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1 BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. torveny 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti ¢s miikodésiszabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés].

1.1 A SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza
valamely intézmény (szervezet) szamara a struktira és a miikddés alapvetd iranyelveit és
rendszerét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket a jogszabaly nem utal mds hataskorbe.
Biztositja az intézmény jogszeri miikodését, garantdlja a neveld munka zavartalansagat, a
kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasat.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilését az intézményben.
Tartalma nem 4llhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, ha maga a
jogszabdly erre felhatalmazést nem ad.

1.2 AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

Az allamhaztartasrol rendelkezo jogszabalyok:
e 2011. ¢évi CXCV torvény az allamhaztartasrol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
Agazati (kézoktatasi) jogszabalyok:
e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
e 110/2012. (VI.4.). Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl
¢és alkalmazasarol
e 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasar6l szoldo 1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
Egyéb agazati jogszabalyok:
e Egyhazi Torvénykonyv
e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢és miniszteri rendeletek:



e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

A SZMSZ el6irésai érvényesek az intézmeény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
A szervezeti és miikdodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara, 6vodai jviszonyban allé
gyermekére nézve kotelezé érvémyl. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a fenntarto
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatilyba és visszavondsig érvényes.
A szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
e Sziiléi Kozdsség (SZUK)
e Didkdnkormanyzat (DOK)
Az SZMSZ biztositja:
e aszervezeti felépitettség kialakitasat,
e a miikodés kozben megvalositando rendezettséget,
e az alkalmazottak szdmara kovetendd magatartasi szabalyokat.

2 INTEZMENYI ADATOK

Név: Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Cim (székhely): 3060 Pasztd, Deak Ferenc utca 17.

OM azonositd: 201696

Az intézmény alapitdsanak célja:

1993. évi LXXIV.tv.26.§-a alapjan altalanos iskolai képzés

Iskolai el6készitd oktatds-nevelés

A székhely (iskola) mikodési teriilete: 3060 Paszto, Deak Ferenc utcal7.
Az engedélyezett évfolyamok szama: nyolc évfolyam

Engedélyezett maximalis gyermek (tanuld) 1étszam: 230 f6

A Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda tagintézmény miikdési teriilete: 3060
Pasztd, Szent Imre tér 1:/a

Az dvodai csoportok szama: 3 csoport

Gyermeklétszam: 87 16

Az intézmény miikddési teriilete: Pasztd varos €s vonzaskorzete
Kozoktatasi intézménylink 6nalld jogi személy.

Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytat

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: 6nallo koltségvetési szerv

Az intézmény korbélyegzdinek lenyomata:



Székhelyintézmény

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:

Székhelyintézmény Tagintézmény (Ovoda)

Cégszerti alairas a gazdalkodassal kapcsolatban:

ig. gazd.vezetd

A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgatd minden iligyben, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-vezetdk, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld
igyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgatd. Jogkorét esetenként, vagy az {ligyek
meghatarozott korében helyetteseire, gazdasdgi vezetére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: Az intézmény rendelkezésére, hasznalatara bocsatott
ingatlanok:

e Pasztd, Deak Ferenc utca 17.

e Pészto, Szécsényi ut 7.

e Pasztd, Szent Imre tér 1./a

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: onalléan gazdalkodo koltségvetési
szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntartd allapitja
meg.

A koltségvetés felhasznalasa:

Az intézmény Onalldoan gazdalkodik. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagogiai
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

AFA alanyisag: az intézmény AFA korbe tartozik.

A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere: A torvényi szintli szabalyozas szerint, az
intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A
kotelezettségvallalas irasban torténik. A kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamlak
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érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla
kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal torténik a jogszabdlyokban eldirtak szerint. A
koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérdl az intézmény beszamol felligyeleti szervének.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.1 INTEZMENYI SZAKFELADATOK
Alapfeladatok:
e (vodai nevelés,
e 3ltalanos iskolai nevelés, oktatas
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk ovodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa. Felvehetd: aki a
szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.” (Nkt. 4. § 25.)
Tovabbi feladataink:
e Altalanos iskolai iskolaotthonos ellatas, Aaltalanos iskolasok étkeztetése ellatas
keretében.
e Hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa, képesség kibontakoztatd felkészités,
tehetséggondozas.
e Az 1-4. évfolyamokon egész napos oktatas iskolaotthonos formaban.
2.2 AZ INTEZMENY ALAPITOJA, FENNTARTOJA
e Alapité: Viaci Egyhdazmegye Ordinariusa
e Fenntart6 neve: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
e Cime: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
o Feliigyeleti szervek: EKIF, Kormanyhivatal
2.3 AZ ALAPITO OKIRAT

Egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat kelte: 2021- méajus 28.
Alapitas id6pontja. 2012. majus 30.
OM azonositd: 201696



3 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1 SZERVEZETI ABRA

[ Fenntarto H Igazgato Hﬁlsﬁ kapcsolatog

Gazdasagi vezeto Igazgaté@ Tagévoda vezets |

[ y [ Munkakozosség ()vodapedagég‘usoﬁ
Iskola@ VeZ(ﬁkji

[' : : ] Osztalyfénskok Dajkik

eniaigagen Pedagégusok Ped.asszisztens

T

Gyogypedagogus
Gyobgytestnevels

3.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei azok az egymassal egyiittmiikddd kisebb rendszerek, akik a
vezet6tol kiillonbozo feladatok ellatasara, dsszefogasara utasitast kaptak, melyeket az intézmény
szellemiségéhez hiien, magas szakmai igényességgel végeznek el. Ezek a kisebb rendszerek a
munkakdzosségek, melyek mind az 6voddban, mind az iskoldban felelnek a magas szakmai
szinvonal megvalositasaban. Az intézményvezetd a munkakozosségvezetokkel ¢€s az
igazgatOhelyettessel az ¢éves feladatellatasi tervben meghatdrozott iddben ¢és rendkiviili
események kapcsan is vezetdi értekezletet tart. Az Ovoddban a tagintézményvezetd a
munkakdzosségvezetdvel havi rendszerességgel tart megbeszéléseket. Az iskolat €s ovodat
érintd kozos tigyekben alkalmanként iil 6ssze a teljes vezetdség-

3.3 AZ ISKOLA ES AZ OVODA SZERVEZETE

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint az igazgatd-helyettes alkotjak (magasabb vezet6i
beosztasnak mindsiilnek).

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a kdznevelési térvényben ¢&s
végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott modon torténik.



Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leiras, valamint
az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettest tavolléte esetén a munkakdzosség vezetd
helyettesiti.

Az ovoda nevelési munkdjaért a tagintézményvezetd felel. A tagintézményvezeté az 6voda
hatarozatlan idére alkalmazott Ovodapedagégusa lehet. Az &vodavezetd tavollétében a
feladatokat a munkakdzosségvezetd latja el.

3.4 AZ ISKOLA ES AZ OVODA DOLGOZOI

Az EKIF képviseletében a féigazgatod gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
vonatkozasaban.

Az iskolai és az 6voda alkalmazottak felett az igazgat6d gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az alkalmazottak kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes illetve az 6vodavezetd, fliggelmi
felettesiik az igazgato.

4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

4.1.1 Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazas indithatd, ha a
nevelGtestilet tagjainak legaldbb 2/3-a jelen van. A jelenlévik fele, plusz egy szavazat
sziikséges a dontéshozashoz. Az 6voda ¢€s az iskola az egyes intézményegységeket érintd
kérdésekben kiilon dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. Az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetod €s a hitelesitd irja ala.

A nevelotestiilet feladatai:
e apedagogiai program megvalositasa,
e agyermek és tanulok egységes, keresztény szellemii nevelése és oktatasa,
e atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,
e a sziildk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatasa,
o akozosségi ¢let szervezése €s a hagyomanyodrzes ellatasa,
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e akdrnyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

e aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

¢ atanév munkatervének megvalositasa,

o atfogo értékelések és beszamolok készitése,

e a torvények, a rendeletek, a bels0 szabalyzatok és a munkafegyelem el6irdsanak
betartasa,

e alétesitmények és kdrnyezet rendben tartasa, védelme,

e mérések végzése.

