

- Real munkak6zisség

Tagjai: szaktanarok (matematika, fizika, kémia, bioldgia,
foldrajz, informatika, természetismeret, testnevelés)

- ldegen nyelvi munkak6zdsség

Tagjai: angol, vagy német nyelvet tanitd szaktanarok és

tanitok

- Hitéleti munkakdzosseg

Tagjai: a pasztoralis csoport vezetésével megbizott vezetd és a

foigazgato.
A tagiskolaban miik6dé szakmai munkakozosségek:
- Also tagozatos munkakozosség
Tagjai: az als6 tagozaton tanitd tanitok, napkozis neveldk
- Felso tagozatos munkakozosség
Tagjai: a felsO tagozaton tanitd tanarok, napkozis neveldk

Az 6vodaban miikodo szakmai munkakozosségek:
- Néphagyomany élteto munkakozosség
Tagjai: minden évodapedagogus
- Pasztoralis csoport
Tagjai: a pasztoralis csoport vezetésével megbizott vezetd és a
tagintézmény-igazgato.

A szakmai munkakozdssegek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkako6zdssegek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten belil:

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- aneveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerisitése,
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- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezese, lebonyolitasa,

- apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

- apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

- javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezeto személyére,

- segitségnyujtas az éves munkaterv, valamint a munkako6zdsség tevékenységérol késziilo

elemzések, értékelések elkészitéséhez.

5.7 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Onértékelés tAmogatd munkacsoport

Vezet6je a fOigazgatd altal megbizott pedagogus, akinek feladata, hogy a munkacsoport
segitségével az intézményben folyd pedagdgus oOnértékelési és tanfelligyeleti feladatok, a
torvénykezésnek megfelelden menjenek végbe. Feladatuk: a valtozdsok nyomon kovetése, a
pedagogusok informalésa, valamint az intézményi bels6 értékelési programban foglaltak végrehajtasanak
feliigyelete és iranyitasa, rendszeres kapcsolattartas az igazgatéval. A munkacsoport tagjai, a vezetoség
és a csoportvezetd javaslatainak figyelembe vételével az igazgatd altal megbizott pedagdgusok.
Miikodésiiket az 5 éves és az évente megjuld belséértékelési terv szabalyozza. A munkacsoportba a

tagiskola és az Gvodai tagintézmény 1-1 tagot delegal.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak
a nevelGtestiilet, vagy az igazgatdsdg dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a

nevelbtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

5.8 A vezetok, nevelotestiilet és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével, a

megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
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A kapcsolattartas forumai: az intézményvezetés iilései, a neveldtestiilet munkaértekezletei, kibdvitett

vezet6i értekezletek, munkak6zosségi értekezletek, megbeszélések meghivott munkatarsakkal.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a tanari és neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint elektronikus levelezd rendszeren keresztiil értesiti a nevelbket. A nevelok kérdéseiket,
véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a munkakozOsség vezetd utjan

kdzolhetik az intézmenyvezetéssel.

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

6.1 Az ovoda és iskolakdz6sség

Az bvoda és iskolakozosség: az intézmény gyermekeinek, tanuldinak, azok szileinek, valamint az

Ovodaban és iskolakban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2 A munkavallaloi kdzosseg

Az intézménnyel munkavéllal6i jogviszonyban &l16 alkalmazottak kdzossége.

6.3 A sziil6i szervezet
Az intézményben iskolaszék és intézményi tanacs nem miikodik, a sziilok képviseletét a sziildi szervezet
latja el. Onalld sziildi szervezet miikddik minden intézményegységben, miikodési feltételeinek
biztositasardl az 6vodavezet6 és a foigazgatd gondoskodik feladatellatéasi helyén. Az osztalyok/csoportok
sziil6i szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba/csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziil6k
korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

= elnok,

= elndkhelyettes
Az osztalyok/csoportok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban/csoportban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola/dvoda
vezetOségehez.
Az iskolai/6vodai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai/6vodai sziil6i szervezet (kozosség) alabbi tisztségviseloit:

e elndk

o elnOkhelyettes
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e pénztaros
Az iskolai/6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola/Ovoda igazgatdjaval tart
kapcsolatot. A sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a valasztmanyi
tagok t6bb mint 50 szazaléka jelen van. Amennyiben ez nem biztositott, az adott dontés meghozatalara a
valasztmanyt (jbol 6ssze kell hivni. Az 0jbol 6sszehivott valasztmany — ha az elndk vagy az
elndkhelyettes jelen van — a jelenlevok szamatol fliggetleniil hatarozatképes. Dontéseit nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel hozza.

A sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat az Ovoda vezet6jének, az iskola féigazgatdjanak, a tagiskola
igazgatojanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ekkor tajékoztatést kell adnia
feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai/évodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a gyermekeket/tanulokat az oktatasi torvenyben megfogalmazott
jogaik érvenyesitéseben,

- Vvéleményezi az intézmény pedagbgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
mindségiranyitasi programjat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait,
amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal, Gvodas gyermekekkel

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.4 A diakdnkormanyzat

A didkoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat veéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. Véleményezési jogkore
Kiterjed:

- aziskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

- ahazirend es

- az éves munkaterv elfogadésa elott.

A székhely iskolaban és a tagiskolaban 6nallo diakonkormanyzat mitkodik.
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A didkdnkorményzat tevékenységét az iskolai didkonkormanyzatot segit6 tanar tamogatja és fogja ossze.
A didkonkormdnyzat e pedagdgus tamogatasaval és kozremiikddésével is érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola igazgatdjahoz.
A didkonkormanyzatot segito tanar
- Eldsegiti az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasat, illetve hogy véleményalkotasi és egyetértési jogat a didkonkormanyzat a
magasabb rendii jogszabalyokban eldirtak szerint gyakorolhassa.
- Szlkséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkonkormanyzat vezetdjével.
- Megszervezi az igazgatd altal a tanuldifjusdgnak az iskola helyzetérdl szold éves
tajékoztatojat.
- Feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése.
- A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének
biztositdsa, a nevelOtestiilet €s a gyermekko6zdsségek igényeinek dsszehangolésa.
- Gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.
- Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.
- Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a diakonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.
- Szervezi és iranyitja a diakkdzgytilés 6sszehivasat, lebonyolitasat.
- Biztositja a diakonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések elokészitését.
- Személyesen vagy kollégdk, sziil6 bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
diakdnkormanyzat rendezvenyein.

- Szukség szerint képviseli a didkénkormanyzat érdekeit.

6.5 Az osztalykdzossegek

Az azonos évfolyamra jar0, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az féigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja, valaszthatja meg:

- osztalytitkar, aki egyben képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségében,
- tovabbi 1 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

- tantargyi feleldsok.
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6.6 Ovodai csoport

A tag6vodaban, az azonos évfolyamra jaro, /homogén életkort/ gyermekek kdzds dvodai csoportot

alkotnak. Az dvodai csoportotok vezetését, minden 6vodai csoportban, két-két 6vodapedagogus latja el,

havonta valtott miiszakban. Az Ovodapedagdgusokat a csoportvezet6i feladattal az tagintézmény-

igazgatd bizza meg, 6vodapedagdgusi tevékenysegiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

7. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapitd Okirat

Miikodési Engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

Tantargyfelosztas (tanévenként)

Helyi tanterv

A tanév munkaterve (intézményegységenként)

Az éves beszamolo (intézményegységenként)
Tovabbképzési Program (5 évente, intézményegységenként)
Beiskolazasi Terv (tanévente)

Egyéb szabalyzatok:

» Honvédelmi Intézkedési Terv
» Adatkezelési Szabalyzat

Egyéb belsd szabalyzatok:

- Onértékelési Szabalyzat
- Gyakornoki Szabalyzat
- Helyi Ertékelési Szabalyzat
- Pénzigyi Szabalyzatok:

- Pénzkezelési Szabalyzat
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- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

- Eszk0zok- és Forrasok Leltarozasi Szabalyzata
- Eszkézok- és Forrasok Ertékelési Szabélyzata
- Gazdasagi Ugyrend

- Bizonylati Szabalyzat

- Munkaiigyi Szabalyzat

- Javadalmazési Szabalyzat

- Irattarozéasi Szabalyzat
Munka- és Tlzvédelem:

» Tiiz-, Balesetvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzat

7.1 Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve

— szlikség esetén — modositja.

7.2 Pedagogiai és nevelési program

A koznevelési intezmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapijait.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az intézmény pedagogiai programja megtekintheté az igazgatoi irodaban, tovabba az 6vodavezetdi
irodaban olvashat6 az intézmény honlapjan. Az intézményvezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

7.3 Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe

veételével, az intézmeny Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a kitiizott nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

tervét, feleldseit és a hataridok megjeldléseit.

Az intézmény éves munkatervet, a munkakzosség-vezetok egyetértésével, a vezetOség késziti el, az
igazgato iranyitasa mellett. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. Elfogadasara a tanevnyiton
keriil sor, véleményezési jogkor illeti meg a sziildi szervezetet €s a didkonkormanyzatot.
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Az 6vodai nevelési év éves munkatervét a munkak0z0sség-vezetok egyetértésével a vezetség késziti el,
az 6vodai neveldtestiilet bevonasaval. Elfogadasara a nevelési év nyitoértekezletén keriil sor. A sziildi

szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Az éves munkatervhez, a fenntartd jovahagyéasa szilkséges. Tartalmazza:

e a tanév beosztasdt és a szakminiszter &ltal rendeletben meghatarozott fontosabb iskolai
datumokat,

e atanitas nélkili munkanapokat és felhasznalasuk rendjét,

e aziskolai/6vodai linnepségek idépontjat,

e atanulmanyok alatti vizsgak idépontjait (osztalyozo- €s javitovizsgak),

e pedagoégusmindsitésekkel, tanfeliigyelettel és intézmény ellendrzéssel kapcsolatos eldre
tervezhetd datumokat

e a DOK munkajaval kapcsolatos datumokat,

e atervezett esemeények, rendezvények és versenyek idépontjat.

7.4 Hazirend

A gyermekek dvodai és iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezések gytijteménye, amely tartalmazza
a gyermek jogok és kotelességek gyakorladsdhoz sziikséges szabalyokat. A hazirendet az intézmény
neveldtestiiletei fogadjak el, a sziiloi szervezet és a didkdnkorméanyzat véleményének kikérésével. A
tanév kezdetén, az osztalyfonokok ismertetik tartalmat a tanuldkkal, valamint sziiléi értekezleteken a
sziil6kkel. Ovodaba 1épés elott, az elso sziildi értekezleten, szintén megismerhetik a sziilok a hazirend

tartalmat. A hézirend nyilvanos (honlap, kézhez kapjak).

o

7.5 Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok és azok
hitelesitesi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai Gton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papiralapu
nyomtatvany (pl. bizonyitvany)
- nyomdai tton eléallitott papiralapi nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti osztalyozo vizsga
jegyzdékonyve)
- elektronikus okirat
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapu nyomtatvany (. elektronikus osztalynapld)
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Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetok és
tarolhatok. A nyomtatasra a féigazgatd ad utasitast. A hitelesités kizarolag a féigazgatd jogkore.

Elektronikus forméban nyilvantartott dokumentumokat: pedagogiai program, SZMSZ, hazirend,
tantargyfelosztas, OSA-statisztika ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kovetéen. Ezen dokumentumok

hitelesitésére kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

Az ¢vodai csoportnapld: a nevelGtestiilet altal szerkesztett, elektronikusan eldallitott, majd kinyomtatott

hivatalos 6vodai pecséttel, az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett, papiralapi nyomtatvany.

Az e-napld: digitalisan eléallitott és tarolt adatként kezelend6. Az adatokat az iskolatitkar, valamint az
igazgatohelyettes viszi be az iskola szerverébe. A tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék tananyagat,
a mulasztasokat, valamint a tanul6k magatartasara vonatkozé bejegyzéseket taroljuk. Evente egy
alkalommal naplokivonatot nyomtatunk ki, melyet az osztalyfonokok és a féigazgatd hitelesitenek. A

biztonsagos adattarolas miatt kiils6 winchesteren, eKrétaban is taroljuk az adatokat.

8. AZ OVODAI INTEZMENYEGYSEG MUKODESI RENDJE

8.1 Az intézmény altalanos rendje

Az intézmény teljes teriletén, az épuletekben és az udvaron minden alkalmazott kotelezettsége:

a katolikus keresztény értékrend megtartasa és erdsitése,

takarékoskodni az energiaval, a sziikséges szakmai anyagokkal,

betartani a munka-és egészsegvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

Az 6voda minden alkalmazottja, a gyermekek ¢és sziileik feleldsek:
- védeni a kozosségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét és tisztasagat,
- az intézményi védo, ovo elbirasok betartasaért,
- atlz-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges

¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd, illetve az dvodatitkar irodajaban torténik.

Az ovoda helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, felszerelését magancélra csak az Ovodavezetd

engedélyével lehet hasznalni.
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8.2 Nyitva tartasa

Az 6voda épiilete nevelési idében hétf6tol - péntekig reggel 6:00 ératdl, délutan 17:00 oréig tart

nyitva. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

Az 6vodaban reggel 6:00 oratdl 7:00 oraig iigyelet mikodik, Gsszevont csoportban az erre kijeldlt
teremben. Az Ugyeletes dvodapedagogus koteles a rabizott épiletben a hézirend alapjan a gyermekek
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellendrizni.

A pedagogiai célu foglalkozasok ideje alatt a gyerekekkel dvodapedagdgusok (illetve meghatarozott
idében a sajatos nevelési igényli gyerekekkel gyogypedagogus, a BTMN-es gyermekekkel fejlesztd
pedagogus) foglalkozik. A gyermekfeliigyeleti iddszakokban a gyermekek feliigyeletét pedagogiai
asszisztens, dajka is ellathatja. Rendkivili esetben, ha a csoportok 1étszama erésen lecsokken, a teljes
nyitvatartasi idében Ossze lehet vonni. Az 6sszevonds feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama a 25

f6t nem haladhatja meg.

Erkezéskor a gyermeket a csoportszoba ajtajaban adja 4t a csoportos 6vodapedagogusnak, elvitelkor az
ovodapedagogustol veszi at. Csoportszobdban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat

(nyilt nap, tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb.)

8.3 A benntartdzkodas rendje, kilépés rendje

A gyermekek felnétt kisérovel érkezhetnek, illetve felnéttel tavozhatnak az évodabol.
Ovodas testvériiket kiskora gyermekek csak a gondviselé sziild irasbeli nyilatkozata alapjan
hozhatja €és viheti 6vodaba. Idegen személynek csak a sziil¢ irasbeli engedélyével adunk oda

gyermeket. Elvalt sziilok esetén a birosagi végzésnek megfelelden jarunk el.

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

haza a gyermeket.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiket az Ovodai tevekenyseg zavardsa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék. /heti rendet, napirendet a csoportnapldok tartalmazzak/.

Az intézmény teljes teruletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkod6 minden személy koteles:
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e betartani a hazirendet

e meglrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,

e cljarni a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint,

e Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

e a munkavallalonak munkaképes &llapotban tartozkodni a munkahelyén (alkohol, kabitdszer

befolyasoltsagtél mentesen, megfeleld 6ltozetben).

8.4 Léatogatasi rend

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet;

Kulon engedély és felligyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy

e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésere, és 6vondi feliigyeletre torténd atadasig
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételére, atoltdztetésére, a tdvozasra

szlikséges id6pontig.
Klon engedély és felligyelet melletti tartdzkodas szabalyai:

e Az dvodaban valo tartozkodasra engedélyt csak az 6vodavezetd, vagy engedélyével az
ovodapedagdgus adhat, ellenkezd esetben, jogviszonyban nem 4llok, nem

tartdzkodhatnak az intézményben.

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem alld
személyek az Ovodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az

Ovodaban.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedelyezi kivételes és indokolt esetben. PI.: nyilt napok, csaladi napok
stb.

e Az dvoda teruletén sem a dolgozdk, sem mas ligynokok kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.
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8.5 A vezetok munkarendje

Szorgalmi idében hétfété1 — péntekig az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8% és délutan 16%°
ora kozott az 0voda vezetdjének, vagy a vezetdség egyik tagjanak, az intézményben kell tartézkodnia.

Rendkiviili esetben a helyettesités rendjében foglaltak szerint kell eljarni, az 6vodavezetd haladéktalan
értesitesével.

8.6 Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az 6vodavezetd allapitja
meg a torvényi eldirasokat figyelembe véve. A konkrét napi iddbeosztasok Osszeallitasanal figyelembe

kell venni az intézmény vezetOségének javaslatait.

Az étfedési 1d6 az dvoda az a naponta visszatérd intenziv szakasza, amelyben a kisgyermekek ellatasat

képezo feladatok egy 6vodapedagogus altal nem teljesithetok.

Az atfedési 1d6 tartaménak indokai:
- pedagogiai feladatok hatékonyabba tétele,
- gyermekek egyéni fejlesztése,
- felzarkoztatas,
- tehetséggondozas,
- szabad levegdn tartozkodas: udvari jaték, megfigyelések, séta, kirandulas,

- hitéleti programok.

8.7 A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanév linnepélyes tanévnyitd szentmisével kezdddik és tanévzaro, hdlaado szentmisével és linnepélyes
tanévzaroval ér véget.

A szervezett tanulasi folyamatok szeptember 1-t61 majus 31-ig tartanak.

Nyari szervezett programok janius 1-t61 augusztus 31-ig tartanak.

9. AZISKOLAK MUKODESI RENDJE
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9.1 Az intézmények altalanos rendje

A fobejaratok mellett cimtablat, a csoportszobakban €s tantermekben Magyarorszag cimerét és keresztet

kell elhelyezni.

Az ovoda/iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A helyiségeinek
hasznaloi felelosek:
e az intézmény tulajdondnak megovaséért, vedelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavedelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.
Benntartozkodasra vonatkozé eldirasok:
- Koteles a munkavallal6 munkaképes allapotban tartézkodni a munkahelyén az (alkohol, drog,
gyogyszerek befolyasol6 hatasatdél mentesen)!
- Koteles a munkavallalo megfeleld 6ltdzetben, a kozerkdlesot nem sértd viseletben tartozkodni a
munkahelyén!
- Az iskoldban és az iskolan kivuli rendezvényeken tilos tanuldinknak az alkohol, drog,

gyogyszerek és mas egészsegre artalmas szerek fogyasztasa.