Jogkore:

e Az intézményi alapdokumentumok elfogadédsa, szakmai véleményezése (PP, SZMSZ
Hazirend).

e Az iskola és 6voda éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola és 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanuldk osztilyozovizsgéara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tligyei.

e Az igazgatdi palydzathoz tartozd vezetési program szakmai véleményezése.

e A didkdnkorményzat mikddési szabalyzatanak véleményezése, jovahagyasa.

e Véleményezi a didkonkormdnyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasat.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakézésségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
e Az iskola és oOvoda munkgjat atfogd elemzések, értekelések, beszamoldk egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol.
e Az iskola ¢és oOvoda ¢éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol.
e A tovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A neveldtestiilet dontéshozatalra
a neveldtestiilet legalabb felének egyetértésével jogosult. Az 6voda és az iskola az egyes
intézményegységeket érintd kérdésekben kiilon dont.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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A nevelGtestiileti  értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. Az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitd irja ala.

4.1.2  Szakmai munkakozosségek

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

e als6s munkakdzosség,

o fels6s munkakozosség,

e hitéleti munkakozdsség,

e ¢Ovodai munkakdzosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény szervezeti abraja mutatja.
A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-
vezetd hivja 0ssze, azok szamat a munkatervben rogzitik. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor
is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek feladatai és egyiittmiikodés rendje:
Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

Részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymadssal az intézményi neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitdo és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

4.2 A TANULOK KOZOSSEGEI

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikddik. A didkdnkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.
Dontési  jogkore kiterjed sajat miikodésére, hataskorei gyakorlasara, egy tanitds nélkiili
munkanap programjara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola muikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogaddsa eldtt, az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkoénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.
A DOK vezetd segiti az intézmény kozdsségeit a szabadidd igényes és valtozatos eltdltésében, a
kozosségi €let igényes kialakitasaban.

Feladatai:

o Elokésziti és szervezi a didkélettel Osszefliggd tevékenységet, programokat (erdei iskola,
taborok, stb.).

e Tajékoztatast nydjt a szabadidés programokrol, szervezi azokat.

e Segiti a tanulokozosséget és a didkonkormanyzatot, valamint a sziiléi szervezet rendezvény
tamogatd munkajat.

e Szervezi az egészséges ¢életmod ¢€és a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében az
ifjusagi programokat.

o Kozremiikodik az intézményi palyazatok benyujtasaban.

4.3 A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban és az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
az intézmény milkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziil6i szervezet mukodik. A sziiléi kozOsség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly, illetve az 6vodai

sziil61 kozosségek. Kiildotteik a Sziildi valasztmanyban képviselik az osztalyt, a csoportot.

A szililéi szervezet figyelemmel kiséri az intézményben a tanuldi, gyermeki jogok
érvényesiilését, a neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulok, gyermekek egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd iigyek
targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
miikddési rendjérdl és munkatervérél, valamint az SZUK-be delegalt képviseld személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsakor és modositasakor.
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A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.

4.3.1 Sziil6i (gondviseld) jogok

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsaganak, képességének, érdeklodésének ¢€s sajat vilagnézeti meggydzddésének megfelelden
valaszthat kozoktatasi intézményt:

Igényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkozvetitést,
- atandrakon kiviili foglalkozasok szervezését,
- avallas- és hitoktatast.
Megismerje:
- apedagbgiai programot, a helyi tantervet,
- az SZMSZ-t, a hazirendet,
- gyermeke fejlddésének, tanulmanyi elémenetelének, magaviseletének részletes
jellemzabit, értékelését.
Részt vegyen:
- aszilldi szervezet munkajaban,
- asziildi képviselok megvalasztasaban,
- az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
- vezet6i engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
Valaszto és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe.
[rasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

4.3.2 A sziilok kotelességei

A sziil61 (gondviseldi) kotelességek:

Gondoskodjék, biztositsa gyermeke
- testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzeési kotelezettségének teljesitését.
Figyelje és segitse gyermeke
- személyiségének sokoldalu fejlodését,
- tanulmanyi elérehaladasat,
- kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését.
Tartsa meg az intézmény Hézirendjét.
Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival
Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat,
Intézkedjen gyermeke joga érdekében.



5 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerli miikodéséért. Az
igazgatd dont az intézmény muikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és jogviszonyaval
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrol. Legfontosabb feladatai: a neveldtestiilet vezetése,
az intézményi dontések elokészitése, végrehajtdsanak ellendrzése, a neveld és oktatdé munka
iranyitasa és ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, annak betartdsa, az intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa és folyamatos fejlesztése.
Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézményvezetd, gazdasagi vezeto.

Az igazgatohelyettes munkakori leirdsuk szerint felelés a jogkorébe, hataskorébe tartozo
feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért.

A tagintézményvezetd felel az 6vodaban folyd neveld munka térvényes mitkodéséért.

Az intézmény gazdasdgos miikodtetését eldsegitd dontések meghozataldnak eldkészitéséért, a
gazdasagos, folyamatos miikddés feltételeinek megteremtéséért a intézmény gazdasagi vezetdje
felelds.

Részletes feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak. A vezetdségi értekezletre az eldzetes
program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatarozatait,
utasitisait az igazgato hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

5.1 IGAZGATO

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.
Jogkore:

e (Gyakorolja az EKIF altal raruhazott jogkoroket.

e FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Szabdlyozza az intézményi szervezet milkddését, tovabbd az intézményi élet belsd
rendjét.

e Meghatdrozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

e FEllen6rzi az intézmény nevel6-oktatd munkat, iligyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja az EKIF altal meghatarozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentéséral.

e Meghatdrozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Hataskére
Az intézmény teljes szervezete.
Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

Kapcsolatot tart és egylittmikodik a gazdasagi ellatd osztadly / mikodtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az adminisztracios rendszerek mukodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza a neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési ¢s mindsitési tervét.

Biztositja az intézmény mikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, a
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik a demokratikus 1égkorérol, az egymast segitdé emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol
¢s fenntartdsarol, a sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, méltd
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasarél ¢és mitkodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatasardl, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasarol ¢és lebonyolitdsuk  feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének feltételeit.
Iranyitja €s Osszehangolja az intézmény — pedagogus €és nem pedagdégus beosztisu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdoket, és szlikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelGtestiilet €és a tanulokozosség éEletét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitd
¢s 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint
az intézmény és a tanuldk csaladja (torvényes képviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
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e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a SZUK tajékoztatisaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

¢ Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtéséral.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi €s feljitdsi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

52 VEZETO-HELYETTES ES A VEZETOSEG

Igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto személye

A vezeté-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja - a nevelGtestiileti véleményezés
megtartdsaval, a hatarozatlan idére kinevezett pedagoégusnak. A megbizds visszavonasig
érvényes.

A pedagdgiai vezetd-helyettes felséfoktl végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb
Ot év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek, akik kozvetleniil
iranyitjadk a beosztottak munkéjat. A gazdasagi vezetd (gazdasagi vezetd) szakirdnyu felséfoku
képesitéssel, vagy mérlegképes konyveldi képesitéssel rendelkezik, kozvetleniil irdnyitja a
pedagogiai képesitéssel nem rendelkez6k munkajat, és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

A vezetb-helyettes munkaja

A vezeté-helyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan és az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. A vezetd-helyettes hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére, és
tevékenységére.

Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelezettsége az intézmény egész milkodésére €s minden alkalmazott munkdjara vonatkozik.
Ellendrzéseit, tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési €s taniligy-igazgatasi igazgatOhelyettesi hatas- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelOsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositdsdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalinos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a
didkonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
e A rendszergazda iranyitasa.
o Alairdsi jogkor gyakorlasa az igazgatdo altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

Feliigyeli a didkkozgytilések szervezését és iranyitasat.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Hataskorébe tartozik

A didkfegyelmi bizottsag
Az als6s munkak6zosség
A fels6s munkakdzosség

Feladatai:

Alapveto feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Részt vesz a kiilonb6z0 vizsgak szervezésében.

Szervezi az 4ltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az elektronikus naploban / napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
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e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, pedagogiai szakszolgalattal.

e Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Felelés az iskolai tlinnepségek, a ballagds ¢és a szalagavatd megszervezéséért ¢és
lebonyolitasaért.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését, lebonyolitasat iskolai értekezletek
elokészitését.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Felelds az informaciddramlés gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja a munkakdzosségeket.

e Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Tagintézmény-vezetd (ovodapedagiogus)

A tagintézményvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Tagintézményében teljes felelosséggel végzi a

vezetési feladatokat.

e A tagintézményvezetd az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, az igazgatd irdnyitadsaval vezeti
ovodaja neveldtestiiletét, alkalmazotti kozosségeét.

e A Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda nevelési programjanak elkészitésében illetve
modositasaban hatékonyan kozremiikodik.
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Intézmény munkatervét, munkarendjét, hazi rendjét, napirendjét. Gondoskodik a tervekbe
foglaltak végrehajtasarol. A nevelOmunka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,
iranyitasaban részt vesz.