9.2 Nyitva tartasa

A székhely iskola épllete: szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol 21 oraig tart nyitva.
Az iskola foigazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Tagiskola: a tagiskola a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon — a reggeli tigyelet kivételével —
730 és 18% kozott tart nyitva. Az iskola épiileteiben nyitvatartasi idén til csak a vezetd tudtaval és

engedélyével lehet tartézkodni.
Munkanapokon hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7%° és 15% kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az iskola tagintézmeny-vezet6je hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a

szilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

A tagiskola udvaran kiépitett sportpalyat a kdzségi 6nkorméanyzat kezdeményezéese nyoman tanitasi
id6n kiviil hasznalhatjak kivilallok is — irasos kérelem alapjan. Engedélyt a kbzség polgarmestere és a

tagintézmény-igazgat6 adhat — a kidolgozott palyahasznalati szabalyzat értelmében.
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A tagiskola tornacsarnokanak miikodési rendje

A tornacsarnok feladata:

1.) Az altalanos iskolai testnevelés és a didksportkori tevekenység targyi feltételeinek
biztositasa.

2.) A szabadiddsport, tomegsport €s 6vodai testnevelés lehetoségeinek megteremtése, a
lakossag minel szélesebb rétegének bevonasa.

3.) A Kozsegi Sportkdr szakosztalyai részére edzési és versenyzési lehetéség biztositasa.

4.) Sportversenyek, sporttaborok, kulturélis rendezvények, zenés estek lebonyolitésa.

A tornacsarnok nyitva tartasi ideje: hétf6 — péntek 7 oratol 21 oréig
illetve a nagyrendezvények ideje alatt

A tornacsarnok gazdasagos lizemeltetéséért, a kihasznaltsagaért a tagintézmény-igazgato felelds,

a tornacsarnok zavartalan mikodéséért, tisztasagaért a takaritoja felel.

A tornacsarnok rendszeres és alkalmi bérbe adasardl tagintézmény-igazgaté dont - az intézmény és
Kocsér Kozség Onkormanyzata kozott sziiletett megallapodas, illetve az intézményvezetd rendelkezések
maradéktalan betartasaval. A terembérleti dij beszedése a takaritd feladata. A tornacsarnok az iskola
szervezeti egysége, és igy a gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyek intézése a székhely miikodési

korébe tartozik.

9.3 Latogatasi rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola f6igazgatojatol/tagintézmény- igazgatojatol engedelyt
kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba
érkez6 kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd személy
koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a
foigazgatd/tagintézmény- igazgato engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tl és a tanitasi sziinetekben - kiilsé
igényloknek kiilon megéllapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,

rendezvényeket nem zavarja.
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Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

szerinti idOben ¢és helyiségekben, a megallapodas szerinti céllal tartdzkodhatnak.

9.4 A vezetok munkarendje

Székhely iskola

Szorgalmi id6ben hétfétél péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7.15 6ra és délutadn 16 6ra kozott
az igazgatdsag valamelyik tagjanak az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdok benntartézkoddsanak
rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult
és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatosag tagjai kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az
iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Tagiskola:

A vezet6k munkaid6-beosztasat ugy kell kialakitani, hogy 7:30 és 15:30 koz6tt a tagintézmény-igazgato
vagy a munkakozosség-vezetok valamelyike az intézményben tartozkodjon. A vezeték munkaid6-
beosztasat az iskola igazgatdjanak minden tanév elején feltl kell vizsgalnia, sziikség esetén modositania

kell. A vezetok munka-idébeosztasat az iskola minden dolgozojaval ismertetni kell.

9.5 Pedagdgusok munkarendje

A pedagogus munkakdri kotelessége, hogy a jogszabdlyokban és a belsé jogi normakban
meghatarozottak alapjan, a Pedagdgiai Programban rogzitett célok elérése érdekében lassa el feladatat.
A pedagdégus munkgjaért, mulasztasaiért anyagi, fegyelmi, szabdlysértési, illetve biintetdjogi
felelosséggel tartozik. Munkaveégzési kotelezettsége kiterjed a munkakdréhez kapcsolodo eldkészito és
befejez6 munkakra is.

A pedagbégusok pontos munkarendjét, részletes feladatkdrét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
(Fuggelék)

A munkakori leirdsokat minden tanév elején az intézmény vezetdjének feliil kell vizsgalnia, sziikség
esetén azokat maédositani, kiegésziteni kell.

A pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, ami kotelezd orakbol és a nevelé-oktatdé munka ellatashoz

sziikséges 1dobdl all.
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A pedagdgus napi munkarendjét az 6rarend, az igyeleti rend, a helyettesitési rend 0sszeallitasaval
az igazgatohelyettes allapitja meg.

A pedagdgusok kotelesek benntartozkodni az iskolaban/6vodaban kotelez6  oraikon,
foglalkozasaikon, Ugyeleti idejikben, fogadodrajukon, az iskolai/6vodai nnepségek, rendezvények
alkalméval, valamint a nevel6testiileti értekezleteken.

A pedagbdgusnak legalabb 15 perccel a tandraja, foglalkozasa megkezdése eldtt be kell érkezni az
intézménybe. Ugyanez vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programja el6tti megjelenésre.

A pedagogusok szamara a nevelé-oktaté munkaval dsszefliggd rendszeres megbizatast, kijeldlést

az intézményvezetd adja, az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak kikérése utan.

A pedagogusok Ugyeleti tevékenysége

Reggeli tgyelet
Székhely iskola- A reggeli tigyelet id6tartama 6:30-7:30, az Ugyeleti beosztast a foigazgatd-helyettes

késziti el és a modositasi kérelmet is neki kell jelezni.

Tagiskola- Tagiskola: A kiilteriiletr6l bejaro tanulok fogadasa érdekében az iskola reggeli ligyeletet
mikodtet 6:30 és 7:30 kozott. A reggeli tigyeletben a tanév elején irdsban jelentkezett tanuldk
tartozkodhatnak. A reggeli ligyeletet a tanulo csak az ligyeletes nevel6 beleegyezésével hagyhatja el.

Ugyelet sziinetekben

A nevelGtestiilet a tanuldk testi épségének megovasa érdekében folyosoi és udvari ugyeletet
mitkodtet. Az ligyelet 7:30-t6l 8:00-ig, valamint az drakozi sziinetekben miikodik. Az tgyeleti beosztést
az igazgatohelyettesek készitik el. A folyosoi tigyelet a kotelez6 6raba nem szamit bele, ellatasaért dijazas
nem jar.

Az iigyeletes neveldk iigyelnek az altalanos fegyelmi rendre. Ugyeleti tevékenységik és
felelosségiik kiterjed az iskolaudvarra, a tantermekre, a mellékhelyiségekre. Tanulo az iskolaba érkezéset
kovetden, vagy Orakozi sziinetben csak - kiilondsen indokolt esetben - az tigyeletes neveld tudtaval és
beleegyezésével hagyhatja el az iskolat.

A tagiskola tigyeleti beosztasat a tagintézmény-igazgatd késziti el a fentiek szellemében.

Helyettesitd iligyelet

Az intézmény biztonsagos miikkddése, a neveld-oktatd munka zokkendmentessége érdekében az
iskola, helyettesit6 tigyeletet miikddtet az 1.-t6l az 5. oraig terjedd id6északban.

A helyettesit6 tigyeletet a féigazgato-helyettes osztja be az aranyos munkaterhelés figyelembevételével.
A helyettesitd iigyeletet ellatdé pedagogus feladata a bejelentetleniil hidnyzd neveld helyettesitése,
kozremiikodés az esetleges rendkiviili helyzetek megoldasdban. A helyettesitd iigyeletet végzd

pedagdgus a neveldi szobaban koteles tartdzkodni.
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A helyettesité pedagogus Ugyeleteinek szama nem haladhatja meg a napi 4 érat.

A tagiskola helyettesitd tigyeleti beosztasat a tagintézmény-vezetd késziti el a fentiek szellemében.

A pedagogusok tavolléte, helyettesitése, dracseréje
A pedagdgus a munkébodl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdést legalabb 30 perccel megel6zden koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy helyettesének.
A harom munkanapot meg nem haladd hianyzas esetén a helyettesitésrdl a féigazgato-helyettes, a
tagiskola esetében a tagintézmény-igazgato rendelkezik a jogszabdlyi korlatok figyelembe vételével az
alabbi elvek alapjan:
- a helyettesit6 ligyelet alapjan gordiilékeny és kiszamithato legyen a helyettesitési rend,
- felsd tagozaton lehetdleg szakos helyettesités torténjen,
- alsos tanitot a napkozis neveldje helyettesitse és viszont,
- napkozis nevelot az osztalytanito, illetve az osztalyfondk helyettesitsen.
- egyenletes terhelés érje a neveldket.
A harom munkanapot meghalado tavollét esetén a helyettesitésrol a foigazgatdo dont a fentiek
figyelembe vételével.
Oracserére, 6rarendtdl, tanmenettél eltérd foglalkozasra a pedagogusnak - legalébb 1 nappal elstte

kdzolt kérelem esetén - a foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes adhat engedélyt.

9.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az alkalmazottak feladatkorét, munkarendjét, idébeosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
(Fuggelék) Az alkalmazottak munkakori leirasat minden tanév elején a féigazgatonak felll kell
vizsgalnia, szlikség esetén azokat modositani, kiegésziteni kell.

Az alkalmazottak munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy az minél hatékonyabban szolgéalja az
eredményes nevel6-oktatd munka feltételeinek biztositasat. Az alkalmazottak munkarendjének
kialakitasanal figyelembe kell venni az intézmény nyitva tartasat, miitkodési rendjét, az Ovodas
gyermekek/tanulok érkezesenek, benntartozkodasanak rendjét.

Az intézményvezetd a szorgalmi id6szakra és a tanitasi sziinetekre eltéré munkarend allapithat meg

az alkalmazottak szamara.

9.7 Tanitasi orak rendje, idotartama
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Az oktatds és nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1év6 heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tantermen kiviili 6rdkat elozetesen az intézményvezetonek, vagy helyetteseinek be kell jelenteni.

A tanitasi 6rak a hazirend altal meghatarozott idérendben (csengetési rend) zajlanak. Indokolt esetben az

intézményvezet6 roviditett ordkat, illetve oktatasi szlinetet rendelhet el.
Az els6 tanora 8:00 orakor kezdddik, egy tanora idotartama 45 perc.

- A tanitasi 6rdk engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt.

- Az orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett és kihirdetett
idépontban és modon térténhetnek.

- A tanoran kiviili foglalkozéasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben

(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt is szervezhetok.

9.8 Az drakozi sziinetek rendje, idétartama

Székhely iskola

A tanuldknak kedvezd iddjaraskor az 6rakdzi sziinetekben az udvaron kell tartozkodniuk. A Pesti
uti épiiletekben tanul6 felsé tagozatosok az ,,A” épiilet, az alsé tagozatosok a ,,B” illetve ,,C” épiilet

udvaran tartézkodhatnak.

Az ora kezdete eldtt az osztadlyoknak az udvaron kell sorakozniuk, majd a neveldk utasitasa szerint az
osztalytermekbe kell vonulniuk. A tanitasi 6ra kezdetére csengetés hivja fel a figyelmet. Az 1-3-4-5.
szlinetek 10 percesek. A masodik 6rakozi sziinet a tizorai sziinet (15 perces). Ekkor az alsé tagozatos
tanulok a tantermekben étkezhetnek. Mas idopontokban a tantermekben étkezni nem szabad. A 6-7. 6ra
kozotti sziinet csak 5 perces.

A napkozis foglalkozasok a délel6tti tanitasi orak végeztével - a csoportba jard tanuldk
Orarendjéhez igazodva - kezd6dnek és délutan 16.30 oraig tartanak. 16.30 — 17:00-ig napkdzis lgyeletet
tartunk.

Tagiskola

A tanuloknak kedvezd idéjaras esetén az orakozi szlinetekben az udvaron kell tartézkodniuk. A
tanitasi ora kozelgd kezdetére jelzOcsengetés hivja fel a figyelmet. Az 1. szlinet 15 perces, ekkor a tanuldk
a tantermekben étkezhetnek. A tovéabbi szlinetek 10 percesek. A napkozis foglalkozasok a déleldtti
tanitasi orak végeztével kezdddnek, és délutan 16.00 6raig tartanak. 16.00 — 17:00-ig 6sszevont ugyeletet
biztositunk.
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Az udvaron taldlhatd létesitményeket és eszkozoket a tanuldk az 6sszes telephelyen csak

rendeltetésiiknek megfelelden és felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

9.9 A tanulok benntartdzkodasa és kilépésének rendje

Az iskoldban tartdzkodd gyermekek felligyeletét az iskola — altalanosan — reggel 6:30 oratol a
tanitas veégéig, illetve a tandran kivili foglalkozasok idejére 17:00 6raig tudja biztositani.

Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perct6l a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
mikodik.

A posta melletti bejaratnal az ligyelet 7 6ra 15 perckor kezdddik. Az tigyeletes neveld koteles a
rabizott épuletben vagy épiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiletek
rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az
iskolaban egyidejlileg minimum 14 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra.

Az iskola elhagyasa

Tanitasi id6 alatt, napkozis foglalkozas ideje alatt a didkoknak az iskola teriiletét dnkényesen
elhagyni tilos.

Indokolt esetben (orvosi vizsgalat, sziil6i kérés, konyvtarlatogatas, stb.) a felligyeletet biztosito
neveld adhat engedélyt az iskola elhagyasara. Tanorén az orat tartd pedagogus, 6rakodzi sziinetben

az Ugyeletes tanar, napkdzis foglalkozas ideje alatt a napkozis nevelé.

9.10 A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor

Az iskola tanul6i szaméara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

Az els6-negyedik eévfolyamon

a heti 6t kotelezd testnevelés ora, amelybdl egy néptanc foglalkozas,
a tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd 45 perc idStartamu testmozgas, séta,

szabad levegon végzett tevékenység

Az 6todik-nyolcadik évfolyamon

a heti 6t kotelezd testnevelés ora, amelybdl 5. évfolyamon egy néptanc foglalkozas,

az iskolai sportkor kulonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,

A napkoziben a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint az iskolai
tOmegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulja jogosult részt

venni.
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- Az iskolai didksportkor munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti. Az
iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolé szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkoér szakmai programjaban kell meghatarozni, mely a testnevelés munkakozosseg éves
munkatervének része.

- A tanoran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja,
hogy az 0szi €s a tavaszi idészakban a sportudvar, a tornaterem, a téli id6északban a tornaterem,
testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden munkanapjan 14.00 ora és 18.00 ora kozott a
tanulok szdméra nyitva legyen.

- Atomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.

9.11 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. Az altalanos
rendr6l a miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét és a kapcsoldédd feladatokat a
neveld6testiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kerul:

- anevelGtestiileti értekezletek idépontja,

- rendezvények, iinnepségek maddja és idépontja,

- atanitas nélkili munkanapok programja és idépontja,

- vizsgak rendje,

- tanitasi szilinetek id6pontja,

- nyilt napok megtartasanak rendje és ideje.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait és felelOseit a vezetdségi értekezleten keriil rogzitésre,
majd az aktualis kordozvényben keriil kihirdetésre. A munkaterv minden honapban kikeriil a nevel6i

hirdetdtablajara.

9.12 Tanitéasi 6ran kivuli egyeb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tan6ran kivuli rendszeres
foglalkozasok miikodhetnek:

e napkozi, tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,
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o felzarkdztatd foglalkoztatasok,
e egyéni foglalkozasok,
e tehetséggondozé foglalkoztatasok,

o tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

Napkozi, tanuldszoba

A napkdzibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikddési szabalyzat
eldirasai alapjan:

- A napkozibe tanévenként elére minden év majusédban, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor
kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkdziben torténd
elhelyezését.

- A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulo
tanulészobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

- Az iskola a napkodzibe és a tanul6szobara minden hatranyos helyzetii, valamint feliigyeletre
szorulo tanuldt felvesz.

- Amennyiben a napko6zis vagy tanul6szobai csoportok létszama meghaladnd a kdznevelési
torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,

o akiknek mindkét sziil6je dolgozik,
o akik allami gondozottak,
o akik nehéz szocialis korilmények kozott elnek.

A napkozis foglalkozasok a délelétti tanitasi orak végeztével — a csoportba jaro tanuldk érarendjéhez

igazodva — kezdddnek, és délutan 16.30 oraig tartanak. Sziil6i igény esetén a napkdziben a tanulok

szamara 16.30 dra és 17.00 dra kozott az iskola felligyeletet biztosit.

A tanuloszobai foglalkozas a délelétti tanitasi orak végeztével — a tanulészobara jard tanulok

Orarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 16:00 Oréig tart.

A tagiskoldban a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok 16:00 6raig tartanak, 16:00 és 17:00 kdzott

osszevont felligyeletet biztosit a tagiskola.

A napkdzis €s a tanuldszobai foglalkozasrol vald hidnyzast a sziilének igazolnia kell.

A tanul06 a napkdzis vagy a tanuloszobai foglalkozasrol csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme

alapjan tavozhat el. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a tanulé eltdvozasara az igazgato,

vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A napkozi mitkodésének rendjét az iskolai tanuloi hazirend tartalmazza.
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Egyeb tanoran kivuli foglalkozasok

A tanorén kivili foglalkozasokra valo tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az

egyeni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév

elején torténik, és egy tanévre, vagy a foglalkozas munkatervében jelzett befejezésig szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik ki, részvételuk a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni. A tanoéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tan6ran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat a
foglalkozas jovahagyott munkaterve alapjan végzik.

Tanéran kiviili foglalkozast megbizési szerz0dés alapjan vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

A tandran kivuli foglalkozasok leghamarabb a tanulok utolsé tanitasi 6rajanak befejezése utan 45
perccel, legkésobb 14.30-kor kezdddhetnek. Ettol eltéré kezdési idOpontra az igazgatd adhat
engedélyt.

A tanuléknak az utolsé tanitési 6ra vége és a tandran kivili foglalkozas megkezdése kozotti
id6ben az iskola ebédldjében, a konyvtarban vagy a pedagogus feliigyelete mellett varakozésra
kijelolt helyiségben kell tartézkodniuk.

A tandran kivili foglalkozésok, egyeni- és felzarkdztato foglalkozésok és sportkdrok ingyenesek.
Az iskola pedagogusai az iskola tanuldinak térités ellenében még a sziild kérésére sem tarthatnak
foglalkozast.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. Ennek idétartama az 1-6. évfolyamon 1, a 7-8.
évfolyamon maximum 2 nap lehet.

A osztalyok tanulmanyi kirdndulasanak, taborozésanak idétartamat, idejét a tanév elején az éves
munkatervben kell meghatarozni.

A tanulok részvétele a kirdndulason 6nkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell, a tervezetet az

igazgato hagyja jova. A kirandulas el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast kell tartani. A
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hazirend alapjan ismertetni kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhaté viselkedésformakat,
amelyeket a tanuldknak be kell tartani. Az oktatas megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni.

- Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken, a foglalkozasokon - ha a tanitasi idén kiviil esik, és
koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

- A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: turdk, kiranduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatésok,
Klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

- Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

- Az iskola - az ezt igényld tanuldok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkozibe felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jaro
tanulok szdméra - igény esetén - az iskola ebédet (menzat) biztosit.

- A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

- Havonta egy alkalommal — az éves munkatervben meghatarozottak szerint — az iskola nevel6i és
tanuloi (lehetdleg sziileikkel egyiitt) kozosen vasarnapi szentmisén illetve felekezetiiknek

megfeleléen istentiszteleten vesznek részt.

10.A LETESITMENY HASZNALATI RENDJE

10.1 Alkalmazottak és tanuldk helyiség hasznalata

A szaktantermek, tornaterem, kodnyvtar stb. hasznalatanak rendjét, az adott helyiségekben
kifliggesztett utasitasok tartalmazzak, amelyek betartasa minden tanulé és pedagogus szamara kotelezo.

Az gyermekek év eleji tiiz- és balesetvedelmi oktatasa tartalmazza a helyiséghasznalat rendjét.

- A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak ellatasat.

Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.
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- Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idén tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget, azt
az intézményvezet6tdl irdsban kérvényeznie kell a hasznalati cél és iddpont megjeldlésével.

- A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is kizarolag pedagdgusi felugyelettel hasznalhatjak.

- A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasi idében tartézkodhatnak kizardlag a
szaktanarok jelenlétében.

- Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében

tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

10.2 Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata — oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznlati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Az intézmenyi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit csak indokolt esetben és rovid
idore, az igazgatOhelyettes, ill. intézményegység-vezeté engedélyével lehet elvinni abbol a helységbdl,
melynek helyiségleltaraba tartoznak. A hasznald felel6sséggel tartozik, hogy ezen eszk6zOk hasznélat
utan visszakertiljenek a helységbe. Indokolt esetben a székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele -
a tanitasi foglalkozasok zavartalansaganak biztositasa mellett — el6zetes egyeztetés utan, az foéigazgato-

helyettes, ill. intézményegység-vezeté engedélyével lehetséges.

10.3 Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytat, melynek f6 forméja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berendezések bérbeadasardl — nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat — a gazdasagi vezeté gondoskodik az érintettek véleményének kikérésevel. Az

intézményvezetd bérleti szerzddés aldirasaval dont a bérbeadasrol.

A bérleti szerzé6désekben ki kell kotni a bérld szamara az épiiletben tartozkodas idejét, a bérleti dijat, a
rendeltetésszerli hasznalat médjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat (feleldsét).
Altaldban a terembérléknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a portas adja at a bérleti szerzédésben
megjeldlt idotartamra.

A kocséri tagintézmény helyiségeinek, létesitmenyeinek, berendezéseinek bérbeadasarol a tagintézmény-

igazgatd rendelkezik.
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10.4 Karbantartas és kartérités

A karbantartok csoportvezetdje/karbantartd felelds a csoportszobdk, jatszo udvar, tantermek,
szaktantermek, szertarak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéért és az
eszk6zok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse ¢s minden dolgozo koteles
az e célra rendszeresitett, a nevelbiben 1évé fiizetbe bevezetni, és a gazdasagvezeté tudomasara hozni. A
hiba megjeldlésével az eszkozoket le kell adni. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat

alapjan selejtezni kell.

Az epulet felszereltségében és berendezési targyaiban eléidézett kart, a kdrokozonak meg kell tériteni a
kartéritési szabalyok szerint.
A intézményvezetd felelds a tagiskolai tantermek, szaktantermek, szertarak, tornatermek és maés

helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkdzok karbantartasaért.

10.5 Az intézmény vagyonvédelme
Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épilet bejarati ajtajanal, nyitvatartasi
idében portai szolgalatot biztositd személy lat el munkakdri feladatokat.

Zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény Uresen hagyott termeit: a tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, raktarakat, miithelyt, irodékat. A szaktantermeket a tanitdsi ora el6tt és utan
a tandrat tart6 szaktanar nyitja és zarja. A pedagogusok kotelesek a kulcsokat a tanari szoba erre kijelolt

helyén tarolni. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, valamint a portas ellen6rzi.

11.AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

11.1 Az dvodai felvétel rendje: 6vodai jogviszony létesitéesének rendje

Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az Alapitd Okirat tartalmazza az 6vodai féréhelyek és gyermekcsoportok szdmaét, a felveheté maximalis

gyermeklétszamot.

Az 6voda a gyermek 2,5-3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.
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A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles

beiratni az donkormanyzat altal kozzétett kozleményben, vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy oOraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziilbje, amennyiben gyermeke az

ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd 15

napon belll irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi négy o6radban dvodai nevelésre kotelezett, az

Ovodaval jogviszonyban &ll6 gyermek sziil6je, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon

teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az 6vodavezetot.

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik.

Beiratkozaskor bemutatasra keriilnek a sziilok személyazonossagat, lakhelyét igazold
dokumentumok, valamint a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,/vagy személyi igazolvanya/
TAJ kartyaja, lakcimkartydja, keresztlevele. A Kkatolikus keresztény értékrend elfogadasa,
elvaras.

Beiratkozaskor a sziil6 tdjékoztatast kap az 6vodai nevelésrdl és ovodank sajatossagairdl, a
vallasos neveléssel kapcsolatos elvarasokrol és a fenntarté egyhdz tanitdsaval Osszegfiiggd
hitéleti tevékenységekrol.

Az dvodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapja: a beiratkozas utolso
hatarnapjat kdvetd 21. nap. A felvételi dontést illetden a sziil6 (gondviseld) fellebbezéssel élhet,
melyet a kozlést6l szamitott 15 napon beliil a Vaci EKIF-nek cimezve, az dvoda vezetdjéhez kell
benyujtani.

A jelentkezések elbiralasakor a jogszabalyoknak megfelelden és felvételi elbiralasi szempontsor
alapjan jarunk el.

A felvételrdl és az atvételrdl az 6vodavezetd dont.

A sziild gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, az Gjonnan jelentkezé gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, amennyiben rendelkezik az évoda
szabad férdhelyekkel.

Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor az

ovodavezeto felvételi bizottsagot hoz létre, amely segiti a dontést a felvételekrol. A felvétel elbiralasakor

eldnyben részesitjiik a:,

a testvér gyermekeket

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziildk és az 6vodapedagdgusok
veleményeének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Masik oOvodabol torténd atvétel esetén az el6z6 Ovoda vezetdjét irasban éErtesitjiik az

Ovodavaltasrol.

Felvételi elbiralasi szempontsor
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Az SZKKIO Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagovoda egyhézi fenntartast katolikus
intézmény, nincs felvételi korzete. Szabadon valaszthato, felekezeti hovatartozastol fliggetlendl, nyitott
minden csalad felé. Cegléd és vonzaskorzetéb6l fogadjuk mindazokat, akik tiszteletben tartjak és
elfogadjak a katolikus, keresztény nevelés elveit, a gyermek személyiségenek katolikus keresztény
szemléletli formalasat.

A jelentkezések elbiralasénal az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

- SZKKIO dolgozok gyermeke, kdzvetlen csaladtagjanak gyermeke,

- aceglédi katolikus plébaniéhoz tartozé elkdtelezett vallasos csaladok gyermeke.

- mas torténelmi egyhdzakhoz szorosan k6t6dd csaladok gyermeke.

- testvér gyermekek,

- 6Ovodakoteles korba 1ép6 gyermekek (akik adott év augusztus 31-ig betdltik a 3. életéviiket),
akiknek csaladjaik megfelelnek az elsé két pontban foglaltakkal.

- még nem dévodakoteles gyermekek, de kovetkez6 év — a beiratkozast kovetd év — februar 28-ig
betoltik a 3. életéviiket, és csalddjaik megfelelnek az els6 két pontban foglaltakkal.

- haaz adott évben az 6vodai féréhelyek szama megengedi, lehetdsége adodik az dvodai felvételre
azon csaladok gyermekeinek, akik még nem kotelezddtek el az Egyhaz mellett, de tiszteletben

tartjak nevelési elveit, azokkal egyetértenek és egyiittmiikodnek.

Megszilinik az ¢vodai elhelyezés, ha:

- agyermeket méasik dvoda atvette, az atvétel napjan,

- agyermeket felvettek iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

- az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,

- tankotelesség valik, kivéve, ha a szakértdi bizottsdg janudr 15. napjdig kiadott szakértdi
véleménye, vagy az Oktatasi Hivatal hatarozata alapjan a gyermek, a fejlettségére tekintettel,
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vesz részt,

- az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziil eredménytelen felszolitasa
és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utdn — megsziintette,

- megszlinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmoddra felkészitd foglalkozasok kivételével — ha
a gyermek 10 napnal tobbet igazolatlanul hianyzik és az 6voda legalabb 2 alkalommal irasban
figyelmeztette ennek kdvetkezményeire

- kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsdga gyermeknek, tanulonak a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett dvodai jogviszonya, aki kilfoldre vagy
sajat orszagaba tavozik.

Sziinetel a kotelez6 6vodaba jarasi kotelezettsége annak a gyermeknek, akinek a korméanyhivatal — sziil6i

kérelemre, legfeljebb 4 éves koraig — felmentést adott.
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11.2 A gyermek tavolmaradéasara és mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartdzkodhat. Beteg, megfazott, l1azas, gyogyszert szedd, még

labadoz6 gyermek a sajat gydgyulasa és tarsai egészségének védelme érdekében az dvodat nem

latogathatja. llyen esetekben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

A gyermekek hianyzasa

A gyermek hianyzasat be kell jelenteni a csoportos 6vodapedagdgusnak és jelezni kell a hianyzas
varhat6 idtartamat is. Amennyiben adott nap 9%°-ig megtérténik a bejelentés, akkor a gyermek
masnapi étkezését le tudjuk mondani.

Ha a gyermek beteg, minél elbb értesiteni kell az dvodat és rovid tajékoztatast kell adni a
betegség tartalmardl, hogy jarvanyos megbetegedés gyanUja esetén azonnal lehessen intézkedni.
Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja Ujra az évodat, tehat reggel a
belépés feltétele, hogy a sziild atadja az orvosi igazolast az 6vodapedagdgusnak.

Hidnyzas utan a gyermekek szdmara étkezést csak akkor tud az 6voda biztositani, ha a sziilék

el6z6 nap legkésdbb 90

-ig jelezték az igényt. Ellenkezd esetben a hidnyzést kdvetd napon a
gyermeknek étkezést nem tudunk biztositani, tehat ebéd elstt 113%-kor haza kell 6t vinni, és
tizorairol is a sziild gondoskodik.
Ha hatdsagi intézkedés miatt hianyzott a gyermek, akkor hatdsagtdl kapott dokumentummal is
igazolhato a hianyzas.
Az egészséges gyermek hidnyzasat az dvoda vezetdje engedélyezheti. A tervezett tavollét elott
harom nappal el6bb irasban kell kérelmezni, melyre az 6voda vezetdje irasban ad engedélyt.
Ha a gyermek ovodai foglalkozasrol tavol marad, a mulasztast igazolni kell. Igazoltnak kell
tekinteni, ha:

o aszilo eldzetesen irdsban kérelmezte az 6voda vezetdjétdl a tdvolmaradast,

o agyermek beteg €s orvos igazolja a betegség idotartamat,

o agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségenek

eleget tenni.

12.A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

12.1 A tanuldi hianyzéas kezelésének szabalyai
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A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a

hidnyzasok és késések egyseges elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

Az igazoldsokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles megdrizni.

A tanitdsi napokrol, ordkrol vald tavolmaradast az osztadlyfénok — iskolaérdekben torténd

hianyzas kivételével - minden esetben koteles figyelembe venni a hianyzasok éves dsszesitésénél.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a sziilo irasbeli kérelmére, tanévenkeént maximum harom nap idétartamban.

orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.

az iskolaérdekben tortént hidnyzas, sport-, tanulményi versenyen, rendezvényen torténd
részvétele miatti hianyzas, vagy egyéb az intézményvezet6 altal jovahagyott esetben (hivatalos
hianyzasnak kell tekinteni).

a tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérte, és annak megadasarol

az igazgato irasban dontott.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat — amennyiben az a tanuld

onhibajabol tortént - a pedagogus bejegyzi a naploba. Negyvenot percnyi késést igazolatlannak kell

tekinteni. Szamitasarol a hazirend rendelkezik.

A szll6 tajékoztatasa, értesitése igazolatlan hianyzas esetén:

els6 igazolatlan 6ra/alkalom utan, e- naplé atjan irasban,

az 5 igazolatlan 6vodai nevelési nap, illetve a 10 igazolatlan kotelezd tandrai hianyzas utan az
intézmény vezetdjének tajékoztatnia kell a sziilét levélben arrol, hogy a 20 igazolatlan évodai
nevelési nap, illetve az 50 ora igazolatlan kotelezd tandrai mulasztds elérésekor milyen

jogkdvetkezményekre szamithat.

A csaladi potlék sziineteltetese:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének
kezdemeényezése, amennyiben az igazolatlanul mulasztott foglalkozdsok szdma Ovodai
intézményben 20 6vodai nevelési napot, oktatasi intézményben pedig az 50 kotelezé tandrat
elérte.

Azon gyermekek hianyzasa esetén, akik neveldsziilonél kerlltek elhelyezésre, a csaladi pétlék

szuneteltetése iranti kérelmet mellézni kell.
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A szuneteltetés iranti eljarast, a sziil6 lakohelye szerinti megyei kormanyhivatal csaladtamogatasi

feladatokat ellato szervezeti egységénél kell kezdemeényezni.

12.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarasrészletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi buntetésben kell részesiteni.

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

rott kotelezettségszegest.

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsadg elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges 1ddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
Kotelezettségszegés értékelésénél szem el6tt kell tartani intézményiink szellemiségét, az osztaly-
¢s iskola kozosségére gyakorolt hatasat, valamint az eljarasban résztvevd jogait.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

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

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.
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12.3 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot €s a sziil6t a fegyelmi eljarast
megelozd egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban tortén6é megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyezteté eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
0sztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fel sem ragaszkodik.
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13.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

13.1 Az ellendrzés célja

Biztositja az intézmény vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyd neveld oktatd
munka tartalmardl és annak szinvonalardl. Segiti a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését €s
megalapozasat. Az ellendérzés a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységere
Kiterjed. Célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hianyossagok feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes

gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

13.2 Az ellenorzési iitemterv

Az intézményben folyd pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. A tagintézmény-vezetd, az 6vodavezeto,
igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az
adott tanévre sz0616 belsd ellendrzés, értékelés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését a tanév éves
munkatervének ellendrzési litemterv fejezete tartalmazza, melyet az igazgatd késziti el. Az ellendrzési

tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgat6d dont.

13.3 A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Segitse el6 valamennyi pedagogiai tevékenység jo szinvonalu ellatasat.

e Atantervi kdvetelményekhez igazodva értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,

0sztdéndzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat

ellatasat.
e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

vegrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon az ellendrzés megeldz6 szerepe.
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13.4 A belso ellendrzésre jogosult személyek és feladatai

» lgazgato:
Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jellegii
munkajat.
Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.
Elkésziti az intézmény bels6 ellenérzési szabalyzatat.
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet.
Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kdzil bérkit meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

» Tagintézmény-vezeté
Ellendrzési feladatai a tagiskola egészére kiterjednek.
Ellendrzi a tagiskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegli munkajat.
Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat.

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet.

» lgazgatOhelyettes:
Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd es gyviteli munkajat, ennek sorén
kilonosen:

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

- apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

- apedagdgusok adminisztraciés munkajat,

- apedagdgusok nevelé-oktatd munkajanak madszereit és eredményességét,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

» Gazdasdgi vezeto:
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

- az intezmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

- apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését,

- atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével dsszefliggd teveékenységet,
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- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

- aleltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

Folyamatosan ellendrzi a hozzé tartozé dolgozok szabalyszerii munkavégzését, munkafegyelmét.

» Az onertekelés tamogaté munkacsoport vezetdje:
Az iskola vezetdségének feliigyelete és az éves programban foglaltak szerint adatokat gytijt az

iskola dolgozoinak értékeléséhez, illetve az iskola teljes korti onértékelésének elkészitéséhez.

13.5 A belso ellendrzés 1o teriletei

e a digitalis naplo folyamatos ellenérzése (igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd),
Kiterjed: naplOvezetésre, osztalyzatok szdmara, bejegyzésekre, alapadatokra,
mulasztasok konyvelésére;

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése (igazgatOhelyettesek, tagintézmény-

vezetd, ovodavezetd);

e a PedagoOgiai Programban rogzitett nevelési - oktatdsi feladatok, programok
megvalositasanak ellenérzése; (igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeto,

ovodavezeto);

e a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének ellenérzése (igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeto,

ovodavezeto);

e aneveld, oktatd munka tartalmanak ellendrzése, a pedagoégusok szakmai és modszertani
felkészultségének vizsgalata; (tagintézmény-vezetd, 6vodavezetd, igazgatohelyettesek,

munkakdzdsség-vezetok);

e a statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa, nevelGtestiileti
értekezleten tantestlilet ele tarésa, évente két alkalommal (igazgatohelyettesek,

tagintézmény-vezetd, 6vodavezetd),

e taniigyi dokumentumok ellendrzése: naplo, bizonyitvany, torzskdnyv, beirasi naplo
(tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettesek, Ovodavezetd), fejlesztési  lapok,
(igazgatOhelyettesek, ovodavezetd, tagintézmény-vezetd), csoportnapld, heti terv
(6vodavezetd).
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a kotelezd eszkozjegyz€ék ¢és a tantervi kovetelmények szerinti taneszkozok,
audiovizualis eszk6zok megléte, azok hasznalata, kihasznaltsaga, szakszerii tarolasuk

biztositdsdnak megoldésa, szervizellatasa (adminisztrator, gazdasagi vezetd)

tervezés dokumentumainak ellendrzése (helyi tanterv, tanmenet, oraterv, fejlesztési
terv, osztalyfénoki ~munkaterv, munkakozosségek munkatervei) (igazgato,

igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetd)

tanul6i munkak, dokumentumok vizsgalata és elemzése; (szaktanarok, vezet6ség)

Az igazgat6 valamennyi teriilet ellendrzésére jogosult.

13.6 Az ellenorzés formai

Az ellendrzés célja és az ellendrzést végzd személy alapjan lehet:

munkak0z0sség-vezetd szakmai ellenérzése;
vezetO szakmai ellendrzése;

belsé ellendrzési csoport ellendrzése onértékelés keretén beliil (Ennek részletes
szabalyozast tartalmazza az Onértékelési Szabalyzat, litemtervét az éves Onértékelési

Terv, melyet a nevelOtestiilet véleményez és elfogad).

Formaja: személyes interju, kérd6iv, dokumentumellenérzés, Oraldtogatéds, foglalkozés-

latogatas.