A HH/HHH gyermekek esélyteremté dvodapedagogiai nevelését latja el az 6voda Helyi
Ovodai Nevelési Programja nevelési évre sz616 munkaterve alapjan.

Az 6voda nyitvatartasi rendjéhez igazodoan elkésziti tagintézményében a dogozok (6vondk,
dajkdk) munkarendjét, munkaidé beosztasat, szabadsagolasi tervét, s jovahagyatja az
igazgatoval. Szabadsagot a dolgozénak irasban, nyomtatvanyon kell kérni (megkezdés eldtt
legalabb 1 nappal), illetve vezetni. A szabadsag kiadasanak feltétele az 6vodai munka teljes
zavartalansaganak biztositdsa. Ovodai iinnepek, rendezvények napjara szabadsag nem
adhato.

A dolgozok betegsége, szabadsaga, tovabbképzéseken vald részvétele esetén gondoskodik a
belsd helyettesités jogszabalyban eldirtak szerinti megszervezésérdl. Meghatarozza a
helyettesités helyét, idejét, idotartamat, a végzendo feladatot. Minden honap utols6é napjan
jelenti a tdvolmaradésokat.

Alkalmanként, fontos iigyekben (pl.: gyermek betegsége, orvosi vizsgalat stb.) a
dolgozoknak rovid eltdvozast engedélyezhet, amelyet a késébbiekben kdoteles ledolgoztatni.
Kialakitja a kiilonb6zd munkakori feladatokat, a helyi sajatossdgok figyelembevételével
munkakori leirast készit és ellendrzi a feladatok végrehajtasanak mindségét az SZMSZ-ban
meghatarozottak alapjan. Ellendrzi a napi- és a heti rendek, a munkaidé beosztas rendjének
betartasat, a fegyelmezett munkavégzést, a munkaidd tartamanak megfeleld kihasznalasat.
Tapasztalatairol informalja az igazgatot. Felelds, hogy az informdciok rendszeresek,
folyamatosak, objektivek legyenek. Igy segitheti leghatékonyabban a rendet, a idealis
munkahelyi [égkor biztositasat, megfeleld vezetdi intézkedés meghozatalat.

Rendszeresen részt vesz a vezetdi megbeszélésen (havonta egy alkalommal) s azt kovetden a
tagintézményben munkaértekezleteken biztositja az informacidaramlast minden irdnyban.
Gazdalkodasi feladatai: javaslatot ad a koltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez. A szigoru
takarékossag szellemében javaslatot tesz a koltségvetés ¢ésszerli felhasznalasara, a
hianyossagok potlasara.

Felel6s az 6voda tulajdonat képezd targyak védelméért, feleldsséggel gazdalkodik az
intézmény vagyonaval, eszkozeivel. Tarsadalmi munkat szervez kisebb feladatok
megoldasahoz. Alakitja a rend, a tisztasag, az esztétikai megjelenités iranti igényességet az
éptilet kiilsé és belsd kornyezetében egyarant. Felelds a felvételi- és mulasztasi naplo, az
¢tkez6k nyilvantartdsa pontos, naprakész vezetéséért, a vasarolt ¢Elelmiszer adag
megrendeléséért.

Koteles eleget tenni a munkavédelem- és tlizvédelem szabdlyainak, az ezzel kapcsolatos
kotelezettségeket beosztottjai vonatkozasaban is gyakorolja. Felelds a kornyezet-
egeészseégligyl szabalyok betartasaért €s betartatasaért. Kapcsolatot tart a gyermekorvossal és
a védondvel.

Képviseli a tagintézményt, akadalyoztatisa esetén ezt a jogkorét az daltala megbizott
ovodapedagdgusra atruhazhatja.

Biztositja az 6voda és a csalad folyamatos egyiittmiikodését eldsegitd feltételeket.
Megszervezi a sziildi munkakozosséget, annak tevékenységét segiti. Iranyitja és ellendrzi az
ovondk csaladdal, sziilokkel valo kapcsolatit. A gyermekek iskolai életmodra valo
felkészitése érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolaval, a Csaladsegité Kozponttal, a
Polgarmesteri Hivatallal.

Javaslattevd ¢és véleményezési jogkort gyakorol bérfejlesztés, jutalmazas, Kkitiintetés,
valamint 1j dolgoz6 alkalmazésa esetén.

Alairasi ¢és bélyegz0 hasznalati joga van tagintézmény vonatkozasdban. Elvégzi a
postabontast, iratkezelést. A statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat, vezeti a
tagintézmény torzskonyvét.
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e A vezetdi feladatai mellett ellatja sajat gyermekcsoportjukban az o6vodapedagdgusok
neveldémunkaval 6sszefliggd feladataikat is.

e Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

Gazdasagi-vezeto feladata:
Az intézmények muikodtetésével kapcsolatos minden gazdasagi és pénziigyi feladat ellatasa.

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi rendjét kialakitja.
Az elbirt szabalyzatokat elkésziti €s betartatja.
Onalléan végzi és ellenérzi a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartast, konyvelést.
Elokésziti az utaldsokat, az intézményvezetovel kdzosen dont az illetmény ligyekben, a
leltarozéasban, ezek Osszesitésében és selejtezésben.
Vezeti a bérnyilvantartast €s gondoskodik arr6l, hogy a konyvelés naprakész és
attekinthet6 legyen.
Havonta ellenérzi a pénztar forgalmat, a befizetések ¢és kiadasok torvényességét,
szabalyossagat.
Kiemelt feladata:

o aziskolai és dvodai koltségvetés tervezése, ennek iddaranyos felhasznalasa

o gazdasagi iigyekkel kapcsolatos beszamolok és jelentések elkészitése

o aneveldtestiilet altal megfogalmazott kivansagok realizalasa

o havonta egy alkalommal koteles az igazgatdval kdzosen attekinteni a fentieket és

javaslatot tenni a megfelel6 modositasokra

o megjelent Uj jogszabalyok figyelése s altal eldirtak szerinti intézkedések megtétele
Onalléan dont a technikai dolgozok irdnyitdsaban, a munkarendjiik beosztaséban,
szabadsaguk iitemezésében ¢és kiadasaban. Ellendrzéseket végez havi rendszerességgel a
beosztottjai felett. Technikai dolgozok munkaltatdi jogat nem gyakorolja.
Szervezi a berendezések, felszerelések karbantartasat, javittatdsat, az intézmény
tisztantartasat, takarittatasat.
Elvégzi a nevelOkkel egyeztetve a tantargy-pedagdgiai munkdhoz sziikséges eszkozok
beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - €s ezekrdl nyilvantartast vezet.
Elkésziti a nem pedagogiai statisztikai jelentéseket és beszdmolokat.
Elkésziti a havi és negyedéves bevallasokat, az év végi és évkozi pénziigyi zardsokat,
beszdmolokat.
Minden évben kiszdmolja a dolgozdk €éves szabadsagat és errdl nyilvantartast vezet.
A beérkez6 szamlakat ellendrzi €s iktatja.
Kettés konyvvezetés alapjan konyvel, vezeti a konyveléshez sziikséges analitikus
nyilvantartast. Evvégén a fenntarto felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Ellendrzi a leltar kezelését.
Az érvényes jogszabalyokat nyomon koveti és ezek betartasat biztositja.
A technikai dolgozok felszerelését biztositja.
A titoktartasi kotelezettséget a hatalyos jogszabaly szerint betartja.
Munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat ellatja, az E-KRETA rendszer gazdasagi
vonatkozasu részét karbantartja.
Napi munkdjarol tajékoztatja az igazgatot.
Az igazgatd utasitasa szerint végzi ¢és tervezi munkajat, ahol figyelembe veszi a
jogszabalyi eldirasokat.
Az igazgato tavolléte esetén onalléan dont gazdalkodasi kérdésekben és errdl tajékoztatja
az igazgatot.

A fentieken kiviil kiteles mindazon feladatok elvégzésére, amire az intézmény mitkddtetéséhez
szlikség van, és ezzel az igazgaté megbizza.
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53 A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztés

szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott

napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a

vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobdban és a

portai hirdetétablan.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo

vezetd utan, az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miitkodésének rendjéért,

valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik

sem tud az iskoléban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az 6vodaban a tagintézményvezetd, intézményben valod tartdzkodasanak rendjét napirend

szabalyozza. A tagintézményvezetd tavollétében az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

munkakodzdsségvezetd jogosult.