13.7 A gyakornok mentoralasa

A gyakornok kollégak pedagogiai és szakmai munkajanak tamogatasara mentorokat jeldlink

Ki. A mentori megbizasok egy évre szolnak. A gyakornokok munkajanak segitése, nyomon

kovetése, értékelése gyakornoki program keretében folyik. A program bevezetése és miikodtetése

a torvényben foglaltak szerint térténik. (Gyakornoki Szabalyzat)

14.A SZULOI KOZOSSEG JOGAI ES KOTELESSEGEI,

KAPCSOLATTARTAS FORMAI

14.1 Sziiléi jogok

e Igényelje, kezdeményezze:

- atargyilagos ismeretkozvetitést,
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- atanorakon kiviili foglalkozéasok szervezését,
e Megismerje:
- apedagdgiai programot, a helyi tantervet,
- az SZMSZ-t, a hazirendet,
- gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes jellemzdit,
értékelését.
e Részt vegyen:
- asziloi szervezet munkdjaban,
- asziildi képviselok megvalasztasaban,
- az érdekeit érintd dontések meghozataldban,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
- vezetdi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
e Valasztd és valaszthato legyen a sziil6i szervezetbe.

e Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

14.2 Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:
e Gondoskodjék és biztositsa gyermeke:
- testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettsegének teljesitését.

e Figyelje és segitse gyermeke
- személyiségének sokoldalu fejlodését,

- tanulmanyi elérehaladasat,
- kbzbsségbe illeszkedését, a magatartasi szabalyok elsajatitasat,
- a kotelességek teljesitéseét.
e Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagogusaival.

e Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.

14.3 Sziilok tajékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrdl rendszeres szobeli tjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas
csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas

a fogadodrakon torténik. Ovodakban- 6vodavezeté feleldssége mellett- évi kettd irasbeli
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tajékoztatas is torténik.
Siirgds esetekben telefonos €s internetes megkeresés is 1étrejohet az intézmény ¢€s a sziild kdzott.

Az arra megbizott személy megszervezi az irasbeli tajékoztatast:

o aszlkséges taneszkozokrol,

e aruhazati és mas felszerelésekrol,

14.3.1 Sziil6i értekezletek rendje:

Az csoportok/osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb 2-szer a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az 6vodapedagdgusok /osztalyfonok
vezetésével. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi
a szervezet a kozdsség problémainak megoldéasara. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek

a nevelési év /tanév rendjérdl, feladatairdl.

14.3.2 Sziil6i fogaddorak rendje:

A pedagogusok, a sziiloi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél/tanulokrol a
sziil6k szamara. Az intézmény tanévenként 2 - a munkatervben rogzitett idéponta - sziiléi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja a
fogaddorara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

14.3.3 Sziilok elektronikus és papir alapu tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokdk a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A pedagdgusok a digitalis naploba tett bejegyzésiikkel, a sziilé
szamara interneten keresztll is lathaté funkcigjaval értesitik a sziiloket: a tanulmanyi elémenetelrél, a
hianyzasrol, figyelmeztetésekrél és dicséretekrél. A pedagogusok az e-naploban értesitik a sziil6t
gyermekilk gyenge, vagy hanyatld tanulmanyi eredményérél, vagy stlyos fegyelmi vétségér6l. A
sziiloket fontos eseményekrol, lehetéleg egy héttel az esemény el6tt értesiteni kell: a fogaddorak, a sziil6i

értekezletek, mas aktualis informaciokrol idépontjarol

Az intézmény a tanuldkrol papir alapu tajékoztatast ad - rendeletileg szabalyozott esetekben: a
gyermek hidnyzasair6l, félévi tanulmanyi eredményeirdl. A tanulok eldmenetelét, magatartasat és

szorgalmat az osztalyfonok szovegesen is értekeli.
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15. TAJEKOZTATAS

15.1 Alapdokumentumok nyilvanossaga

Az szervezeti és miikodési szabalyzat a pedagdgiai program €és a hazirend, a tanév helyi rendje és a
kozzétételi lista elektronikus példanyat az intézmény honlapjan (www.szkkio.hu), papir alapt példanyat

az igazgatdnal és ovodai intézményegység vezetdjénél munkaidejiik idétartama alatt lehet megtekinteni.

15.2 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A tajékoztatas formait és tartalmi elemeit az SzMSz 6. és 16.3 pontjai szabalyozzak.

15.3 Az iskola honlapja

Az iskola honlapja a dolgozok, a sziilok és a gyermekek, illetve az iskola egyéb partnereinek
tajékoztatasara szolgal. A honlapra felkerdilt tartalmakért, a honlap szerkesztéséért, megjelenéséért
az igazgato felelds. A honlapon az iskola dokumentumait és az egyéb — jogszabalyok altal eldirt —
adatokat a jogszabalyok altal el6irt modon nyilvanossagra kell hozni. Szerkesztése: a rendszergazda

feladata.

15.4 Hirdetmények kezelése

Az intézmény épliletében hirdetményeket csak a vezetd engedélyével lehet elhelyezni.

16.A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

16.1 A hagyomanyapolas celja és feladatai
Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok, Unnepek, jeles napok &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életlik kifejlesztésétdl, a gyermekkozosség alakitasatol, amelyek
oromforrast jelentenek, és egyben megalapozzak a kozosséghez, szitkebb és tagabb kornyezethez,
hazahoz fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolésat, atorokitését. A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az egylivé tartozas, a kdlcsdnds megbecsiilés, egymas iranti tisztelet erkolcsi értékeinek

erositéséhez.
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Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a korabbi

hagyomaényokat &polva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a

rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében

hatarozza meg.

A hagyomanyépolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén gondoskodik

arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkozei

Unnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis rendezvények,
radids megemlékezése,

egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmeny gyermekeit/tanuldit, a munkavéallalokat, a sziiloket.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyoméanyok elvei

Az Unnepek, Unnepélyek, jeles napok a kdzOsség egészére, illetve a gyermekcsoportokra
tervezettek lehetnek;

egyes rendezvények a sziil6k szamara nyitottak;

az egyes Unnepekhez kapcsolodé jelrendszer (lnnepi ruha, dekorécié stb.) emelje az esemény
hangulatat, novelje a kozos élmény jelentdségét;

szervezésében és tartalmaban egyarant igazodjék az életkor sajatossagaihoz;

Az unnepek, hagyomanyok, megemlékezések a munkatervben vannak rdgzitve. Az 6vodaban a megoldas

modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,

érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

16.2 Az intézmény altal hasznalt jelképek

Magyarorszag cimere

Magyarorszag zaszlja

Iskolazészlo:

Fehér selyemzaszlo, egyik oldalan az iskola cimerével (pajzs alak, kozepén kék mezdben kereszt
és fehér galamb, a pajzs fehér keretében felirat, a pajzs tetején a Szent Korona.) és nevével ,,Szent
Kereszt Katolikus Iskola és Ovoda Cegléd”, mésik oldalan Magyarorszag cimerével.

Az iskola cimere:
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A z4sz10 leirasaban leirtakkal megegyezd cimerpajzs ,,Szent Kereszt Katolikus Iskola és Ovoda

Cegléd” felirattal.

16.3 Iskolai egyenruha
e A tanuldk Unnepi viselete:

Lanyoknal s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolanyakkendd.
Fiuknal sotét nadrag, fehér ing, iskolanyakkendé.

e Sportfelszerelés:
Kék révidnadrag, fehér atléta, fehér zokni.

Lanyoknal ugyanilyen szinii tornadressz.

16.4 Iskola évkonyve
Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentds eseményeit rogziti. Az évkonyv elkészitéséért

felel6s megbizasa tanévenként az igazgato6 feladata.

16.5 Iskolai Gnnepsegek, megemlékezések, rendezvények
A nemzeti, &llami és egyhazi tUnnepek megszervezésének feladatait minden évben az éves

munkaterv allapitja meg, kiilonos hangsulyt fektetve a szorgalmi idoben esedékes egyhazi és nemzeti
unnepekre és emléknapokra. A nemzeti, allami és egyhazi innepek megszervezésének feladatait, modjat,
feleldseit és pontos idépontjat minden évben az éves munkaterv allapitja meg.
Nemzeti Unnepeink:
- Aradi Vértanuk Emléknapja - oktober 6.
- 1956-0s Forradalom és Szabadsagharc Emléknapja - oktober 23.
- 1848-49. Szabadsagharc Emléknapja - marcius 15.

- anemzeti dsszetartozas napja — junius 4.

Legfontosabb iskolai rendezvények
- Tanévnyito
- Szent Kereszt Gala; Enekl$ Osztalyok Versenye
- Ballagas
- Tanévzard
Vallasi tnnepeink
- Veni Sancte
- Szent Kereszt felmagasztalasa

- Vizkereszt
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- Qyertyaszenteld Boldogasszony

- Hamvazdszerda

- Te Deum

- lelkinapok szentmiséi

- évfolyammisek

- osztalyok véddszentjei

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

Minden honapban egy alkalommal minden osztaly iskolai szentmisén vesz részt. A székhelyintézmény

iskolajaban hétféi napokon hétindito lelki perceket tartanak pedagdgusaink.

16.6 Az dvodai intézményegység hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatai

Mindezek a hazirendben és az éves dvodai munkatervben vannak rogzitve.

17.AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK, A
TANKONYVRENDELES ELKESZITESENEK RENDJE

A tankonyvellatas biztositasa érdekében minden tanévben a tankdnyveket eloszté Konyvtarellato
Nonprofit Kft. (tovabbiakban KELLO) szerzédést kot az iskola igazgatdjaval, amely szerz6dés magaban
foglalja a tankdnyvrendelés teljes menetét, pénziigyi finanszirozasat.

- Az igazgat6 bizza meg a tantestiilet egy tagjat (igazgatdhelyettes) a rendelés lebonyolitasaval,
akinek munkakori leirdsa pontosan tartalmazza a teendoket.

- Az iskolai tankdnyv-koélcsonzés soran minden altalanos iskolai tanulénak ingyenesen biztositani
kell a tankdnyveket.

- Az ide vonatkoz06 jogszabaly értelmében 1. és 2. évfolyamon tanulék minden tankdnyvet és
munkafiizetet djonnan kapnak, ezeken az évfolyamokon nincs tartds tankényv. 3.-8. évfolyamon
az iskolai konyvtarbdl biztositjuk a tankdnyveket, ezek tartds konyvek, a munkafiizeteket,
nyelvkonyveket, atlaszokat tjonnan kapjak.

- Haa tankonyv kolcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril,
a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

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

hatarozatban allapitja meg.
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18.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

18.1 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az 6vodai és iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsa érdekében az intézmény vezetOsége allando

munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:

YV V.V V V V VY

az intézmény fenntartdjaval

a cegledi romai katolikus plébaniaval

a nagykordsi romai katolikus plébaniaval

a reformatus és evangelikus egyhazkozségek vezetdivel
a Pest Megyei Korméanyhivatallal

Cegléd Varos Onkormanyzataval

Kocsér Kozség Onkormanyzataval

Az eredményes oktatd-nevel6 munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

az alabbi intézményekkel:

Katolikus Pedagdgiai Intézet;

iskolat tamogat6 Szent Kereszt Katolikus Iskolaért Alapitvany kuratériuma;
Ovodat tAmogat6é Koértemuzsika Alapitvany kuratériuma;

TETZ Alapfokti Miivészeti Iskola

Pedagogiai Szakszolgalat;

Egyhazmegyei katolikus iskolak és évodak

Ceglédi Tankertiilet fenntartasaban mitk6d6 oktatasi intézmények (altalanos, kdzépfoku)
Egyhazi kdzépfoku iskolak

Cegléd dvodai

Kocséri Altalanos Miivelédési Kozpont

Kossuth Miivelddési Kozpont és Konyvtar

ceglédi sportegyesiiletek

Ceglédi Kiirtos Népmiivészeti Egyestilet

ceglédi cserkészcsapat

iskola egészseguigyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltato;

A munkakapcsolat miikddéséért az igazgatd ¢€s az intézményegység vezetd a felelds. A

kapcsolattartas szervezési feladatait a vezetdség tagjai megosztjak egymas kozott. A kapcsolatok jellege:
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szakmai, kulturalis, sport és egyéb. A kapcsolatok formai: rendezvények, versenyek, egyéb
foglalkozasok, rendhagyo foglalkozasok, szakmai napok. Az egyiittmiikddés formait és tartalmi elemeit
az éves munkaterv tartalmazza. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az egylittmiik6dés a legtobb esetben egylittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

A gyermekek egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
megallapodasban rogzitett formaban iskola/dvoda gyerekorvossal és fogasszal, az illetékes egeszségligyi
dolgozokkal, védondvel, és segitségiikkel megszervezi a gyermekek/tanuldk rendszeres egészségugyi

vizsgalatat.

A gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek — és ifjusagvédelmi
feladatok eredmenyesebb ellatasa érdekében az 6voda/iskola gyermek-és ifjusagvédelmi felelése, az

intézményegység-vezetd és igazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn:

o (Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,
e Jarédsi Gyamhivatallal,
o Nevelési Tanacsaddval,

e Tanulési Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

18.2 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas célja a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése Az
iskola részérdl a kapcsolattartasért felelds: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, az dvoda
részérdl az vodavezetd és gyermekvédelmi felelds. Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas modja:
e Aziskola pedagogusa (gyakran az osztalyfénok) hivja fel a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos figyelmét a problémara. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds konzultalva az

igazgatdval, tagintézményben a tagintézmény vezetével jelzi a Gyermekjoléti

Szolgalatnak az esetet.

o A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés megszervezi az egyiittmikodést

csaladlatogatasra, konzultaciora, esetmegbeszélésre, egymas kolcsonds tajekoztatasara.

e A levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzese és a Gyermekjoléti Szolgalat

visszajelzése iktatasra kerdil.
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18.3 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények évodank-iskolank
partnerintézményei. Az iskolaval tanul6i jogviszonyban &ll6 sajatos nevelési igény(i, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a pedagogia szakszolgalatokkal és a

pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel.

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki az egylittmiikodés feladatainak végzésevel az
iskolaban az igazgatd-helyetteseket, a tagiskolaban a tagintézmény-vezetét, az 6vodaban az 6vodavezet6t

bizza meg, akikkel egylttmiikodik a gyogypedagogus és a fejleszté pedagdgus.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo jogszabalyok

tartalmazzak.
A kapcsolattartas fobb formai:

o vizsgalatok kezdeményezése a szakszolgalatoknal sziil6i, szaktanari jelzések alapjan;

o kontrollvizsgalatok lgyintézése a gyermekek, tanuldk részképesség fejlodésének
diagnosztizalasa és szlikséges iskolai fejlesztésiik érdekében;

e a sajatos nevelési igényl, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo

gyermekek ellatdsanak ellendrzésében torténd kozremiikddés.

18.4 A fenntartdval val6 kapcsolat

A fenntartdval folyamatos a kapcsolattartas. FelelGse az intézmény vezet6je. Elsdsorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:

e az intézmény szakmai miikodtetése;
e az intézmény miikdodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése;

e a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztidsanak, tovabbképzési
programjanak, munkatervének és éves beszamoldjanak jovahagyasa;

e az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység, beleértve a
tanulobalesetek megelzése érdekében tett intézkedéseket;

e az intézményben folyd szakmai munka szervezése és értékelésére;
e apedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése, jovahagyasa.

A kapcsolattartas formai:
e helyszini ellendrzés, szobeli tdjékoztatas;
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o irasbeli beszdmolo atadasa/megkuildése vagy feltoltése az igyviteli szoftverbe;
e dokumentum atadas jovahagyas céljabol;

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel;

o afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol;

e informacidszolgaltatas elektronikus levelezérendszeren ¢és telefonon az intézmény
szakmai  tevékenységéhez, valamint pénzigyi-gazdalkodasi tevékenysegéhez
kapcsolodoan;

19.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIiRASOK

19.1 Balesetek megelozése érdekében hozott rendelkezések

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai, kozé tartozik, hogy a gyerekek részére az
egészségiik €s testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek, veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonségi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
és testi épsegének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitk kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvérhat6
magatartasformékat.

- Aneveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyerekekkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
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- rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulésok, turak, taborozasok stb.) elott.
e Atanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveléknek Ki kell oktatniuk a gyerekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve a
csoportfoglalkozasokon, tandran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

A gyerekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a gyerekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelék baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatbja az egészseges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

19.2 A gyermek/tanuloi balesetek bekdvetkezése esetén ellatando feladatok

A gyermekek feliigyeletét ellatdo nevelnek, a gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o asériltet els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast, a téle telheté mddon meg kell sziintetnie,

o abalesetet, serllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a
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baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

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

19.3 Fertozések, betegségek terjedésének megelozése érdekében hozott intézkedések

* A megbetegedd ldzas gyermeket a legrovidebb idén beliil a sziildnek haza kell vinnie, vagy a
sziilo értesitését kovetden, az engedélyével hazakiildeni. A csoport 6vondjének/védondnek a laz
csillapitasarol gondoskodnia kell. Indokolt esetben orvosi segitseget kell kérni, a gyermeket el
kell kulloniteni!

* Fertdz6 betegségben szenvedd gyermek az intézményt nem latogathatja.

»  Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilonek azonnal tajékoztatnia kell az 6vodat/iskolat a fertézés
terjedésének megakadalyozasa, valamint a fokozott fert6tlenités céljabol.

* Az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

» Az intézmény minden dolgozoéjanak érvényes egészségugyi alkalmassagi bizonyitvannyal kell

rendelkeznie.

19.4 Gyermek. es ifjusagvedelmi feladatok (intézmeny)

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes dolgozdjanak
alapvet0 feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. Sziikség esetén csaladlatogatason, esetmegbeszéléseken vesz részt.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés megbizas alapjan végzi munkajat. Feladatainak ellatasahoz
eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkdjdhoz hasznalhatja az intézmény

telefonjat.
Fobb feladatai:

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvedelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

e Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett tanuldkat.

e Tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen
gyermekvedelmi feladatokat ellatd intezményeket kereshetnek fel.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.
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e Sziikség esetén véd6-0vo0 intézkedéseket javasol.

e Sziikség esetén csaladlatogatason vesz részt.

e Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

e Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti
szolgélatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Munkajar6l minden tanév végén irasban osszefoglalot készit. Feleldssége:

- A tudomasara jutott bizalmas informaciokat meg6rzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informéaciot csak a megbizasaban rogzitett korben szolgéltathat ki.
- A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.
Feladata nem terjed ki a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd,

sajatos nevelési igényii tanulok adatkezelésére, de betekinthet ezen dokumentécios anyagokba.