5.4 AZ  INTEZMENYVEZETO  VAGY  INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje. Az dvodaban a

tagintézményvezetd akadalyoztatasa esetén a munkakozosségvezeto latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo

igyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsira vonatkozd

rendelkezéseket, helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte esetén az intézmény felelds vezetdje a

fenntarto altal kijelolt személy.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz

meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsseég-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, t€li és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az

igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

5.5 A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére onalléan jogosult az igazgatd. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire, gazdasagi vezetdre, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.
A képviseleti jog atruhdzasardl szo6ld nyilatkozat hianydban — amennyiben az iligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval €s

felbontasaval,
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e munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,
e allami szervek, hatosagok és birosag elott,
e az intézményfenntart6 €és az intézmény mikodtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
e nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilso partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetés utan.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes aldirasat kell érteni.

5.6 A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény munkavallaloival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatdhelyettes.

6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 jinius 15-ig tart.
Az éltalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolddo 6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kertil:
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¢ a neveldtestiileti értekezletek idopontja,

¢ a rendezvények ¢€s linnepségek modja és idopontja,

e a tanitas nélkiili munkanapok programja ¢s idépontja,

e a vizsgak (osztalyozo, javitd, kiillonbozeti) rendje,

e a tanitasi sziinetek idOpontja (a rendelet kereteihez igazodva),
¢ a bemutatd 6rdk és foglalkozasok rendje,

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felelseit az aktualis honapra a tanari
faliijsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a munka- €s balesetvédelmi oktatast az osztalyfonok (szaktanar) az elso
tanitasi héten tartja a diakoknak.

A szilok tajékoztatasara az els6 sziiloi értekezleten kertil sor.

6.2 A GYERMEKEKNEK, A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

e Az intézmény a Hazirendben foglaltak szerinti nyitva tartassal miikodik. Ett6] valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitési
szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti
rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. A zéardsért az erre
megbizott személy a felelds.

e Sziinetek iddtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon lehetséges. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva.

e Az intézmény teriilete a feliigyelet ala tartozé fiatalok szdmara tanitési idO alatt csak az
osztalyfonoknél (osztalytanitonal) felmutatott és leadott irdsos vezetdi, osztalyfonoki vagy
szaktanari engedéllyel hagyhato el!

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsd tanitasi ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. A tanar az 6rdja
alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd
orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia. Az 6rakozi sziinetekben,
valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utdn az igazgatohelyettes altal kialakitott {igyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A vezetdi ligyelet 7.00-kor, pedagdgusok reggeli iigyelete 7.30-kor
kezddédik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mulzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg. A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola
hazirendje — 6nallo szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.



6.2.1 Tanitasi ordk rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozdsok az Oratervnek ¢és a tantargyfelosztasnak
megfeleléen, az orarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével, a terembeosztas szerinti
foglalkozasi €s tantermekben torténik.

Reggelente a tanitas kezdete elétt 15 perccel — 74-kor - a tanulénak meg kell jelenni.

A tanitési 6rak 45 percesek.

A nap 7°%-kor imadsaggal, elmélkedéssel kezdddik.

Az 1-4. évfolyamon az iskolaotthonos forméban folyik az oktatds: a tanulok 7%2-t61 162
oraig az iskolaban tartozkodnak.

A délelotti tandrakat kovetden az 5. ordban az 1-2. évfolyamosok, a 6. 6rdban a 3-4.
évfolyamosok, a 7 és 8. draban az 5-8. évfolyamosok ebédelnek. A délutani idobeosztasnal
elétérbe keriilnek a szabadidds tevékenységek, melyeket 1-2 készségtargy tanitdsa bont
meg.

Az igazgat6 sziikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben
a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt! A tanitdsi orak kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
az igazgatd és a vezet helyettesek tehetnek!

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

6.3

AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni!
Ezért az intézményvezetd, a helyettesei €s a munkakozosség vezetOk heti beosztas
alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai
vezeté-helyettesek allapitjak meg az intézményvezeté jovahagyasaval. frasos kérelemre a
tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd-helyettes engedélyezheti.

A munkabol vald tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Az értekezleteket altaldban keddi, a fogaddordkat az orarendhez igazitva tarjuk. A
munkaltatd a munkaidore vonatkozo elOirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve pl. eseti elrendelt helyettesitésnél a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
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1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanul6- €és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonboz0 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelheto el.

6.3.2 Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

Az el6z0 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a kovetkezok:

e atanitdsi 6rdkra valo felkésziilés

e atanulok dolgozatainak javitasa

e dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszedllitasa, értékelése,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt képzéseken

e iskolai dokumentumok készitésében illetve feliilvizsgalataban torténd kdzremiikodés
Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépo meghatdarozott kotott munkaidore vonatkozo
eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3.3  Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
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a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus munkakezdésének idépontja az elsd tanitasi ora elétt 10 perccel kezdddik. A reggeli
tgyeletet ellato pedagdgusnak napi munkaideje az iligyeletkezdés idopontja eldtt 10 perccel
kezdddik.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de

legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasdra, &s értesiti az igazgatOhelyettest. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A pedagogiai tigyelet szabalyai
Feliigyeleti beosztas

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvaldsitasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejlodé diakok életkorukbol adédoan korlatozottan cselekvoképesek,
csokkent belatdsuak. A kozoktatasi torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az
egészségvédelem ¢€s baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds Orarendhez igazod6 taniligyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartasi id6tartamban név szerint jeloli ki iigyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossiggal
(O0ra, perc). A beosztds azonos iddtartamban minden helyszinre két pedagdgust nevez meg: az
tgyeletes pedagdgust, €s tavollétére a helyettesito ligyeletest.

A torvényesség biztositdsara a fenntartd ellendrzi az intézmény gyermek- €s tanuldbaleset
megeldzo tevékenységét.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitisi ora

(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelez oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal vagy szovegesen értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.5 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezo
és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a neveld-oktatéo munkaval
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osszefiiggd tovabbi feladatokbdl All.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozdasok konkreét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok iddtartamanak ¢&s
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval O0sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantartd
lapjat, a honap utolsdé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatdhelyettesnek koteles
eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes dallasban kinevezett pedagéogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaid6é 6sszegzésénél 40 dranak
kell kijonnie.

6.3.6 A technikai és NOKS-os dolgozok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé a munkaidé részét képezi! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol legalabb 6
orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédido) kiadasa
kotelezo.

Az nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé jogszabalyok
betartasaval - a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.
Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell az igazgatét vagy az igazgatOhelyettest,
tagintézményvezetot.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga
feladatainak iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése.

Az intézményi onértékelés

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozd intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a tantestiilet bevonasaval az intézményre vonatkoz6éan meghatarozza
a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket. Ezen teriiletekre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
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fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgdlja a programok
megvaldsitasanak eredményességét.

Onértékelési csoport létrehozasa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat oOnértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az Onértékelési
folyamatban résztvevo pedagogusok felkészitése. Az onértékelési csoporttagok kivalasztasanal
kiilondsen fontos szempont a felkésziiltség és a mindségfejlesztés iranti elkotelezettség.

Az onértékelési csoport feladatai

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés elokészitésében €s megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz616 Onértékelési program ¢€s
az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijtd eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszerliség ¢s az idogazdalkodas szempontjabdl is hasznos a kollégdk bevonasa az onértékelés
lebonyolitdsdba. Ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni, és gondoskodni kell a
bevont kollégak felkészitésérdl folyamatos timogatasardl, mely az onértékelési csoport feladata.
Az értékelésben részt vevo pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai
tamogat6 feliileten rogzitik az altaluk gylijtott tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az onértékelést
végz0 tanarok az adatgyiijtés eredményei alapjan megfogalmazzak, és ugyanezen a feliileten
rogzitik sajat onértékelésiiket.

Az dnértékelési csoport a gyakorlatban €s az informatikai feliileten is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés megvaldsuldsarol.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelGtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés (Oraldtogatds, dokumentumelemzés, interjuk
felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) egyes részfeladataiba
az éves munkaterv részeként az onértékelési tervben tovabbi kollégék is bevonhatok.
Tajékoztatas

Az onértékelés megkezdése eldtt a tantestiilet tdjékoztatast kap az onértékelési munka részleteirdl.
A feladatok ismertetésén til a munkatarsak érdeklddésének a felkeltése, a felmeriilo kérdések
megvalaszolasa képezi a tantestiilet tajékoztatasanak elsédleges céljat. A felkészitd képzésen részt
vett intézményvezetd és az onértékelési csoport feladata, hogy atfogd tajékoztatast adjon a
tantestiilet részére az onértékelés céljarol, az onértékelés folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol
¢és az elvart eredményekrol.

Az egyes pedagogus onértékeléseket megeldzden az érintett pedagogus szamdra tajékoztatast kell
adni az iitemezésrdl, az értékelésben részt vevd személyekrdl, azok feladatair6l, valamint az
értékelés modszertanarol, eszkozeirdl.

A sziiloket, tanulokat €s egyéb €rintett partnereket az éves ellendrzési tervhez kapcsolddoan
évente tdjékoztatni kell.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje
felelés. Az ellendrzés éves litemezését az iskola ellendrzési terve tartalmazza a feleldsok
megnevezéseével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfdnokok végzik oralatogatssal.

e A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett {litemezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszdmoltatdsaval torténik.

e A tanitdsi oOrdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a
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mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés
helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szaménak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok:

e apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

¢ a helyi tanterv megvalositésa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

e anevelés-oktatds tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagogusok szakmai és mdodszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

e a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartasanak €és szorgalmanak
felmérése, értékelése,

e a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének

ellendrzése,

a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a napkozis nevelémunka hatékonysaga,

a vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszeri hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

7.1 AZ ELLENORZEST KOVETO INTEZKEDESEK

Az Onértélésben részt vevd pedagogus fejlesztési tervet készit sajat pedagodgiai munkdjaval
kapcsolatban, melyben kiemeli erdsségeit €s esetleges gyengeségeit.
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd-
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

e a hibdk, hidnyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellenstlyozasaral,
a megel6zés feltételeinek biztositasarol,
az intézményvezeto ¢és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

e akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi vezetd-helyettes
javaslatara — az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges
fegyelmi eljarast.

7.2 A VEZETOI ES HATASKORI ELLENORZES

7.2.1 Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felel0s vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi miikddésre. Az
intézményvezeto ellendrzési feladatai:

e Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
hataridéket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok Gsszeallitasara,
megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddését,
megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
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7.2.2 Az igazgatohelyettes ellenorzo munkdja

Ellendrzés teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillondsen:

8 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézmény a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvalositasara:
- anevelési célok és a tantervi kdvetelmények megvaldsitasara,
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladésra,
- afoglalkozésok, tanorak eredményességére,
- apedagbdgusok viselkedésére: a tanulokkal vald torddésre,
- afelzarkoztat6 és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
- atanuldi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,

a hataridék pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkaéra,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,

a taniigyi dokumentécio vezetésére:
- atanuldi adminisztracio ellatasara,
- anyilvantartasok, a statisztikak vezetésére,

az értékelések készitésére.

esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoléba érkezd idegeneket az erre esetileg kijeldlt személy fogadja és engedi be, illetve ki
Oket. Ha ugy itéli meg, hogy a latogato iskoldban vald tartézkodésa nem kivanatos, akkor értesiti

az ligyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az tigyeletes kelld
tajékozodasa utan Iéphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele

céljat és az épiiletben tartdzkodas varhatd idétartamat.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartdozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A szilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatdémunka rendjét.



9 A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tagintézmény-vezetd munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni.

Segiti az intézményvezetot a tervezeés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A tagintézmény vezetdségi iléseit, nevelOtestiileti-, vezetdi értekezleteit, a tagintézmény
programjait az éves munkatervében rogziti.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozoja kozotti egylittmikddést.

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében a tagintézmény-vezetd az intézményvezetovel
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn: havi vezetdi értekezlet.

Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben torténtekrdl, de napi kapcsolat van az
igazgatd ¢és a tagdvoda-vezetd kozott, igy az igazgatd a sziikséges szakmai ¢és egyéb
informéciokat naprakészen atadja a tagovoda-vezetdnek. (email, telefon)

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

Egyéb kapcsolattartdsi formak: kozos linnepek, rendezvények, lelkigyakorlatok, kdzds misék,
hagyomanyok, kirandulasok.

10 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény, kiilonb6z0 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az intézményvezeté ¢&s helyettesei szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6  intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasdval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyel6kkel. Az egyiittmiikdés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését
és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzéset és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értékelését.

10.1 A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
e a fenntartoval, a k6z0s fenntartast tobbi intézménnyel,
helyi plébaniaval
a gyermek - egészségligyi és nevelési tandcsado szolgalattal,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi hatosagokkal,
a csaladsegit6 kozponttal
védonovel, iskolaorvossal
renddrséggel
helyi konyvtarral és kulturalis intézménnyel
helyi civil szervezetekkel
katasztréfavédelemmel
helyi 6nkorményzattal és annak intézményeivel



A kapcsolattartas formaja és modja: egyiittmiikodési szerz6dés, elektronikus levelezés, telefon,
személyes talalkozés, kozos értekezletek, kozos linnepségek, intézményi rendezvénylatogatas,
szakmai eldadasok, hivatalos iligyintézés.

10.2 KAPCSOLATTARTAS A VAROSI KONYVTARRAL

Intézményiink nem rendelkezik iskolai konyvtarral, igy a konyvtari feladatokat a Teleki Laszlo
Varosi Konyvtarral kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan nevezett konyvtar latja el.
Gyermekcsoportok, osztadlyok egyiittesen is latogatjdk az intézményt: rendkiviili magyarora,
gyerek konyvtari foglalkozéasok, kolcsonzés.

10.3 KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A
PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgéltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

10.4 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

10.5 ] K{&PQSOLATTAR”I:AS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelos.

11 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, feleldsoket a munkaterv hatdrozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valo megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités
¢s tanuloi felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116 €s tinnepi egyenruhaban!

11.2 A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola és Ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az intézményi kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola és az évoda éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szinti
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a neveldGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben valdé megjelenés
kotelezettségére.

11.3 NEMZETI UNNEPEK

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi é€let formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjan osztaly, intézményi, varosi szintii iinnepélyt tartunk az
alabbi nemzeti innepek elott:

e Okt. 6. Az aradi vértanuk emléknapja

e Okt. 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
e Febr. 25. A kommunizmus 4ldozatainak emléknapja

e Mirec. 15. Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
e Apr. 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

o Jun. 4. A Nemzeti Osszetartozds Napja

o Aug. 20. Szent Istvan kirdly, az Allamalapitds iinnepe

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
e Anyak Napja
o Sziilokkel kozos tinneplés (Adventi idészak, Lucazas, stb.)
e Név- és sziiletésnapok megiinneplése

114 AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

Az intézmény névado személyével kapcsolatos rendezvények:

e November 13. Magyar Szentek iinnepe
Marton-napi lampas felvonulas
Ko6z06s szentmisék a kiemelt egyhazi iinnepek alkalmaval
Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:
Szent Miklés iinnepe
Farsangi bal,
Plinkosd

- DOK-nap

Nyari és tanévkdzi taborok:

e hittantabor, napkdzis tabor, Gszotabor, idegen nyelvi taborok
Az intézmény csereutazasai és egyéb turai:

- osztalykirandulasok,

12 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészségiigyl ellatds a vonatkozod jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kozotti

(O8]
(O8]



szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

e atanuldk torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

o a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

e konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e szinlatas és latasélesség vizsgalata,

o fogaszati kezelés,

o cgészségligyi felvilagositas tartasa,

e tornaszoba, mosdok, WC-k és egyéb helyiségek egészségligyi ellendrzése,

e abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjardl az egyes tanulocsoportok részére a

védond az intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds
vezetO helyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik
gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésrdl.
A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti €s
altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarél a tanulokat és a sziiléket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrél gondoskodni.

Az intézmény tanuloi az iskolaorvosi rendelési idd alatt sziikség szerint orvosi elladtdsban
részesiilhetnek. Védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban minden
héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogad6 idében.

13 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ES BARMELY RENDKIVULI
ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

13.1 BALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN HOZOTT INTEZKEDESEK

Az intézmény munkavédelmi- és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megel6zése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

A pedagiégusok és egyéb munkavaillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelOs
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megéllapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok
a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanév megkezdése elOtt az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a karbantarto és a
munkavédelmi és tlizvédelmi felelds bejarast tart az iskola, az 6voda és a tornaterem teriiletén,
minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol veszélyes
helyzeteket és eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi- és tlizvédelmi felelds
intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a
feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a
hataridoket. A hatarid6 augusztus 28. idépontnal késébbi nem lehet.

A tanév els6 hetében az iskoldban a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését
gyakorolni kell. A tlizriadd probardl jegyzOkonyv késziil, melyet az intézmény igazgatdja
hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok altaldnos balesetvédelmi-
tlizvédelmi oktatast tartanak csoportjaiknak. Az oktatas irdsos anyagat a munkavédelmi- és
tizvédelmi felelds késziti el, az igazgato hagyja jova.