19.5 Az dvodai egészséguigyi ellatas rendje

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

Az 6vodankban a Védoéndi Szolgalaton keresztiil kirendelt védoné és az SZKKIO-ban alkalmazott védoné
lat el 6vodavezetdi felkérésre, személyi higiéné ellendrzéseket. Van kirendelt 6vodaorvosunk, de 6t csak

probléma esetén hivjuk ki az intézménybe.

A gyermekek rendszeres vizsgalatat, alapsziiréseket €s statuszvizsgalatokat minden gyermek esetében a
sajat véddnd és sajat korzeti gyermekorvos végzi, a sziil§ jelenlétében. Evente felkinalunk ingyenes
ortopédiai vizsgalatot, melyre a sziil6 Onkéntesen viszi el a szakorvosi rendeldbe a gyermeket.
Iskolakezdés el6tt a nagycsoportos gyermekek orvosi vizsgalatat is a sajat valasztott gyermekorvosuk
végzi. Az iskolai beiratkozéashoz sziikséges egészségiigyi dokumentaciot a sziildnek kell beszereznie a

sajat korzeti gyermekorvostol. / Adatlap a fejlédési szint megitéléséhez c. sziirbvizsgalati adatlap/

Ovodankban a fogaszati ellatas / fogorvosi sziirés, egészségiigyi felvilagositd és neveld tevékenység/
szervezett és biztositott. Evente egyszer, a nagycsoportosoknak fogorvosi rendelében végeznek sziirést,
kisebb gyermekeknek a megszokott dvodai kdrnyezetben /csoportszobaban/ tart a fogorvos egészségiigyi

felvilagosito beszélgetést.

Az dvodara vonatkoz6 egyéb rendelkezés:
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Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az Ovodaban, ha az egészségvédelme
érdekében eldirds. (allergia, asztma, epilepszia, szivbetegség all fenn és errdl szakorvosi véleményt

és konkrét utasitast kap az 6voda).

19.6 A tanuldk rendszeres egészségigyi feltigyelete és ellatasa

Az iskolaorvosi és védondi szolgalat az egészségligyi alapellatas részeként latja el preventiv feladatait
az intézményben. Miikodésének legfobb célja a gyermekek egészségének megbrzése, az egészségromlas,
a betegségek kialakulasanak megelézése. A  kiilonbozé  csoportokra/évfolyamokra elrendelt
vizsgalatokra, sziirésekre, oltasokra az oktatasi és egészségiigyi miniszteri rendeletek és torvények
alapjan kerl sor.

Az iskolaorvos/védoné a haziorvosi rendelében/orvosi szobaban tanévenként meghatarozott, el6re
kijel6lt idépontokban all a tanuldk rendelkezésére. A szolgélatok tevékenysége magaban foglalja:

- az aktiv gondozast,
- az egészségnevelést,
- kbzegészségugyi, jarvanylgyi és iskolai feladatokat.

A szolgélatok az altalanosithato tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatjak a vezetést. Az egészséges
kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az Ovoda/iskola lehet6ségei fiiggvényében
megvaldsitja.

Az iskolaorvos gydgyitd-megel6z6 gondozasi munkaja soran:
- Végzi a belgydgyaszati, fizikalis alapvizsgalatokat,
- sziikség esetén kiegészitd szakorvosi vizsgalatokra kiild szakorvosi rendeldintézetbe vagy
korhazba,
- elvégzi a gyerekek életkorahoz ko6tott véddoltasait,
- fert6z0 betegség észellése esetén elvégzi a kornyezet szlirését, esetleg véddoltasat, valamint
elrendeli a fertotlenitést,
- figyelemmel kiséri és ellendrz6 vizsgalatban részesiti a veszélyeztetett gyerekeket,
- elvégzi a tanuldk sportorvosi vizsgélatait,
- elvegzi a palyavélasztasi egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat.
A védondi szolgalat alap-sziirfvizsgalatai:
- atesti fejlddés paraméterei,
- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodeés,
- érzékszervek miikodése (1atasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat),
- BCG oltasi heg ellendrzése,

- HPV oltés tajékoztatas, szervezés, lebonyolitas,
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- mozgasszervek sziirése (bokasiillyedés, gerincelvaltozasok),

- vérnyomasmerés.

19.7 Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmények épileteiben, udvaran, valamint a fébejaratok el6tti 5 méter sugaru teriiletrészen

nem dohanyozhatnak alkalmazottak és latogatok sem. Ovodasok és tanulok szamara tilos a dohanyzas!

20.RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZESERE HOZOTT
INTEZKEDESEK

20.1 Tiiz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jaro rendkivili esemeny

Az ovoda/iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve gyermekek és
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

e atlz,

e arobbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e gazdasagi vezetd

e atagintézmeny teruletén a tagintézmeény-vezeto,
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziukségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épuletben tartézkodo személyeket a munkavédelmi- ill. tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett
maodon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
kitiritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhatd kidritési terv alapjan kell elhagyniuk. A csoportoknak a
veszelyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a

varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart nevelének
a tantermen Kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A Kkiurités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyéasaban segiteni kell.

e A foglalkozés/tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épuletben.

e A gyerekeket a csoportszoba/tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyujtads megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakral:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

75



e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tartdzkodd személyek letszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi
Orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a Tlzvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds. Az épiiletek
kitiritését a tlizriado tervben €és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
Ovodasara/tanulojara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tiizriado tervet és a bombariado tervet lezart
boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni

nevelGtestiileti szoba

iskolatitkari iroda

porta

igazgatoi iroda

igazgatohelyettesi iroda

20.2 Teendok bombariadé esetén

Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézményegység vezetbje és az
iskola/Gvodatitkar esetenként, az 6voda/iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok vegzesekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
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1 Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének, vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd, vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a
bombariadot.

2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan a csengd szaggatott jelzésével torténik.
(Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozze kell tenni.)

3 Az iskola épuletében tartozkoddk, az épiiletet a tiizriadd tervnek megfelel rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt terlilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a
kézilabdapdlya, udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

6 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy potldlagos

tanitasi nap elrendelésével.

21.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

21.1 Az iskolai konyvtar miikodésének célja, miikodésének feltételei

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka ¢és a tanulok ©Ondllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuléshoz szlikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segedkdnyveket szerez be,

melyeket a raszorul6 tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
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Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi
konyvtarral. Az iskolai konyvtar mikodtetéséert, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellataséért a

konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

21.2 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetesében biztositja. Az évi fejlesztésre szant dsszeg megéllapitdsa a pedagogiai programban
meghatarozott dokumentumsziikséglet, valamint a neveldk és a szakmai munkakzdsségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik. A konyvtar fejlesztésére szant keretet (gy kell a konyvtaros rendelkezesére

bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztositott legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges eszk6zOk és irodai szerek
beszerzését. A konyvtar mukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése, a

konyvtaros feladata. Az anyagi forrasok jovahagyasa az intézményvezetd hataskore.

21.3 Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitoé feladatai

Az iskola kdnyvtéra feladatanak tekinti, hogy
- Biztositsa az oktat6-nevel6 munkahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat, egyéb informacios
anyagokat.
- Segitse a tanulok konyvtari tajékozddasat az 6nalld ismeretszerzés hagyomanyos és modern
eszkozeinek megismerése altal.
- Vegyen részt a tanulok olvasova nevelésében, az olvaséskultiura fejlesztése, valamint a
tehetséggondozas tamogatasaban.
Segitse a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatasat.
Az iskola egyhazi jellegébdl adodoan kiemelt feladata:
- ahitélet elImélyitése vallasos konyvek és folydiratok altal.
- Vegyen részt a NAT altal kiemelt kulcskompetenciak fejlesztésében, a konyvtar allomanyanak
hasznalata és a konyvtarhasznalat tanitasa altal.
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
1. Az allomany 6rzése, elhelyezése, fizikai védelme
2. Az alloméany fejlesztése, gylijteményszervezés gyarapitasa, nyilvantartasa, apasztasa
és ellendrzés
3. Az allomény feltarasa, katalogus
4. Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok / kdlcsonzes, olvasoterem, konyvtari orak/
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A konyvtar kiegészito feladatai
Kapcsolat a varosi konyvtarral, human munkak6zosséggel

21.4 Az iskolai tankonyvellatas szervezesevel kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:
o kozremiikodik a tankonyvrendelés eldkészitésében,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét és megszervezi beszerzésiiket, potlasukat,
e tanév kozben lehetdséget biztosit tanuldinknak az elhasznalddott, vagy elveszett konyvek

cseréjére.

21.5 Nyilvantartés

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat €s a kolcsonzési idot a konyvtaros az igényekhez igazodva a
tanév elején az éves munkatervben hatarozza meg, és err6l a neveléket és a tanulokat tajékoztatja.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikddésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a

tanév elején tanmenetiikben, munkatervikben tervezniuk, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitk kell.

21.6 Karokozas

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lesonzott dokumentumot az el6irt
hataridére nem hozza vissza, a jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy - tanito javaslata alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza

meg.

21.7 Az intézmeény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szaméara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely- nyilvantartast kell vezetni. Az ingyenes

tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

21.8 A konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai kdnyvtér szolgaltatésai:

o tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

e tanorai és tanoran kivili foglalkozasok tartéasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,

e szamitdgepes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgéltatasairol és dokumentumairol, valamint més

konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

21.9 A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyeénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak

haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

21.10 A konyvtarhasznalat szabalyai, elvart magatartas

Konyvtarhasznélati szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

2. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, a tantestilet tagjai, a nyugdijas tanarok, az
adminisztrativ és technikai dolgozok hasznélhatjak.

3. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.

4. A konyvtar csak tanitasi idoben latogathato.

5. A konyvtari orakat , foglalkozédsokat, szakorakat a konyvtaros ill. kozremiikodésével a
szaktanarok vezetik.

6. A konyvtarban a tanuldk csak a konyvtaros ill, tanar jelenlétében tartozkodhatnak.
A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést,

7. A konyvtar minden nap délelétt és délutan is nyitva tart, a napkozis tanulési id6 végéig.
A pontos nyitvatartasi 1d6 €v elején kiirds szerint lathato.

8. A tanulo kérheti a kdnyvtaros segitségét a konyvtari munkajaban, versenyre valo

felkészllésében, hazi feladatokhoz, szorgalmi feladatokhoz stb.
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A kolcsdnzés szabalyai

Konyvet csak a konyvtaros tudtaval, fuzetbe valo beiras és tanuldi alairas utan szabad csak

Kivinni.

- Atanuld egyszerre csak 2 konyvet kdlcsondzhet

- A konyvek visszahozatalakor a tanul6 koteles kivarni és ellen6rizni, hogy a kdnyvet a
kdnyvtaros kihlzta-e a nevérdl, és alairasaval igazolta-e a konyv visszahozatalat.

- A konyvre a tanuld koteles vigyazni, tiszta kézzel megfogni, tilos beleirni.

- A tanulo koteles a konyvet a kdlesonzési 1d6 lejartakor visszahozni.

- A kotelezd olvasmanyokat lehet, és sziikség esetén kell hosszabbitani.

- A tanuld majus elsd hetéig koteles minden kdnyvet visszahozni.

- AKkivitt kdnyvekért a tanuld anyagilag is felel, értékét kdteles megtériteni,

vagy azonos konyvvel pétolni.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikdlcsondzni. A kodlesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsonozhetok:
o kézikdnyvek,
e szamitdgeépes szoftverek,

e muzealis értékii dokumentumok,

21.11 Iskolai kényvtar a tagiskolaban

A kocséri tagiskolaban az iskolai kdnyvtar funkcidi az alabbi feladatmegosztas soran valosulnak meg:

- az 6nallo ismeretszerzés elGsegitésének szerepét — killon megallapodas alapjan a Kocséri
Altalanos Miivelddési Kozpont konyvtara latja el, mely az iskola kozvetlen kozelében
talalhato (Kocsér, Kossuth L. u. 16.), a konyvtar a mindennapos nyitva tartas, a gytijtokor
és a kialakitott szolgaltatasok meghatarozasakor is figyelembe veszi az iskola igényeit, az
iskolai kdonyvtarra vonatkozo jogszabalyi eldirasokat,

- az iskola konyvtarnak a tankonyvellatasban betoltott szerepét a ceglédi székhelyen

miikddé iskolai konyvtar tolti be.
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22.ZARORENDELKEZESEK

22.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot, mint fenntarté az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Fohatosaga hagyja jova. Modositasa csak a neveldtestiilet elfogaddsaval, a kdzoktatasi torvény

altal meghatéarozott kozosségek egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzatot a tanuldk, a sziilok és mas érdeklddok munkaidében
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a tagintézmeny-vezeték irodajaban tovabba az intézmény
honlapjan. Tartalmardl és elbirasairol a vezetok adhatnak felvilagositast. A munkavallalok

rendelkezésére all a tanéri- és ovodai nevelészobaban elhelyezett egy-egy példany.

22.2 A szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az igazgatoi utasitasok kiterjednek az intézménnyel
jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto

jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

22.3 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- anemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- az éallamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)
- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)
- anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet
- akatasztrofak elleni védekezés és a polgari vedelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet
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Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvenyek

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. térvény

a szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: szamviteli térvény)

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.- évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIIL. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1I. 30.) kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet
a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezOen
nyUjtando szolgéltatasokrol sz6l6 83/2012. (1V. 21.) korményrendelet

a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XI1. 26.) MUM-rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szolo 56/2011. (XII. 31.)
NGM-rendelet

az iskola-egészsegugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet

a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol
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Legitimacié

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése
utdn a Szent Kereszt Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda neveldtestiilete a
Wi dcber A8 o megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén
IS, %-0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd és a vélasztott

jegyzokdnyv- hitelesiték alairasukkal tandsitj

hitelesitd hitelesito

Nyilatkozat

A Szent Kereszt Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda székhely intézményében
miikddé sziili szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziili szervezet
az iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatot
megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatdrozott kérdések szabilyozisindl véleményét az intézmény vezetdjének

kifejtette, véleményezési jogaval élt.

...........................................

Sziiléi Szervezet képviseldje
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Nyilatkozat

A Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda didkénkormanyzatinak
képviseletében nyilatkozom, hogy a didkonkormanyzat az iskolai SzZMSz tervezetét
annak mellékletét képez6 adatkezelési szabalyzatot megismerte, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatirozott kérdések
szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetSjének kifejtette, véleményezési

jogéval élt.

..............................................

a didkonkorményzat vezetdje

86



Nyilatkozat:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Magyarok Nagyasszonya
Katolikus Tagévoda nevelétestilete a .20, /000 . ..ooovviin... megtartott
hatérozatképes neveldtestiileti értekezletén (). %-os szavazatardnnyal elfogadta. Ezt
a tényt az intézményvezetd és a valasztott jegyzOkdnyv- hitelesitdk alafrasukkal
tanusitjak.

Cluzded. [, o,

intézményegység-vezetd

.........................................................................................

hitelesitd hitelesitd

Nyilatkozat

A Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Magyarok Nagyasszonya
Katolikus Tagévoddban miikédé sziiléi szervezetének képviseletében
nyilatkozom, hogy a szilldi szervezet az iskolai SzMSz tervezetét, az annak
mellékletét képezd adatkezelési szabilyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatérozott kérdések szabalyozasanal

véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogéval élt.

Cegléd, . La2).. 10O 41...........

Sziiléi Szervezet képviseldje
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Nyilatkozat:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének eléterjesztése utdn a Szent
Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Gébor Aron Tagiskola nevelétestiilete a 2021,
10. 19-én megtartott hatarozatképes nevel6testiileti értckezletén"f;fc' %-0s szavazatardnnyal
elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd és a valasztott jegyzokényv- hitelesitdk aldirasukkal

tanusitjak.

of.. A3,

tagml,éx.mény-vczcto

hitelesitd hltelesuﬂ

Nyilatkozat:

A Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Gdbor Aron Tagiskola
miikddd sziiloi szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziiléi szervezet
az iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatot
megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatdrozott kérdések szabdlyozdsinal véleményét az intézmény vezetdjének

kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Ay

1
Kocsér, . {f V“r A -

Sziildi Szervezet képviseldje
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Nyilatkozat

A Szent Kereszt Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Gabor Aron Tagiskola
didkénkormanyzatinak képviseletében nyilatkozom, hogy a didkdnkormanyzat az
iskolai SzMSz tervezetét annak mellékletét képezé adatkezelési szabalyzatot
megismerte, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatdrozott kérdések szabdlyozasandl véleményét az intézmény vezetdjének

kifejtette, véleményezési jogaval élt.

a didkonkormanyzat vezetbje
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FUGGELEK

. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az itt ko6zolt munkakori leirdsok tajékoztato jellegliek. A hivatalosan hasznalt és érvényes
munkakori leirasok az alabbi mintak szerint késziilnek, de attol — az adott helyzettdl fiiggéen —
kisebb mértékben eltérhetnek. A munkavallalé és az igazgat6 (az igazgatd esetében a fenntarto)
mint munkaltatd altal aldirt munkakori leirds tekintendd érvényesnek. Ennek egy példanya a
munkavallalonal marad, egy példanyat pedig a munkavallal6 személyi anyagahoz kell csatolni. Egy

munkavallalo — munkakorétol fiiggden — tobb munkakari leirast is kaphat.

A munkakéri leirasok évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd felelds, a feliilvizsgalatot a

tanév kezdetén kell végrehajtani.

I/1. Gazdasagi vezeté munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatdja

Feladata az intézmények miikddtetésével kapcsolatos minden gazdasagi és pénziigyi

feladat ellatasa:

o Kialakitja a gazdalkodasi rendet, és az ehhez kapcsolddo szabalyzatokat elkésziti

az intézményre vonatkozo torvényeknek megfeleléen.

e A fenntartd elvarasainak megfeleléen, az féigazgatoval egyeztetve
elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a normativa igénylést és

elszamolast.

e Elkésziti az intézmény Szadmviteli Torvényben eldirt szamlatiikrét, sziikség

szerinti modositasat. Felel6s ennek betartasaért és betartatasaért.
e Felelds a gazdalkodasi egység idészaki és éves beszamoldjanak elkészitéséért.

e Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a penzgazdalkodassal

kapcsolatos feladatokat.

e A szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus

konyvelés vezetésérdl.
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Kezeli a beérkez6 szamlakat, gondoskodik azoknak idében torténd teljesitésérol.

Ellenérzi a h&zipénztarbdl kifizetésre keriilé pénzeszk6zok jogossagat, az
ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak

betartasat

A koltségvetést érintd  évkozi  torvény- é€s  rendeletmodositasrol

haladéktalanul tajékoztatja az iskola igazgatojat,

Gondoskodik a bérszamfejtésé idében torténd elkészitésérdl, figyelemmel a

TBK és SZJA elbirasokra

Végzi a bankszamla kezelését, intézi a banki atutalasokat

Elkésziti a havi és negyedéves bevallasokat, az év végi és évkozi pénzigyi
zarésokat, beszamolokat.