A tanul¢ koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.



A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotét, nyaklancot,
fiilbevalot, szemiiveget, stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanir vezetésével
hagyhatjék el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak az elsOsegélynyujtd helyen, és a
neveldiben vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat novelo, segitdé eszkdéz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irdsvetitohoz
késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari
készitésiieket csak a magyar nyelvili haszndlati utasitasnak megfeleléen szabad hasznélni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elott
az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

Az intézmény minden dolgozdjanak ¢és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetOségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek, az
ligyeletes vezetonek a balesetek megelézése érdekében.

Tanév kozben 1y foglalkozas tipus elsd orajan, az intézményen kiviil szervezett programok
el6tt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre.
A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnaplo, szakkdri napld, kiilon jegyzékonyv,
valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskoldban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen jegyzdkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanulo gyors és
szakszer(i ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az tligyeletes neveld gondoskodik. A
balesetet az az altalanos igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlédés
megakadalyozasa érdekében.

13.2 AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI A TANULOI
BALESETEK ESETEN:

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelOknek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie

e ha sziikséges, orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi intézmény dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
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vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

133 A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK A
JOGSZABALYOK ELOIRASAI ALAPJAN:

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgédlni. Ezeket a baleseteket az Oktatdsi Hivatal iizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanuldnak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskolaban
meg kell drizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény igazgatoja a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositani kell az
SZM képviselOjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A neveld ¢€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza

14 DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola és az 6voda udvarat, a fobejarat elotti 30 méter
sugar teriiletrészt és az iskola és az 6voda parkolodjat is — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe litogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdisa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik, és ebben az allapotban tdrténd
megjelenése fegyelmi targyalast von maga utan.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi
felelose.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért €és a biztonsdgos munkavégzeést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai és
ovodai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos
¢és a védond.

Az intézményi vagyon- €s a személyi védelem miatt az épiilet bejarati ajtajat az ligyeletes
pedagdgus nyitvatartasi idében is koteles zarva tartani!

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény iiresen hagyott
termeit: a tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, oOltozéket és egyéb helyiségeket. Az
osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni! Az utolsé tanitdsi Ora utdn a bezart
osztalytermek kulcsat a pedagogusok kotelesek a tanariba leadni. A szaktantermeket a tanitdsi 6ra
eldtt €s utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A karbantart6 és takarito feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuja zarva legyen,
hogy illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantart6 a
felelds a zarak hasznalhatdsdgaért. A tantermek zardsat tanitdsi id utdn a takaritd ellendrzi,
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akinek feladata, hogy az elektromos berendezéseket aramtalanitsa.
Az intézmény munkavédelmi- és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

15 REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az igazgatd
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonods figyelemmel kell lenni a
tanulok egészséges életmddjara, a szabadido kulturalt eltdltésére, az esélyegyenldségi torvényben
foglaltakra, a mindennapi miikddésére, bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény
diakjoléti célokra forditja. Az intézményben nem helyezhetok el politikai rekldmok. A tanulok
egyéni hirdetéseiket a hirdetotablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével,
az osztalyfénokok engedélyével.

16 RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Ttiz-, vagy mas eldre nem lathato, balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény esetében az erre

készilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az ligyeletes vezetdt, a megfeleld
hat6sagokat (tlizriadd terv, bombariado terv).
A rendkiviilli esemény bekdvetkeztekor az igazgaténak, a munkavédelmi- ¢és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az ligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az
Osszes kijarat kinyitdsa, az d4ramelldtds megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges
elsOsegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharitd
szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az tligyeletes
vezetd - a rendkiviili esemény lényegérodl, az eddig tett intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb
jellemzdirdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent
tartozkodo személyek szamarol €s tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat
¢s a tlizriado terv kivonulasi térképeit.

16.1 TEENDOK BOMBARIADO ESETERE

Bombariado esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)potntjdban foglaltak
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje €s az iskolatitkar,
az iskola takaritd személyzete, a dajkak és a karbantartd6 mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti a
legkdnnyebben elérhetd vezetdnek vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariad6t. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Az épiiletben tartozkodo tanuldk ¢és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — a tornapdlya, illetve az iskola melletti kis park teriilete. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo
¢s hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!
Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra,
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hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idOt az intézmény vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

17 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint
alkalmazottak) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 az iskola titkarsagan, az iskola €s az 6voda kozponti faliujsagan.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl elozetesen egyeztetett idopontban.

18 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A jogszabalyok értelmében a nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s
fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras a tanul6 terhére rott kotelezettségszegést kovetéen 30 napon beliil, ha késébb
deriil fény a kotelezettségszegésre, az informacidhoz jutastol szamitott 30 napon beliil folytathato
le. Fegyelmi eljarast a vétséget kovetden legfeljebb 3 honapon beliil lehet inditani. A fegyelmi
eljarasrol a tanulot és kiskoru tanuld esetén a sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljarés soran az
érintett kiskort tanulé sziil6je mindig részt vehet.

18.1 AZ EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljaras eldtt egyeztetd eljaras folytathato, melynek célja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedett fél kozti megallapodas 1étrehozasa. Egyeztetd eljaras
abban az esetben keriilhet sor, ha a két fél (kiskoru tanulok esetében a két sziild) egyetért. A
fegyelmi targyalés lefolytatasa elott a kotelességszegessel gyanusitott tanuld €s kiskora esetén a
szlldk figyelmét az iskola felhivja az egyeztetd eljaras lehetdségére. Az értesités kézhezvételétdl
szamitott 5 tanitasi napon beliil a tanulo, ill. sziild kérheti az egyeztetés lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljarast nem kérik, vagy az nem vezetett megegyezéshez, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Harmadszori kotelességszeges esetén az egyeztetd eljaras elutasithatd. Amennyiben az
egyeztetd eljaras soran a felek kozott irasbeli megegyezés sziiletik, a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges 1dore (legfeljebb 3 43 honapra) fel kell fliggeszteni. A felfiiggesztés ideje
alatt, ha a sértett fél (kiskoru esetén a sziild) nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, azt végleg
meg kell sziintetni. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a két fél
elfogad, a technikai feltételek biztositasa pedig a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az
eljarasrol jegyzOkonyv késziil.

18.2 A FEGYELMI TARGYALAS

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, vagy legaldbb harmadszori
kotelességszegést kovetden a neveldtestiilet dontése alapjan mellézésre keriil az egyeztetd eljaras,
a fegyelmi targyalast kell lefolytatni. A fegyelmi eljdrds sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy dlldspontjdt, védekezését el6adja. A kiskoru tanuld kérésére a
meghallgatdson a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a
terhére rott kbtelességszegést, vagy a ténydllds tisztdzdsa egyébként indokolja, tdrgyaldst kell
tartani. A tdrgyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni.
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A fegyelmi targyalasrol a tanul6 és kiskort tanulo esetén a sziil6t ugy kell értesiteni, hogy a
kézhezvétel legalabb 8 nappal a targyalas eldtt megtorténjen. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalés helyét, idejét, valamint azt a tajékoztatast, hogy a targyalasra akkor is sor
kertil, ha az érintett tanul6 (kiskort esetén sziildje) a szabalyos meghivas ellenére sem jelenik
meg. A fegyelmi eljarasban az elsddleges fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, mely tagjai
koziil legalabb 3 tagh bizottsagot valaszt. A targyalason részt vesz az intézmény igazgatdja, a
sziil61 munkako6zosség vezetdje és a didkonkormanyzat egy képviseldje, a tanuld osztalyfénoke.
A targyalason a bizottsdg megvalasztott tagja

A targyalds megkezdésekor a tanulot tdjékoztatni kell jogairdl, majd ismertetni kell a fegyelmi
vétséget ¢s a rendelkezésre 4lld bizonyitékokat. elndkol.

A targyalas soran lehetOséget kell adni a vétséggel gyanusitott tanulo, sziilo szamara a
véleménynyilvanitasra és bizonyitasra. A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzékonyvet
kell késziteni, melynek a targyalas helyét, idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét és az
elhangzott foébb megallapitasokat kell tartalmaznia. A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi
eljarasrol késziilt jegyzOkonyvet az intézmény iktatja. A fegyelmi hatarozatot a targyalason
szoban kell kihirdetni és indokolni. Az ligy bonyolultsaga esetén a szobeli kihirdetés legfeljebb 8
nappal elhalaszthat6. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kdvetett
el kotelességszegést, ha a kotelességszegés nem indokol fegyelmi biintetést, ha a kotelességszegés
nem bizonyithato, ill. ha nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el. A
fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden az intézmény 7 napon beliil irdsban megkiildi az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskoru tanulok esetén a sziiléknek.

18.3 A FEGYELMI BUNTETES

A fegyelmi biintetés a vétség sulyatol fiiggden lehet:

® megrovas

® szigorl megrovas

e meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

o athelyezés masik iskolaba

o cltiltds az adott iskolai év folytatasatol

e kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol €s a kizaras az iskolabol csak
rendkiviili, vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild 15
napon beliil koteles 1y iskolat keresni gyermekének. Ha ez nem torténik meg, a tanulé szdmara a
teriiletileg illetékes kormanyhivatal jelol ki masik iskolat. Megrovas és szigorti megrovas esetén,
ha a kotelességszegd tanuld tudomasul vette, és hatarozat megkiildését nem kéri, a fegyelmi
hatarozatot nem kell megkiildeni.

18.4 MASODFOKU FEGYELMI ELJARAS

Az els6foku hatdrozat ellen, annak kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil a tanuld, kiskorti
tanulo esetén a sziilo fellebbezést nytjthat be. A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjanak. A masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlodja a fenntartd. A fegyelmi tigy elbirdlasaban nem vehet részt a tanulo
hozzatartozdja, tovabba aki az ligyben érintett. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban
nem vehet részt az elséfoku eljaras meghozataldban részt vevo személy.

18.5 KAROKOZAS

Ha a tanul6 az iskolanak kart okozott, a Nkt. szabalyozasanak megfeleld feltételekkel koteles az
okozott kart megtériteni. Az okozott kar felmérése és koriilményeinek feltarasa az
intézményvezetd feladata. Ha az okozott kdrmegéllapitast nyert, a tanul6t, kiskort tanuld esetén
sziilgjét értesiteni kell, és felszolitani az okozott kdr megtéritésére.



19 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettséglik vétkes megszegése €s/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e az igazgatOhelyettes;

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irdsba kell foglalni.
A sziil6i szervezet ¢és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozésen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zé egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljarads lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.
Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort
tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanul¢ - kiskora tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik
ugyananndl a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
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Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja
le.

20 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

20.1 AZ  ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e aKoznevelés Informacidés Rendszerbdl (KIR) kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld,
e (Ovodai csoportnaplo

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon az idépontot, az igazgatoi aldirasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
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annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus iton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagéat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola kdoteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alak pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé 4altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot a tanuléi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztilynapld fijlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

20.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Koznevelés Informacidos Rendszerében elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

Az Eurodpai Parlament és a Tandcs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. térvény alapjan az
intézmény adatkezelési szabalyzata a 1. szamu mellékletben taldlhato.

20.3 AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

Felveételi elojegyzési naplo

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi elojegyzési naploban fel kell tiintetni:

az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak
id6épontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6voda korbélyegzdjének

lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezardsakor fel kell tiintetni a felvételre
jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
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Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara €s mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport 6vodapedagogusait, a
megnyitas ¢és lezaras helyét és idopontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6vodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Ovodai torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

21 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozéasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozést tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

Az iskola néptanc ¢s énekkara sajatos OnképzOkorként milkodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkciok létrehozasa. Vezetdje
az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltséget az iskola viseli.

A felzarkoztatdo ordk sordn a megtartott foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A fejlesztést az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjadnak segitése csoportos foglakozas
forméajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésordkon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szdmara a kiilonbozé sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato.
A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozési naplo részvételi adatai
alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A szakkdér minimalis 1étszama 10
f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van
szlikség. A szakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsd
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szakemberek, szakértok segithetik.

Iddszakos tanéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozds, amely
a) szakkor,

b) sportkor foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzdsségek mitkodésével
Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksidgokon valo
részvétele kiemelked¢ teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek
hatarozzak meg ¢€s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a szaktanar iranyitja.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja (a
pedagdgiai program célkitlizései alapjan):

e A természet és a hazai kulturdlis 6rokség megismerése,
o A fiatalok kozdsségi életének fejlesztése.

A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirdndulas tervezetét (idGtartam, Utvonal, program, kozlekedési eszkoz,
szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérdk neve stb.) irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.
A kirandulasokat az igazgat6 engedélyezi a felelds pedagogus kijelolésével.

A kirdndulasok uti céljat, programjait az intézményi kiranduldsi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanuldk a teljes tanulmanyi id6 végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetlik nevezetességeit, hazank valamennyi tajegységét. A tanulmanyi kiranduldsok
tematikdjat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.

Sziildi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a
koltségkimelé megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziiloket az ellendrzé utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétdl,
szorgalmatol fliggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a

tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamdra. A kulturalis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt a sziilok engedélyéhez
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kotott, ezért az informdaciokat eldzetesen ismertetni kell a sziilokkel (program, iddtartam,
helyszin, varhatd koltség). A tanitasi iddben az igazgatd engedélye sziikséges.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az
iskola helyiségeit €s létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény iddtartama
érinti a tanitasi idot.

A  munkak6zosség vezetd egylittmikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogussal. Az intézmény gondoskodik a szabadidd
szervezeés feltételeirdl.

22 A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységliik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkorméanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet0 biz meg 6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkéjat segitd
pedagbgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A tanulokozosség legmagasabb tdjékoztatd és véleményezd foruma a didkkozgyllés. A
diakkozgylilésen az igazgatd és a didkonkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés
oOta eltelt iddszak munkdjarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérodl, érvényesiilésérél. A
diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait
személyesen vagy kiildottei utjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a vezetdséghez, kérhetik
gondjaik, problémdik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon beliil érdemi valaszt kell
kapniuk.

Rendes didkkozgytiilés az igazgato altal, vagy a didkdnkorméanyzat miikodési rendje szerint
hivhat6 6ssze, tanévenként legalabb 2 alkalommal. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés elott
3 nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili didkkozgytilést is 6sszehivhat a
diakonkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezeto.

Diakoénkorményzat jogok
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik a miikddéssel és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez6kben:

e azintézményi SZMSZ elfogadasakor ¢s mddositasakor,

e ahazirend elfogadéasakor és modositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.

A diakoénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,
a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznélasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje
A didkdnkorméanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasaval- eljarhat a Didkonkormanyzat ( DOK ) képviseletében.



A didkonkormanyzatot képviseld felndtt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot, aki heti vezetdi fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast. (A munkatervben rogzitett idopont kozzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az Intézményi Didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola

vezetOségi, a nevelbtestiileti és az SZK értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.
Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsosorban a
diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév sordn) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.
A didkdonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevel6testiileti  értekezletre a  didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

23 SZULOI KOZOSSEG AZ INTEZMENYBEN

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevO joggal rendelkezd Sziiléi Kozosség
mikodik. Az osztalyszintli, csoportszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfondk, dvodapedagogus
tartja a kapcsolatot, az intézményi szintli sziil6i kozosséggel pedig az igazgato.

Az intézményi Sziiléi Kozosség dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervérdl,
tisztségviseldi megvalasztasardl, a képviseletrol.

A sziil6k véleményét, javaslatait a Sziilé1 K6zosségének vezetdje juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

A Sziil6i Kozosség jogkore

3.1. Figyeli:

3.1.1. a gyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését,

3.1.2. apedagdgiai program megvalosulasat,

3.1.3. atanari, neveldi munka eredményessegét.

3.2. Tajekoztatja megallapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.

3.3. Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiileti értekezleteken.

3.4. Tajekoztatast kérhet az intézményvezetétdl gyermekkozosségek nagyobb csoportjairdl: az
osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

Kapcsolattartas a Sziil6i Kozosséggel

A Sziiléi Kozosséget az intézményvezetd egyeztetett idopontban, tanévenként legalabb 2-szer
hivja 6ssze. Hivatalos tdjékoztatast ad a munkarodl és feladatokrol, meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét, javaslatait. A szilildi kozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetovel €s tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelOtestiileti értekezleteken.
Tanévenként 2-szer tdjékoztatja a nevelbtestiiletet a sziildi kozosség allaspontjarol:

3.5. a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,

3.6. apedagogiai munka eredményességérol,

3.7. az intézményi szervezettség ¢és mitkkddés rendjérol,

3.8. apedagdgusok munkajarol,

3.9. és a sziilok altal vallalt kiadasok mértékérol,

3.10.a sziild1 kozosség tevékenységérol.
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Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetoi a sziildi értekezleteken, sziilé1 fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdébeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatisa a sziiléi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziiléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziili kozoOssége szadmdra az intézmény tanévenként legalabb 2-szer a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi a
szervezet a k6zosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil0i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.
Ekkor be kell mutatni az osztalyban oktatd-neveld uj pedagogusokat.