Az intézményvezetovel kdzosen dont az illetmény ligyekben, a leltarozasban,

ezek dsszesitésében és selejtezésben.

Vezeti a bérnyilvantartast és havonta egy alkalommal koteles az igazgatoval kdzdsen
attekinteni a fentieket és javaslatot tenni a megfelelé modositasokra

A beérkezé szamlakat ellendrzi és iktatja.

Onalléan dont a technikai dolgozok iranyitasaban, a munkarendjik
beosztasaban, szabadsaguk iitemezésében és kiadasaban. Ellendrzéseket végez

havi rendszerességgel a beosztottjai felett. Technikai dolgozék munkaltatéi

jogat nem gyakorolja.

Ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének,

munkajanak és munkarendjének betartasat.

Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést.

Szervezi a berendezések, felszerelések Kkarbantartasat, javittatasat, az
intézmény tisztantartasat, takarittatasat.

Kapcsolatot tart a szervezeti felépités szerint.

Elvégzi a miikodéshez- és a nevelokkel egyeztetve a tantargy-pedagogiai
munkahoz szlikséges eszk6zok beszerzését, vasarlasat, megrendelését az igazgato
altal jovahagyott Osszeghatarnak megfeleléen, - és a beszerzett eszkozokrol

nyilvantartast vezet.
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e Nyilvantartja a tamogatasokat, palyazatokat, aktivan részt vesz azok elkészitésében.

e Gondoskodik a tliz-és munkavédelem szabalyainak gazdasagi betartasarol.

o A technikai dolgozok felszerelését biztositja.

e Az igazgato utasitasa szerint végzi és tervezi munkajat, ahol figyelembe veszi a

jogszabalyi eléirasokat.

e Részt vesz a megbizasi szerz6dések és a hozza tartozd nyilatkozatok,

dokumentumok elkészitésében.

e Napi munkajarol tajékoztatja az igazgatot.

e A fOigazgato tavolléte esetén onalloan dont gazdalkodasi kérdésekben ¢€s errdl

tajékoztatja az igazgatot.

e Részt vesz a vezetdségi értekezleteken,

e Munkéjat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.

Kiilonos felelssége:

e Ugyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozok és a

gyermekek adatait.

e Az informacidkat a jogszabalyban el6irtak szerint, hivatali titokként kezeli.

1/2. Féigazgato-helyettes (1) munkakdri leirds-mintéja

A munkakor megnevezése: féigazgato-helyettes

Kézvetlen felettese: Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatoja

Feladatai:

részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken,

az igazgatd megbizasabdl reszt vesz palyazatok elkészitésében, koordinalasaban,
elszamolésaban,

részt vesz — az foigazgatd szoObeli megbizasa alapjan - az intézmény
alapdokumentumainak, miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumainak
elkészitésében, felllvizsgalataban, esetenkénti modositasaban,

veégzi a kozszolgalat teljesitésével kapcsolatos tgyek szervezéseét — szerzodések
elokészitése, tanulok tajékoztatasa, nyilvantartas vezetése - dontések meghozatalét,
elvégzi az orarend készitésével kapcsolatos teenddket, és az ehhez kapcsolddod

terembeosztasokat,
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o helyettesitések megszervezese,

e megszervezi a tandran kivili foglalkozéasok rendjeét,

e az intézményvezetd tavollétében ellatja a féigazgatd helyettesitését.

e koordindlja a sziill6i munkakozosség munkajat az iskola tevékenysegével
kapcsolatosan,

o Kképviseli az iskolat a munkakdzossegi értekezleteken,

o felelds a meghirdetett orszagos versenyek, a szervezésért, a nevezésért, az
eredmények 6sszegzéseért,

o feladata az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa,
nevelGtestiileti értekezleten tantestiilet elé tarasa, évente két alkalommal,

e kapcsolatot tart fenn a kiilsé partnerekkel, kiilonds tekintettel a Nevelési
Tanacsadoval, Tanuldsi Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaggal,

o felelds a gyermekvédelmi feladatok feliigyeletéért, a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatainak ellatasaért,

o feladata a nemzeti és intézményi innepek szervezése,

e szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény védondjével,

e Vezetdtarsa hidnyzasa esetén ellatja annak azonnali dontést igényld feladatat,

munkajat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.
Kiilonos felelossége:

e (igyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozok és a gyermekek
adatait.

e az informdcidkat a jogszabalyban eldirtak szerint, hivatali titokként kezeli.

Jarandosaga: a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér, a

kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok.

1.3 Féigazgato- helyettes (2) munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: féigazgato- helyettes (2)
Kozvetlen felettese: a Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda fsigazgatoja
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Feladatai:

részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken,

a féigazgatd meghizasabol részt vesz palydzatok elkészitésében, koordinalasaban,
elszdmolésaban,

részt vesz — a foigazgatd szObeli megbizdsa alapjan - az intézmény
alapdokumentumainak, muikodési rendjét meghataroz6 dokumentumainak
elkészitésében, felllvizsgalataban, esetenkénti modositasaban,

ellatja az intézményi rendezvények szervezésevel kapcsolatos targyaldsokon az
intézmény képviseletét, gyakorolja a rendezvényekkel kapcsolatos déntes jogat,
elvégzi a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasat,

az foigazgato és a foigazgato- helyettes (1) egyuttes tavollétében ellatja a féigazgato
helyettesitéseét.

végzi a tankdnyvrendelés szervezési feladatat, gyakorolja ezzel kapcsolatos dontési
jogat,

az elektronikus napléba az iskolatitkarral egytittmiikédve beviszi az intézményi és
tanuldi adatokat, kezeli az elektronikus napld, folyamatosan ellendrzi a bevitt
adatokat,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellendrzése, mulasztassal kapcsolatos
ugyek kezelése,

meghatarozza az Orakozi szunetek rendjét, a foétkezésre biztositott hosszabb id6
beosztasat, a pedagogusok felligyeleti rendjét,

szlikségszerlien szervezi az intézmény berendezéseinek athelyezését, a
tanulécsoportok vonulasi rendjét,

az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az 0sztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa, nevelbtestiileti
értekezleten tantestilet elé tarésa, évente két alkalommal,

a kotelez6 eszkozjegyzék és a tantervi kovetelmények szerinti taneszk0zok,
szemléltetd eszk6zok megléte, hasznalhatosaga, kihasznaltsaga, szakszer tarolasuk
biztositasanak ellenérzése,

gondoskodik az éves szabadsagok tervezésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol,
intezkedik kildnleges esemenyek, riasztasok alkalméaval,

fegyelmi Gigyekben valo eljaras az igazgatd megbizasa alapjan,
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e vezetdtarsa hidnyzasa esetén ellatja annak azonnali dontést igénylo feladatat,

e munkajat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.
Kiilonos felelossége:

e (gyel a személyiségjogok betartdsara, bizalmasan kezeli a dolgozdk és a gyermekek
adatait.

e az informéciokat a jogszabalyban eldirtak szerint, hivatali titokként kezeli.

Jarandosaga: a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér, a kdznevelési torvény Aaltal

meghatarozott potlékok

I./4. Tanar/idegennyelvtanar/ének-zene tanar munkakori leiras- mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelvtanar/ének-zene tanar
Kdzvetlen felettese: a féigazgatd, tagintézményi munkavégzés esetében a tagintézmeény-igazgatd
Legfontosabb feladata:

o tanul6 szemeélyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
munkajat a Katolikus Egyhéaz kozoktatasi dolgozdi szdmaéra készitett etikai kddex
Nevelési tevékenységét:

- erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi,

- kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

- csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

- szlikség esetén fejlesztéssel, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat,

- kozremiikodik az iskola pedagogiai programjaban lefektetett céljainak megvalositasaban,
hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultira, a

gazdasag és a tarsadalom keresztény értékek szerinti forméalasahoz.
Szakmai tevékenysége

e munkajat az SzMSz és a pedagogiai program irdnymutatasa és szabalyozasi kore
alapjan végzi,
o atantargyfelosztasban és az 6rarendben szerepld foglalkozasokat megtartja, és annak

tényet az elektronikus naploban rdgziti,
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feladata az intézmény és a munkak6zdsseg munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

helyi tanterv alapjan elkésziti az adott tanévre — az altala tanitott szaktargyakra — a
tantargyi tanmeneteket, és pedagdgiai munkdjat annak megfeleléen végzi,

legalabb 15 perccel a munkaid6, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elétt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
nyilvantartja az érarol hianyzd, vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb 4 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és ket héten belil kijavitja az iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6épontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovet6 Oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

az osztalyozé konferenciat megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait,

részt vesz a tantestilet és a szakmai munkakdzosség értekezletein, megbeszélésein,
évente két alkalommal fogadoorat tart a munkatervben szerepld iddpontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznélatat,

az igazgato beosztéasa szerint részt vesz az iskolai méréseken,

hianyzasa esetén feljegyzést keészit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd feladatokrol,

tiiz vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
Kilritésében, a tanuldk testi épségének megovasaban,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznélatdnak biztositasaért,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Gnnepségekre, rendezvényekre, vizsgalatokra
felettesének utasitasai alapjan, beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi

kirandulason, sziikseg eseten ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét,
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a féigazgatdé megbizasabol részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasaban,

féigazgatd-helyettes beosztasa alapjan ellatja az 6rakozi sziinetekben a felligyeleti
teendoket.

féigazgatd- helyettes beosztasa alapjan ellatja a helyettesitési megbizasokat.

Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

a hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jaranddsaga: a munkaszerz6désében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér, a

kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok.

I.5. Testnevel6 munkakori leiras-mintéja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kdzvetlen felettese: a féigazgatd, tagintézmenyi munkavégzés esetében a tagintézmény-igazgato

Legfontosabb feladata: nevel6i tevékenysége, szakmai tevékenysége, kiilonleges felelGssége,

jaranddsaga megegyezik a tanar munkakdrben foglaltakkal.

Tovabbi feladata:

minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés éran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja,

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére,

a testnevelés orakon nem hagyhatja felligyelet nélkil osztalyat, diakjait,

a bekoOvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelGsnek,

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési drakat tarto kollégaval.
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1./6. Konyvtarostanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: konyvtarostanar
Kdzvetlen felettese: a féigazgatd

Legfontosabb feladata: nevel6i tevékenysége, szakmai tevékenysége, kiilonleges felelGssége,

jaranddsaga megegyezik a tanar munkakdrben foglaltakkal.
Tovabbi feladata:

e Az iskola konyvtari nyilvantartasaba veszi az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkaflizetek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikdnyveket,
az iskolai konyvtari allomanyban elkulonitetten kezeli és a tanuld, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint.

e A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi
forrasok alapjan.

e A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot
vasarolni. A konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtaros tanar, nyilvantartast vezet.

e koOzremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e Kkoveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét, az éves tankonyvrendeléskor
beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan kiadott tankdnyveket,

e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamdara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

e Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
veszi. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast
vezet. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szadméara beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba veszi.

e Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a koényvek, folyoiratok, egyéb
informéciohordozok igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értekii konyveket

pormentesen védett helyen tartja. Biztositja naponta a nyitvatartdsi 1dot, a
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dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartdsba veszi — az igények
figyelembe vételével — az (j dokumentumokat.

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszeriisitése és
pozitiv szemelyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznélatat.

Jol hasznalhato kézi konyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a
balesetek megeldzeésérol.

Tanorai és tandran kivili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni
¢s csoportos érdeklodoknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, més konyvtarak szolgaltatasainak
elérését, a dokumentumok masolasat, ij ismerethordozok elballitasat,

Folyamatos  tdjékoztatia a pedagégusokat a  beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrdl és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyeket a foigazgato és vezetd megbizza.

Felelosségi kor: Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis

épségéért, kijelolt tanuldecsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a

gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és

tevékenysegére.

1./7. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintéja

A Kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a foigazgato-helyettes, tagintézményi munkavégzés esetében a tagintézmény-

igazgatd

Megbizatédsa: a féigazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Nevelési tevékenysége
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e az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,
o cgylttmikodik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulésat,

e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
A fobb tevékenységek:

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok,
torzskonyvek megirasa, hianyzasok kezelése, a tanulok dicséretével,
elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzések kezelése,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, sziil6i szervezeti tagjaival

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

e az osztalyozo értekezletet megel6zden bejegyzi a digitalis naploba javaslatat — az
osztalyban tanitd kollégak javaslatainak kikérésével és annak figyelembevételével —
a tanulok magatartas és szorgalom jegyére, és ezt a nevelGtestilet elé terjeszti,

o cldkeésziti és lebonyolitja a sziildi értekezleteket,

o kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében és
elbiralasaban,

o kozremiikodik a tanérdn kiviili, osztalyat érintd tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban

e részt vesz osztalya munkaterv szerinti tinnepi miisoranak el6készitd munkalataiban,
lebonyolitasaban,

e minden tanév elsd osztalyfonoki ordin ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e palyaorientacios tevekenységet folytat osztalyaban,

e segiti osztalya tanuldinak a felsébb intézményekbe torténd jelentkezését,

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara,

e minden év szeptemberének 30. napjaig egyezteti az ifjusdgvédelmi feleldssel a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett
diakok névsorat,

e adidkok adataiban bekdvetkezd valtozasokat jelzi az iskolatitkdrnak,
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a tanév elején osztalya szamara, megtartja a tiiz-, baleset- és munkavedelmi

tajékoztatdt, az oktatasrdl szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

e szoOban és iizend fiizet Utjan tajékoztatja a sziiloket, tanulokat a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idOpontjarol és mas aktudlis informacidkrol, fontos eseményekrol,
lehetdleg egy héttel az esemény elott,

e a tanulok eldmenetelét, magatartdsat és szorgalmat az osztalyfondk a pedagogiai

programban meghatarozott médon szovegesen is mindsiti, és azt kozli a sziilokkel,

e rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyban.
Ellendrzési kotelezettségei:

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a jogszabaly
szerinti — SZMSZ-ben rdgzitett - szlikséges ertesitéseket,

e cllendrzi tanuldi tanulményi eldmenetelét és sziikség esetén értesiti a sziildket a
tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredményérdl, vagy sulyos fegyelmi
vétségérol,

e az osztalyozo értekezletet megelézden ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentds mértékben az

osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.
Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a — az adatkezelési szabélyzatban meghatarozottak szerint-
osztalyanak tanuldival kapcsolatos informaciokat,

e Dbetartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

Jaranddsaga: a fenntart6 altal meghatarozott pétlék

1/8. Tanité munkakoéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanitd
Kdzvetlen felettese: a féigazgatd, tagintézmenyi munkavégzés esetében a tagintézmény-igazgato

A tanit6 alapfoku nevelési-oktatéasi feladatai:
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A tanitd az alapfokd nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6
kisgyermekben Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértes és a tanulas iranti
érdeklddést €s a nyitottsagot.

Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanulot a keresztény-katolikus értékek irdnt és a sajat kdrnyezete,
a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgés iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

Tanitdi tevékenysége kodzben a tanultak feldolgozdsanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulé kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a
felelosségtudatot, a kitartds képességét ¢és eldmozditja érzelemvilaganak
gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulasi szokasokat.

Tamogatja az egyeni képességek kibontakozasat, segitseget nydjt a tanulasi

nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.

Nevelési tevékenysege

munkajat a Katolikus Egyhaz kdzoktatasi dolgozdi szamara készitett etikai kodex
erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi,
kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
csaladkdzpontu szemléletet  képvisel, azt  kifejezésre  juttatja
munkajaban és szavaiban
figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
a tanulok részéreaz egészséguk, testi épsegik
megorzéséhez szikséges ismereteket atadja, es ezek elsajatitasardl
meggyozodik,
kozremikodika tanulo fejlédését veszélyeztetd korllmények
feltardsdban, megszintetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak

megeldzésében,
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a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozossegi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként —
ellenszolgaltatas fejében - sem az iskolaban, sem azon kivil nem tanitja,
kozremlkodik az iskola pedagdgiai programjaban lefektetett céljainak
megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel
hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom kereszteny értékek szerinti

forméalasahoz.

Szakmai tevekenysége

munkajat az SZMSZ és a pedagdgiai program iranymutatasa és szabalyozasi kore
alapjan végzi,

felkésziil a tanitasi oOrakra, elOkésziti azokat, tandrai munkdjat a gyerekek
adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencidltan szervezi,

feladata az intézmény és a munkak6zodsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

helyi tanterv alapjan elkésziti az adott tanévre — az altala tanitott targyakra — a
tantargyi tanmeneteket, és pedagdgiai munkdjat annak megfeleléen végzi,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanorakat kovetden bejegyzi a digitalis napldt, vezeti a tanulok jelenlétével,
hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,

iranyitja és rendszeresen ellendrzi a tanuldok tevékenységét, motivalo hatassal
értékeli tanulmanyi teljesitményiliket, megtartja a szobeli és az irasbeli gyakorlasi
formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyutt
értékeli félévente legaldbb 3 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és harom héten belul kijavitja az iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjarol az osztalyt legalabb egy héttel a kijel6lt idopont eldtt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba,
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az osztalyozo konferenciat megel6z6en lezarja a tanulok osztalyzatait,

részt vesz a tantestilet és a szakmai munkakdzgsseg értekezletein, megbeszélesein,

¢évente két alkalommal fogadodrat tart a munkatervben szerepld idépontban,

a tandran kivuli és a napkozis foglalkozdsokra rendszeresen felkészil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalésara,

a lemaradd tanuldk szamara felzarkoztatdé foglalkozdsokat szervez, egyéni

segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat,

Napkozis tanitd

napkozis csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri,
ott gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol,

felelés azért, hogy a gyermekek a napkozi idotartama alatt egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén
valé mozgaéssal is,

kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, lgyeletesi
teenddk ellatasa,

hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szadmara az osztalyban elvégzendd
tananyagrol,

tlz vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kilritésében, a tanuldk testi épségének megovasaban,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatdnak biztositasaért,

elkiséri tanuldit az iskolai innepségekre, rendezvényekre, vizsgalatokra felettesének
utasitasai alapjan,

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

kozremiikodik az iskolai linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitéseben,

részt vesz az iskola dekoracidés munkajaban,

tajékoztatja a foigazgatdt, ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési
tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsdgi vizsgalaton valo

megjelenését,
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e szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, 1) ismereteirdl beszamol a
munkakdzdsségben.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

e ahataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

a nevelési féigazgatod helyettesnek vagy a féigazgatonak.

Jaranddésaga: a munkaszerz6désében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér, a

kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

1./9. Gydgypedagogus munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: gyogypedagogus

Kdzvetlen felettese: nevelési foéigazgato-helyettes, tagintézményi munkavégzés esetében a

tagintézmény-igazgato
Legfontosabb feladata:

o A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakértéi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli gyermekek,

tanulok szamara gyogypedagogiai és rehabilitacids foglalkozasok megtartasa.
Munkakdrébe tartozo feladatok részletesen:

o A gyogypedagogus felelosséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében,. a tanulok szakvéleményében vagy szakértdi
véleményében megfogalmazott fejlesztési feladatok teljestlése érdekében végzi
munkajat.

e Munkakori kotelességeit az agazati jogszabalyok és a Katolikus Egyhaz kdzoktatasi
dolgozoi szamara keszitett etikai kodex erkolcsi-etikai normainak megfeleléen
Vegzi.

e Kollégairol, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

e Csaladkozponti szemléletet kepvisel, azt Kkifejezésre juttatja munkajaban és

szavaiban.
105



Nevel6-oktatd munkajat a tanév elején dsszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan
Vegzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi ttem tervezésere.
Ellatja, koordinalja az SNI és BTMN statuszu tanuldkat. Habilitacios — rehabilitacios
foglalkozasokon fejleszti a tanuldk seriilt képességeit, fejletlen funkcioit.

Az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkaban, mérési, ellenérzési, értékelési
rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok  megfogalmazéséval, pedagOgiai  diagndzis  értelmezésében,
tandcsadasaban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlédésérél, magatartasarol, a
felvetédd sajatos problémakrol szoban és irdsban tdjékoztatja az érintett
pedagdgusokat, illetve a sziiloket.

Széleskorti kapcsolattartasra torekszik a nevel6testiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Elldtja a tanigyi dokumentaciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatosan Egyéni fejlodési lapot vezet.

Részt vesz a nevelOtestiileti  értekezleteken, iskolai  iinnepsegeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézmenyi rendezvényeken.

Részt vesz a munkatervben rogzitett feladatok megvaldsitasaban.

Munkéjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk0zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, évente ket alkalommal fogadoorat tart az
munkatervben kijelolt idépontban.

Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kivil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet més feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban

eloirtak szerint.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informécidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve

a nevelési féigazgatd-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

Jarandosaga: a munkaszerzédésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér, a

kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

Munkavégzes helye: dvoda, iskola

1.10. A fejlesztopedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: fejlesztopedagogus

Kdzvetlen felettese: a nevelési féigazgato-helyettes, tagintézményi munkavégzés esetében a

tagintézmény-igazgato

Legfontosabb feladata:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakértdi véleményben, szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabdlyban eldirt
fejlesztd foglalkozasok biztositasa a tanuldk szdmdra egyéni, illetve kiscsoportos

forméban.

Munkakdrébe tartozo feladatok részletesen:

A fejlesztOpedagogus feleldsséggel és onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
és személyiségének fejlesztése érdekében,. a tanulok szakvéleményében vagy
szakért6i véleményében megfogalmazott fejlesztési feladatok teljesiilése érdekében
Végzi munkajat.

Munkakdri kotelességeit az agazati jogszabalyok és a Katolikus Egyhaz kozoktatasi
dolgozdi szaméra készitett etikai kodex erkolcsi-etikai normainak megfeleléen
VEgzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban es
szavaiban.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi (item tervezésére.

107



e Torvény adta joganal fogva a foglakozéasaihoz maga véalasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestlet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgaja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre all6 i1d6 optimalis
kihasznalasara.

o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitacids
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekeben, hogy a tanuld tanulasi
problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba irdnyitasat.

e A tanuldk tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

o Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés
motivalo hatasu legyen.

e Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuldktol is.

e Egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

o Elldtja az Altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti a tanulok Egyéni nyilvantartasi lapjat és foglalkozasi
naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden — az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonkeént
— évente ket alkalommal - fogad6orét tart.

e Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzéshen, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, Ujonnan szerzett ismereteirdl

beszamol munkak6zdsségében.
Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuloi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi,
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e ahataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve

a nevelési féigazgatd helyettesnek vagy a féigazgatonak.

Jarandosaga: a munkaszerzédésében a Kijt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér, a

kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok.

I./11. A pedagdgiai asszisztens munkakari leirds-mintéja

A munkakdr megnevezése: pedag6giai asszisztens
A munkaid6 beosztasa: heti teljes munkaideje- 40 éra

Kdzvetlen felettese: foigazgato-helyettesek az altalanos iskolai intézményegységben, tagintézményi

munkavégzés esetében a tagintézmeny-igazgatd, ovodavezet6 az 6vodai intézményegységben

A munkakori feladatok az iskolai intézményegységben:

e Fo§ feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk felligyelete, kisérése, tanulési-tanitasi
folyamataik megsegitése, igényes szabadidds foglalkoztatasa.

e Munkajat az igazgatOhelyettesek altal készitett beosztas alapjan végzi.

e Tanorai és tanoran kivili munkajat a kozponti oktatasi szabalyozésban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

e A tandrak alatt a tanité/tanar Utmutatdsa alapjan osztalykozosségi foglalkozasban
vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas eredményességét.

e A tanitds-tanulas eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkészilest végez, utmutatas alapjan feladatlapokat, eszk6zoket készit, masol.

e Szervezi, felugyeli a tanul6csoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédldbe, tligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes
szokasok kialakitasara.

e Aktivan vesz részt az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében: az
osztalyok kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat.

e Részt vesz  meghivas esetén  sziiléi  értekezleten, fogadoorakon,
munkaértekezleteken, az alsés munkakodzosség ertekezletein.

e Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, és a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

e A felsoroltakon kivil koteles a munkakoréhez kapcsol6do, a munkakari leirasban
nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény felettese
megbizza.

A munkakori feladatok az 6vodai intézményegységben:

e Gondoskodik az 6vodas gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik megsegitésérol, feliigyeletiik biztositasarol

e Segit a tevékenységek  megszervezésében és  lebonyolitasaban, a
tevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban,

109



Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre késziilt terveket, megvaldsitasat segiti.
Részt vesz az Ovodai iinnepségek, népi hagyomanyok elOkészitésében
szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba Aatrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti az SNI gyermekek gondozasat, felugyeletét, a gyermekek befogadasanak
zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek -ellatdsdban, igy az
étkeztetésnél, az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés lebonyolitdsaban.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Ovondi ttmutatas alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A fejlesztd terapidk elemeit a pedagoégus Utmutatasa szerint a gyerekekkel
gyakorolja.

Kisebb balest esetén elsGsegélyt nytjt, értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.
Munkajat minden estben az alapdokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

=A keresztényi nevelés tamogatasa — a gyerekek elinditasa a keresztényi életre

Kilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli az informéciokat, munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot
megorzi.

Jaranddsaga: a munkaszerz6désében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

1./12. Tagintézmény-igazgaté munkakdri leirds- mintaja

A tagintézmény felelGs vezetGje a tagintézmény-igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii

jogszabalyok, a féigazgatod, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Megbizatasa az igazgato kinevezésének idétartamara torténik. A tagintézmény-igazgatd meghizéasat

a tagintézmény tantestilete véleményének kikérésével a féigazgatd adja.

Felelos a tagintézmény szakszertii €s torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, dont a tagintézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli a tagintézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Biztositja a tagintézmény mitkodésének személyi és targyi feltételeit.

Biztositja a gyermekek és tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges
feltételeket.
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- Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézményi munka folyamataiban a kapcsolédd

ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kulondsen:

e atagintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megbrzése,

e atagintézményi szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

e a tagintézmény nevelGtestiiletének vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és
ellenérzése, jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges maddositasok eszkdzlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

e atagintézményi neveldtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,

e atanév beosztasdnak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

e a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben javaslattétel és dontés,

o feladata a székhely (Cegléd, Pesti Ut 2-4.) részére jelentések elkészitése,

e apanaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

e Oralatogatasok végzése a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kerdésekben javaslattétel,

e javaslattétel: alkalmazotti jogviszony létesitésére, mdodositasara, megszintetésére.
e besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

e szabadsag, rendkivili szabadsag Uigyében javaslattétel és dontés,

o felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

e felelGs a tagintézmény sajtomegjelenésének és honlapjanak szerkesztéséért,

e javaslattevés kitlintetések adomanyozésara,

e masodallasra, mellékfoglalkozésra javaslattétel,

e tovabbtanulas javaslattétele és engedélyezése,

e bel és kiilfoldi kikuldetés javaslattétele.

1./12. Ovodai tagintézmény-igazgatd munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: dvoda tagintézmény-igazgato

Kdzvetlen felettese: féigazgato
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Kotelessegek: Feladatkdre az ovodai intézményegység miikodési rendjére és szabalyozésara

vonatkozik az aldbbiakban valamennyi dvodai telephely vonatkozasaban:

e az dvodai nevelQtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése az 6vodai
intézményegysegben,

e az ovodai nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,

e részt vesz az intézmény nevelési programjanak, szervezeti ¢€s milkodési
szabalyzatanak, hazirendjének, munkatervének, adatkezelési szabalyzatanak az
elkészitéseben, felllvizsgalataban, gondoskodik azok betartasarol,

e gondoskodik az 6vodai fejlesztd program megszervezésérdl,

e gondoskodik az Ovodaba érkezett, vagy az intezményen belll keletkezett iratok
kezelésének rendjének meghatarozasarol,

e gondoskodik az O&vodai intézményegység ¢és oOvodai telephely kotelezden
hasznalandé nyomtatvanyainak beszerzésérol és azok pontos és szakszerii
vezetésérol,

e gondoskodik az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
feliilvizsgalatarol hianyok poétlasarol (takaritoeszkozok, az 6voda miikodéséhez
szlikséges egyéb eszk6zok megrendelése),

o hitéletre nevelés feltételeinek biztositasa az dvodaiban,

e nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezése,

e gyermekvédelmi munka iranyitasa: a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

e kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén jelzéssel él a szolgalat
felé gyermekvédelmi intézkedés megtétele céljabol,

¢ ellatja az 6vodaztatasi timogatassal kapcsolatos feladatokat,

e gyermek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

o gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
szilok azt igénylik,

e sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

e Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint, hatarido lejarta elétt legalabb 30 nappal,

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilongsen:
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az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte

tankoteles életkorba l1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

sziilok értesitése az dvoda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan
dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo
torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrdl nyilvantartast vezet
kozremikddik 6vodai palyazatok elkészitésében,

kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel,

statisztikai adatszolgaltatas,

ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzes
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazésat,
folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkéjat,

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozét fegyelmi

feleldsségre vonja, sulyos esetben értesiti az igazgatot a fegyelmi vétségrol.

Feleldsségi kor az 6vodai intézményegységben:

az 6voda szakszerii és torvényes miikodéséért

takarékos gazdalkodaseért

pedagogiai munkaért

az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

sziildi szervezettel valo megfeleld egylittmiikodésért

gyermekbalesetek megeldzdséért

gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert

a kozoktatasi informéacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért, az
Ovoda ugyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért
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e munka-és balesetvedelmi, valamint tizvédelmi  elGirasok
betartasaért  az intézményegysegben

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért
Ovodavezetd dintési hataskore:

e az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa
o feleldsok kijelolése, €s egyéb megbizasok kiadasa

e hataskorének atruhazasa

Jarandosaga: a munkaszerzédésében a Kijt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér, a

kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

1./13. Ovodapedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

Feladatai: Ellatja a nevelémunkaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, a pedagogiai

dokumentaciokat naprakészen vezeti:

o felvételi- és mulasztasi napld, (jelenléti iv)

e csoportnaplo/tanulasterv

e nevelési es oktatasi tervek

o fejlodési naplo, egyéni fejlesztési tervek

e (saladlatogatasok, fogado orak emlékeztetdi, sziildi értekezletek jegyzkonyvei.

o Kotelezd oraszama letoltése utan mindennap felkésziil a masnapi neveldmunkara.

o Felkésziiléséhez a konyvallomanyt, szemléltetd eszkozkészletet, szakmai
konzultaciot is felhasznalja.

e Gondoskodik a szemléltetd eszkozok készitésérdl, kiegészitésérdl és potlasarol.

e Felelés a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis és szocialis fejlédésének
elOsegitéséert.

e Fogékonnya teszi a gyermekeket a keresztény-katolikus értékek irant.

e Az egész nevelémunkéja hassa at a gyermekek egyéni kiilonbségének tiszteletben

tartasa, a szereteten, az Oszinte érdeklddésen és elfogadason alapulé magatartés, az
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empatia, a fokozott turelem (tolerancia), a gondoskodas és a feltétlen szeretet

adasanak képessége.

Gondoskodik a gyermek  testi  épségének  megOvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,

tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos

nevelési igényét, segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat

tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen koérilmények

kialakulasanak megeldzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziildket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a

sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése

érdekében intézkedést tart szikségesnek.

Az 6vodapedagdgus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, derlis, baratsagos

légkorének kialakitdsardl, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek

tevékenységéhez sziikséges hely, eszkdzrendszer, id6 biztositasarol.

A gyermekcsoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil. A jatékformakat a lehetd

legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az

épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers megjelenjen a nap folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének

formalésarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi

munka fajtakkal megismerteti.
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A gyermek termeszetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek

mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

e Lchetdvé teszi a gyermek szamara a teremtett vildgunk tevékeny megismerését,
alkalmat, iddt, helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

e Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast.

e Felkésziilten vesz részt az 6vodai neveldmunka fejlesztését eldsegitd nevelOtestiileti
értekezleteken, munkakdzosségi foglalkozasokon, javaslatokat tesz a pedagdgiai
célkitlizések megvaldsitasanak eldsegitése érdekében.

e Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze altalanos és szakmai miiveltségét,
pedagdgiai kulturéltsagat. Hasznalja fel az dnképzésben és a tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket.

e A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, a
bolesddével, az iskolaval és a kozmiivelddési intézményekkel.

e A sziil6kkel valo kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés ligyének és a
gyermek érdekében megnyerd magatartast kell tanusitania.

e A kapcsolattartds rendszeres forumaira (sziil6i értekezlet, fogadd ora,
csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutan, csaladi nap stb.) gondosan, szakszertien
fel kell készilnie.

e Rendszeresen, legalabb félévente tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl irasban és
szOban is, a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e A gyermekek iskolai életmodra valo felkésziiltségérdl, sziikség esetén pedagdgiai
szakvéleményt készit.

e A tavollévé dvodapedagdgus helyettesitését ellatja.

o Kozremiikodik palyazatok készitésében az ovoda targyi és nevelési feltételeinek
javitasa érdekében.

e Pedagbgiai munkajanak tapasztalatait, eredményeit pedagdgiai palyamunkaban,
tanulményban dsszefoglalja.

e A gyermeki élet hagyomanyos (innepeit megszervezi és megtartja

gyermekcsoportjaban.

A gyermekek értékelése:

o Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd tervezési, adminisztracios

feladatokat (csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi naplo).
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Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenysegét.
Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlédési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megéllapitasahoz felkérésre szakveleményt készit.

Munkahoz szlikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz szukséges aktualis ismereteket megszerzi.

A torvényi el6éirasoknak megfelelden a hét évenkénti tovabbképzési
kotelezettségének, eleget tesz.

Szakmai ismereteit, tudasat, onképzéssel és szervezett tovabbképzesben valo

részveétel Utjan gyarapitja.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozo vezetéi utasitasra is — aktivan részt vesz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kdotelezo oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd

Utmutatasa szerint végzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

rrrrr

tartja /Koznevelési térvenyben foglalt jogok biztositasa/.

Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéseli,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Igazodik az intézményi munkarendhez és a gyermekek napirendjéhez.

Ugyel a balesetvédelmi eléirasok betartdsara, a specidlis biztonsagi el8irasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, ha ez a
gyermekek egészségvédelmével Osszefliggd feladat / beteg a gyermek, vagy baleset
tortént.../. Magéaniigyeit lehetéleg munkaidén kiviil intézze, (ha ez komoly ok miatt
elkertlhetetlen: minddssze 1-2 percben, a pedagdgiai fejlesztéssel le nem kotott
idoben, a gyermekcsoport megzavarasa nélkiil intézze el.)

e Mobiltelefon hasznélata a gyermekek kornyezeteben tilos.
Megbizas alapjan ellatja:

e aszakmai munkaktzdsség-vezetési feladatokat

e kilon gyermekfoglalkozasokat
Megallapodas alapjan ellatja:

e agyermekvédelmi feladatokat

e amunkavédelmi feladatokat

e atlizvédelmi feladatokat

o a szertarfelelési dekoralasi feladatokat

e akonyvtarfeleldsi feladatokat

e az ovodai szintll iinnepélyek, rendezvények, kiranduldsok szervezési feladatait stb.

o sajtotermékek szerkesztdi feladatai

e Az oOvoda milkddésével, a gyermekek és csaladi koriilményeik, az &voda
neveldtestiiletével és dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat koteles meg0rizni.

e Az Ovodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagdgus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd itmutatasai szerint:

e Helyettesités

o Sziildi értekezlet tartdsa

e Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

e Mentorallas

o JegyzOkonyvvezetés

e Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, reszvetele

e Pélyazatirasban val részvétel

e Tovabbtanulok segitése

e Hallgatok gyakorlatanak vezetése

o Leltarozas, selejtezes elokészitése
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e Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas
e Gyermekvédelmi feladatok

e Dekorélas

Jarandosaga: a munkaszerz6désében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér, a vonatkozo

jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok.

1./14. Dajka munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: dajka
Kdzvetlen felettese: 6voda tagintézmény-igazgato

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

rrrrr

tartja /Koznevelési torvényben foglalt jogok biztositasa/

e Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja

e lgazodik az intézményi munkarendhez és a gyermekek napirendjéhez

e Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

o Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

e Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol./ zart szekrényben/

e Részt vesz az intézmény kdrnyezetének alakitasaban, szépitésében

e FEllendrzi az udvari jatékok allapotat, a meghibasodast azonnal jelzi

e A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e A csoportvezetd Ovodapedagdgus daltal meghatirozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozésaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
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e Ugyel a gyermekek testi épségének megovasara, erkolcsi védelmére,
személyiségének fejlodésére, egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadaséat segiti.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
szukséges intézkedést megteszi.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozOsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatiasaban, és torekszik azok
betartasara.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
Napkdzbeni folyamatos feladatai

e Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint udvarénak tisztantartasardl,
locsolasrol. Mindezeket a feladatokat csak akkor végzi, ha gyermek nem tartozkodik
a munkateruleten.

e A HACCP szabalyokat betartja.

e Ovodai csoportban, a délutani takaritasi feladatokat csak akkor kezdheti, ha a

csoportszobat minden gyermek elhagyta / altalaban 16 6ra utan /.
Szervezeési feladatok: (a gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan)

e Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

e Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teendék
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd Ovodapedagdgus Utmutatdsai
szerint.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez étkezés utan lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szelldztetésérol
gondoskodik lefekvés elott.

o Segitséget nyujt a gylilekezés és tdvozas alatt a folyosoéi 61tozdben.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitvekiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e Ugyel a balesetek megelézésére.

e A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6z6 betegség esetén a
fokozott egészségiigyi elbirasok szerint jar el, amig a szil6 érte nem jon.
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Napi feladatok

e Az dvodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vesz részt
a gyermekcsoport életében (gyermekek fogadasa, gondozasi feladatok).

e A csoportszobdk, 6lt6z6k, mosdohelyiségek takaritasa, rendben tartasa.

e Oltdz8, mosdo folyoso felmosasa szilkség szerint, ebéd utan, és délutan.

e D¢lutanos beosztasban a csoportszobak, irodak, felndtt 61t6z6, konyvtar kiszolgalo
helységek kitakaritésa.

e Az ételek beszéllitdsa a csoportszobaba.

o A gyermekek étkezesi feltételeit biztositja, edényeket étkezések el6tt bekésziti a
létszamnak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban, a gyermekek 6nkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kozremukodik.

e Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A csoportszoba atrendezése, tisztantartasa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizorai, kiilonboz6 foglalkozasok).

e Gondoskodik a felnétt WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, a WC papir
potlasardl. A szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl, valamint ezeknek

az eszkodzoknek a tisztitasarol.
Heti feladatok

e Jatékok, polcok, batorok lemosasa

e Mosdohelyiségek teljes takaritdsa (csempék, elvalasztok, fésiik, fogmoséd eszk6zok)
e A csoport és az intézmény textilidinak moséasa, vasalasa

e A szdnyegek, 1abtorlok portalanitasa, tisztitasa, porszivozasa

e A ndvenyek &polésa, gondozésa, locsolasa, szilkség szerinti tultetése
Idoszakos feladatok

e Babaruhdk, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa.

e A gyermekek agynemiiinek valtasa, lepedé mosasa havonta egy alkalommal.

o Fert6z0 betegségek es jarvanyhelyzet esetén teljes fert6tlenités.

e 2 havonta nagytakaritas végzése (fuggonymosas, radiatorok, ablakok, ajtok

lemosasa).
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e Evente egy alkalommal részt vesz az 6voda feldjitasi munkalataiban, tatarozasban,
nagytakaritasban — butorok, agyak, jatékok fertétlenitése textilidk mosasa,
teremrendezés, takaritas — a nyari zaras ideje alatt.

e Sziikség esetén tapasztalatszerzd sétara, szinhazba, moziba, uszodaba kiséri a
gyermekcsoportot.

e Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyéri szlinet és a téli
sziinet utan mindenképpen, gondoskodik a fiitGtestek tisztitdsarol, valamint a
radiatorok mogotti szennyezodések eltavolitasarol.

e Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitdsi, ajtomosasi
feladatokat.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertlet soron kivili takaritasat.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti

visszaallitsaban.
Egyéb feladatok, rendelkezések

e Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi szikségletét.

o Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

o Koteles tajékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha a munkateriileten karbantartast
igényld allapotot észlel.

e Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat.

e A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezéraséat.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakorulményeinek javitdsdhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

e A gyermekekrdl pedagodgiai informacidt, az oOvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd ¢életére vonatkozoé értestiléseit
koteles szolgalati titokként megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
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Jaranddsaga: a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér, a vonatkozo jogszabalyokban,

illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

1./15. Ovodatitkar munkakdori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: dvodatitkar
Kdzvetlen felettese: 6voda tagintézmény-igazgato

- Elladtja az O&voda ugyrendjevel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, vezeti az
iktatokonyvet, kezeli a be-, és kimend iratokat, elvégzi irattarazast, selejtezést, intézi a
postazast, atveszi a postai kiilldeményeket

- Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket az informaciok rogzitésétol
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsoléasaig.

- Az 6vodavezeteés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Ellétja az dvodavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

- Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.
elemzések, értékelések, szakértések, értekezletek jegyzokonyveinek leirasa, irattdrazasat

- Ovodai taniigyi dokumentumok: csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, felvételi
eldjegyzési naplok, beszerzése valamint munkatervek, valamint az dvoda szamara jard
folydiratok rendezett tarolasa- irattar kezelése

- Havonta elkésziti a tavolmaradasi jelentéseket, amelyeket a tappénzes és egyéb
igazolasokkal egyiitt a megadott hatariddre tovabbit.

- Vezeti az dvoda dolgozdinak szabadsag nyilvantartasat.

- Gondoskodik, hogy a feladatkorébe utalt teend6k ellatasahoz szikseges nyomtatvanyok
rendelkezésre alljanak.

- Biintetdjogi ¢s fegyelmi felelosség mellett ellatja a bélyegzok Orzését, kezelését és
nyilvantartasat.

- Kapcsolatot tart a Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda fdigazgatojaval, a
helyettesekkel, gazdasagi igazgatojaval, titkaraval, az 6voda tagintézmény-igazgatojaval,
munkatarsaival, 0vodapedagogusokkal.

- Feladata a sziilok, pedagbgusok, 6vodaba latogatd szemeélyek fogadasa, Ugyeik elintézése,
vagy az ligyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

- Minden délel6tt a csoportokban a l1étszamot felirja és leadja az intézmény konyhajanak.
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- KIR adatszolgaltatasi kotelezettség, mely naprakész adatszolgaltatas.

- Lebonyolitja a nevelési év kozben érkezd ¢és tavozd gyermekekkel kapcsolatos

adminisztrativ teenddket, kiadja az 6vodalatogatasi igazolasokat.

- A Kklasszikus titkarnéi feladatok keretében koézremiikodik az dvodavezetd vendégeinek

fogadaséban.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséert.

- A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az 6voda miikddtetésével szorosan

Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Kiilonos felelossége:

Ugyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozok és a gyermekek
adatait
Az informéciokat a jogszabalyban eldirtak szerint kezeli

A belsO informacidkat hivatali titokként kezeli

Jaranddsag: a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér, a vonatkozo jogszabalyokban,

illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett véddeszkdzok

1./16. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi igyintézd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

A gazdasagi iigyintézd munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Nyilvantartja a dolgozok munkaszerz6déshez, és bérszamfejtéshez sziikségadatait,
utalasra elOkésziti a bérszamfejtést. Elkésziti az adobevallashoz sziikséges
munkaltatoi igazolasokat.

Alairasra el6késziti a munkaszerzOdéseket, dolgozokat érintd nyilatkozatokat,
munkaltatoi igazolasokat.

Elkésziti a tamogatasokkal kapcsolatos elszamolasokat.

Analitikus nyilvantartasokat vezet: szigord szamadasu nyomtatvanyokrol, egyéni
védOeszk6zokrol, és munkaruhdkrol, kedvezményes étkezésre jogosultakrol.
Kezeli, az intézmény hazipénztarat vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat,

elszamolasokat a ,,Pénz- és értékkezelési szabalyzat” eldirasainak megfelelden.
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Anyagi felel0sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb
értékek kezeleséért.

Havonként tételesen egyezteti €s ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Kiallitja a vevdi szamlékat, nyilvantartast vezet a kiegyenlitésrol, felszolitja a nem
teljesitoket. A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a
felhasznlas bizonylatolasaral.

Ho végét kdvetden legkésdbb a kdvetkezo honap 5. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a gazdaségi igazgatd részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.). A
befolyt beveételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
foly6szamléjara attdl fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyonadnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkdzok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kiséréseben (kréta, papir, festékek stb.).

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezet6t, feladatait ellatja.

Jaranddsag: a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér, a vonatkozo jogszabalyokban,

illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

1./17. Iskolatitkar munkakdri leirds-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kdzvetlen felettese: a féigazgatd, tagintézményi munkavégzés esetén a tagintézmény-igazgato

Feladatainak 0sszefoglalasa

A hatdlyos jogszabdlyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerll nyilvantartasat €s tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezeését, a be- és kimend postai kiildemények
ugyintézését, a feladokonyv vezetését, es a belyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Elhozza és feladja a postai kiildeményeket az adminisztratorral egyeztetve.
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Jarandosag:

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval Osszefiiggd teenddket az informéciok
rogzitésétol és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.
Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartdsi dokumentumokon at a tanuldi
jogviszony megszuntetéséig.

Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos tennivalokat és rendeléseket.
Egyiittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —
egészségugyi ellatdsanak szervezésében.

Az iskolavezetés altal meghatarozott modon reészt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéseben, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

Kiallitja az iskolalatogatasi és egyéb nyomtatvanyokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l potlasukrol
gondoskodik.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Vezeti a KIR nyilvantartd programot. Adatot szolgaltat a normativa igényléshez és
elszdmoléshoz.

Az elektronikus naplé nyilvantarté programjaban a tanulok érkezését, tavozasat
vezeti.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéseért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével
szorosan Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.

Hivatali titkot megtartja.

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér, a vonatkozd jogszabalyokban,

illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

1./18. Adminisztrator munkakdri leiras-mintaja

Munkakodre: adminisztrator
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Kozvetlen felettese: a féigazgato
Feladatainak 6sszefoglalasa

e A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak megfeleléen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerii nyilvantartasat és tarolasat.

o Elhozza és feladja a postai kiildeményeket az iskolatitkarral egyeztetve.

e FEllatja a beérkezd telefonok fogadéasaval Osszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

e Egyittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —
egészséglgyi ellatasanak szervezésében.

e Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéseben, rendezésében.

e Ellétja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

o Kidllitja az iskolalatogatési és egyéb nyomtatvanyokat.

e A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

e Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

o Sziikség esetén gépel es sokszorosit.

o Az étkezOk létszadmat naponta 0sszesiti, tovabbitja a szolgaltato felé.

e Segit a leltér elkészitésében.

e Pénztaros tavolléte esetén, ellatja a Hazipénztar kezeléssel kapcsolatos feladatokat:
kezeli az intézmény hazipénztarat vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat,
elszamolasokat a ,,Pénz- és értékkezelési szabalyzat” eldirdsainak megfelelden.
Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeleséért.

e A Kklasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

o Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

o A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikdodtetésével
szorosan 0sszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

e A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.

o Hivatali titkot megtartja.
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Jaranddsag: a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér, a vonatkoz6 jogszabalyokban,

illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

1./19. Karbantartdo munkakori leiras-mintaja
Munkakdre: karbantartd

Kdzvetlen felettese: gazdasagi vezetd, tagintézményi munkavégzes esetén a tagintézmény-igazgato

e Meghatarozott idokdzonként korbejarja az intézmény teriiletét, rongalas, illetve
balesetveszély esetén azonnal jelez az 6vodavezetonek.

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (ajtok,
ablakok  javitasa, égbcsere,  zarcsere, padok, székek, tornaszerek,
szemléltetdeszkozok javitdsa stb.).

o Az elvégzett karbantartasi munkakrdl karbantartasi naplot vezet.

e Felel az udvar, utcafront folyamatos rendben, illetve tisztdn tartaséért, a ho
eltakaritasaért, csuszasveszélyt megszintetni.

e Folyamatosan karbantartja, szliikség esetén megjavitja az udvari jatékokat.

e Javitdsi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiz-, baleset-és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

e Segit a batorok athelyezésében.

e Végzi az el6irt felujitasi munkalatokat.

e (Gondoskodik a karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzésérol.

e Munkatarsak kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igényld
feladatokban) segit.

e Az udvaron a homokot sziikség esetén felassa.

o Reészt vesz a dekoréciok elkészitéseben.

e Nyari melegben gondoskodik az udvar locsolasarol, frissitésérdl.

e Rendezvények el0késziileteiben segit.

Jaranddsag: a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér, a vonatkozo jogszabalyokban,

illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

1./20. Portas

Munkakére: portas
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Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Feladata:

e Az intézmény nyitasaval, zdrasaval kapcsolatos teenddk elvégzése.

e Figyelemmel kiséri az elkésett tanuldk beirasat.

e Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrél.

o Kezeli a Tlzjelz6-kozpontot, meghibasodasa esetén értesiti a gazdasagi vezetot.

e Figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kozvetlen
felettesének.

e Zarasi id6n tul fogadja a biztonsagi berendezés altal kiildott hivasokat.

o Kozremiikodik az iskola rendjének, biztonsagdnak fenntartdsdban, a tanulok és a
dolgozdk személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a
vagyonvédelemben.

e Szolgélati ideje alatt kdteles az intézményhez mélté modon, udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni.

e Kulturdltan fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezoket. Meggy6zddik arrdl,
hogy az érkez6 valoban az altala megjelolt vagy megnevezett személyt keresi-e csak
ezt kovetden engedi be az intézmény teriiletére.

e Térolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasardl és
visszavételérdl e célra felfektetett fiizetet.

e Bombariadokor azonnal értesiti az iskola igazgatdjat, a rendOrséget, és a
tagintézmények helyi vezetdit.

e Sziil6i értekezlet, ballagas, évnyitod, évzaro alkalmaval Ugyeletet tart, rendezvények
alkalmaval kilon utasitas szerint végzi munkajat.

e A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

e Munkaidején belll esetenként, kilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyekkel az intézmenyvezetd, az igazgatohelyettesek megbizzak.
Kiilonleges felelossége

o Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eléirasokat betartani,
illetve betartatni, tliz esetén a tlizvédelmi utasitas alapjan jar el.

e Az iskolaban folyo munka zavartalansaganak biztositasa.
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A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéacidk a szolgalati,

valamint az Uzleti titok targykorébe tartoznak, ezert ezeket semmi modon nem kozolheti mas

személlyel.

Munkakorének, beosztdsanak megfeleld kartéritési/kartérittetési feleldsséggel
tartozik.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a

munkavallalé személyiségi jogait!

1./21 Konyhai dolgozo (vezetd)— takaritd munkakori leirésa

Mindennapi munkajat a féigazgatd, gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaid6 beosztasa 7-15 Ora

A napi munkaidén beliil 7 -11 6réig takaritdi, 11 — 15 6raig konyhai feladatokat Iat el.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Takaritas:

Konyha:

Az ebédldben ¢€s a hozza tartozo helyiségekben elvégzi a napi takaritdsi munkakat
(szemetesek kiontése, portalanitas, helyiségek felmosasa, WC-k takaritasa és
fert6tlenitése)

Naponta lemossa a székeket, asztalokat.

Mossa és vasalja teritoket.

Szikség szerint takaritja az udvart, illetve az utcai jardat.

A tavaszi, nyari, téli sziinetben elvégzi a nagytakaritast.

Atveszi az ételt a szallitotol.
A HACKCEP elé6irésai szerint vezeti a szlikséges dokumentumokat.
Feliigyeli a vonatkoz6 eldirasok betartasat, ennek érdekében utasitasi joga van a

konyhan dolgozok felett.
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- Szervezi és kiadja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat a konyhai dolgozdéinak, azok
végrehajtasaban tevékenyen részt vesz.

- Munkaja befejezésekor ellendrzi az ablakokat, vizcsapokat, a flitést takarékra allitja,
az épuletet bezarja, riasztot bekapcsolja.

- Ateriletén észlelt rongalasokat, karbantartési igényeket jelzi a gazdasagi vezetdnek

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgato, illetve a gazdasagi vezet6

megbizza.

Szabadsaganak beosztasat a foigazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés

alapjan.

1./22. Konyhai dolgozé munkakori leirasa

Mindennapi munk@jat a féigazgatd, gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 20 ora.

Napi munkaid6 beosztasa 11-15 dra

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- Az arra jogosult dolgozd irdnyitadsaval részt vesz a teritésben, a helyisegek
takaritasaban.
- Segiti a tanuldkat az étel kihordasaban.

- Ebédeltetés kdzben végzi a szlikséges takaritast.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel a foigazgato, illetve a gazdasagi vezetd

megbizza.

Szabadsdganak beosztasat a foigazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetvel tortént egyeztetés

alapjan.

1./23. Takarit6 munkakori leirasa

Mindennapi munkajat a féigazgato, gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi.
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Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezetd, tagintézményi munkavégzés esetén a

tagintézmeény-igazgatd
Munkaideje heti 40 ora.
Napi munkaid6 beosztasa 13-21 Ora

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

A Kkijelolt teruleten elvégzi a napi takaritdsi munkakat (szemetesek kiontese,

portalanitas, helyiségek felmosasa, WC-k takaritasa és fert6tlenitése)

- Naponta lemossa a székeket, asztalokat.

- Atavaszi, nyari, téli szlinetben elvégzi a nagytakaritast

- Szlkséglet szerint takaritja az udvart és az eplilethez tartozo utcai jardat.

- Munkdja befejezésekor ellendrzi az ablakokat, vizesapokat, a fiitést takarékra allitja,
az ajtokat bezarja.

- Aterlletén észlelt rongalasokat, karbantartasi igényeket jelzi a gazdasagi vezetének.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel a féigazgatd, illetve a gazdasagi vezet

meghizza.

Szabadsaganak beosztasat a foigazgatdo engedélyezi a gazdasagi vezet6vel tortént egyeztetés

alapjan.

1./24. Tornacsarnok takaritojanak munkakari leirasa

Mindennapi munkajat a féigazgato utasitasai alapjan végzi.

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a tagintézmény-vezetd

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaid6 beosztasa 6:00-8:00 6ra és 15:30-21:30 6ra

Az intézmeny zavartalan miitkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- A Kkijeldlt terlileten elvégzi a napi takaritasi munkakat (szemetesek kitntése, portalanitas,

helyiségek felmosésa, WC-k takaritasa és fert6tlenitése)

- Naponta a nagytermet egyszer fert6tlenit6 oldattal felmossa, feltakaritja.
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- A tornacsarnok  felhaszndloinak  (pedagogusok, testneveldk,  sportolok,
rendezvényszervezok) igényei szerint eldkésziti, elOsegiti a berendezések, felszerelések

rendeltetésszeril, balesetmentes hasznalatat.
- Az épiiletet kortilvevo jardarészt tisztantartja, télen a havat ellapatolja, elsopri.

- Gondoskodik a takaritoeszkozok felvételérdl, rendeltetésszerli, takarékos hasznalatarol.

Balesetmentesen, eldiras szerint miikodteti a sziikséges gépeket, berendezéseket.
- A tavaszi, nyari, téli sziinetben elvégzi a nagytakaritast.
- A terliletén eszlelt rongéalasokat, karbantartasi igényeket jelzi a tagintézmény-vezetonek.

- A terem kihasznaltsagarol naplot vezet, azt hetente ellenjegyezteti a tagintézmény-
vezetével, a terembérleti dijat a megallapodasok alapjan beszedi, azt hetente &tadja az
iskolatitkarnak.

Fentieken tdl ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato, illetve a tagintézmény-vezet6

meghizza.

Szabadsaganak beosztdsat az igazgatd engedélyezi a tagintézmény-vezetovel tortént egyeztetés

alapjan.
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