Sziildi fogadodrak rendje:

A pedago6gusok a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatadst adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. Az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett iddpontu, rendes fogadoodrat tart.
A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziilojét az osztalyfondk irasban is behivja a
fogadoodrara.

Ha a gondviseld6 a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot egyeztet az érintett tandrral, neveldvel.

Sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol rendszeres tajékoztatast ad az eNaploban, valamint az iskolai
hirdetéfalon.

Folyamatosan értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

e magatartdsarol, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérdl,

e az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

o asziikséges aktudlis informacidkrol.

A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet az eNaploban 3 munkanapon beliil rogziteni.
A szobeli feleletet lehetfleg aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét lehetdleg a kiosztas
napjan kell rogziteni. Az elektronikus hozzaférésben gatolt sziiloknek az iskolatitkar nyujt
segitséget elore egyeztetett idépontban!

Az osztalyfénok havonta ellendrzi az eNaplo bejegyzéseit.

A tanuldok eldmenetelét, magatartasat €s szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben
szOvegesen is mindsiti.
Az els6 évfolyamon félévkor €s év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges mindsitéssel
kell kifejezni, hogy a tanuld kivaldan, jol vagy megfelelden teljesitett, illetve felzarkoztatasra
szorul.

24 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasdnak rendje:

A munkakdzosség vezetdk folyamatosan megbeszélik eredményeiket, nehézségeiket a
munkakozdsség tagjaival, €és a megoldasi javaslataikat egyeztetik a vezetOk egymaéssal, ha
sziikséges a két munkakodzosséget segitd értekezletet hivnak ossze.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzdsség, az osztidlyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az Orszagos
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Didkjogi Bizottsag tisztségviseldin keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztdlyfonokhoz ¢és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

24.1 AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a szakos
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytlést tart, amelyen részt vesz az iskolai
sportkdr tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

24.2 A NEVELGTESTI"JLET FELADAT,KQREBE TARTO,Z(') UGYEK A'[RUHA,ZA,SA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségekre, a sziiloi szervezetre vagy a didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles a nevel6testiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet helyett eljar.

25 AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankonyveket az iskolai —
allomanybdl biztositjuk. A tankdnyvrendelést — a munkakdzosségek véleményének
kikérésével — az igazgatd altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el.

26 AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Pedagogusok

Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, €s azt a
nevelési eszményt, hogy 0nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget
szeretnénk nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai €s valldsi tovabbképzésre.

Ismerje és tartsa be a Katolikus Egyhaz altal pedagéogusok szamara megfogalmazott Etikai
kodexet.

L. Pedagdgus beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

e Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulésat.

e Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagogus- és didkkozosség tagjainak pedagogiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.

e Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

e Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e Szaktargyatdl fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és sz€p magyar beszédre €s irdsra nevelés.

48



A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanulot o6rar6l kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben Iehet.
Foglalkozason ételt-italt eldvenni szigoruan tilos. Mobiltelefon nem lehet a tanoran.
Tanulot fegyelmezési okbol orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz valo jogét viselkedésével
korlatozza, az igazgatohoz kell kiildeni.

A hidnyzasokat az ora elején regisztralni kell, a hianyzasok adminisztracioja alapveto
elvaras.

Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszerti miikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

1. Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

Tanorai ¢és tanoran kiviili oktatd, nevelé6 munkéjat a kdzponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon latja
el. Az elméleti 6rdkhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez
kapcsolodd dokumentumokat hataridore elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkako6zdsségi tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Tanmenete alapjan halad szaktirgyainak tanitdsdban. A kétheti o6raszamnal nagyobb
eltérést — elmaradast — jelzi a munkak6zosség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tandcsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitdsdban.

A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a készenléti feladatokat.

Az ugyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi idGtartama alatt iigyeletet ellatni.

Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Valamennyi tanordval kapcsolatos
tevékenységét a naploban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd6 munkéval kapcsolatos
értekezleteken, munkakozosségének munkéjaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett
hataridore elvégzi.

Az iskolai tradicidkhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Részt vesz az onképzeésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégéival, munkakzosségével, az 1) ismereteket iskolai munkéjaban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkéztatdsa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat és a
diakkorok tartalmi munkdjanak segitése.

Sziilo1  értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének
megismereésére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusagvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.

Sziikség esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.
Betartatja a Hazirendet.

Egyiittmikodik az iskola pedagogus és nem pedagogus dolgozdival, kiemelten az azonos
osztalyban tanit6 kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizds szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kdzremiikddik.
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Ellatja a rébizott teremdri feladatokat, a terem &vasaba, gondozasaba, fejlesztésébe
bevonja tanuléit.

A tanitds nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hidnyaban — a program kezdete
el6tt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fliggéen végzi feladatat. Ide tartozik
a nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzaro
rendezvény, szalagavato, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
Kozremiikddik a tanulok beiratdsaban, egyéb tigyeletek ellatasdban — beosztas szerint.

II1. A pedagdeiai munka belsd ellendrzésének rendje, az ellenOrzéssel, értékeléssel

kapcsolatos felelosségek

Valamennyi pedagoégus feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A
rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bovitése, a mindség
javitasa.

Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen: a tanulok érdemjegyeit az
osztalyozd naploba folyamatosan, de legkésobb a hét végéig be kell irni;

az érdemjegyek szama tantargyanként ¢és félévenként minimum a heti 6raszammal egyez0
legyen (egy oras targy esetében félévente kettd);

az irasbeli munkékat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;

a szobeli tanuloi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni kell az osztaly
elott.

Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozo konferencidk, munkak6zosségi
megbeszélések, sziléi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves munkatervnek
megfeleléen minden pedagdgusnak — érintettségével 6sszhangban — részt kell vennie.

IV. Megbizas alapjan kotelezden, esetenként kiillon dijazassal is végzendo tobbletmunkak:

A megbizason alapuld feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

A dijazds a mindenkori torvényi szabdlyozéds és az iskola anyagi lehetdségei alapjan
torténik.

Oraszammal kifejezhetd megbizasok: szakkor, korrepetalas, helyettesités, felzarkoztatas,
tehetséggondozas.

Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok
vezetése az SZMSZ ¢és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

Osztalyfonoki teenddk ellatdsa, versenyre felkészités, a tanuldk sportolasanak,
szabadidejének szervezése.

Vizsgaztatds az éves munkaterv szerint.

Didkonkormanyzat  segitése, ifjusdgvédelmi  teend6k  ellatasa,  értekezletek
jegyzOkonyveinek vezetése.

V. Munkabeosztas, tdvolmaradas a munkabdl

A pedagdgus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozastiaknidl a munkaszerzddésben
foglaltak az irdnyadok.)

Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztast az drarend hatarozza meg.

Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzes helye valtozo is lehet.

A szorgalmi idOszak elOkészitése — a tanévzard neveldtestiileti értekezleten meghatarozott
modon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-,
kiilonbozeti, beszamoltatd vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.
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VL

A munkabdl torténd tadvolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkés6bb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradéas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.

A pedagdeust munkakorénél fogva az aldbbi jogok illetik meg:

e Nevelo6testiileti értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az iskola miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiilletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktato munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel  kapcsolatban  javaslatokat  tehet,  véleményt  nyilvanithat.
Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe foglalhatja, az iskola ¢életével kapcsolatban
barmilyen ligyben biralatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben

szavazhat.
e Tanmenetén év kdzben — az osztaly elére nem lathatd sajatossagaira valo tekintettel —
a munkakozOsség és az igazgatd tajékoztatdsa mellett — kisebb sorrendi és

orakeretbeli valtoztatdsokat tehet.

e Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

e Az igazgatd eldzetes hozzajaruldsaval ) nevelési-oktatdsi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

e A Pedagbgiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével
megvalaszthatja a tankdnyvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

e A tanuldok érdemjegyeit — az osztalyozdsra vonatkozé altalanos szabalyok szem eldtt
tartdsaval — onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,
illetve nagyon indokolt esetben — irdsba foglalt — neveldtestiileti hatarozattal lehet.

Osztalyfonok

Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetencidval rendelkezd szakember, akinek erkolcsi €s jogi
felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuldért és az érdekiikben kifejtett pedagogiai
munkaért Ggy, hogy a tanul6 egyéni fejlodési, tanuldsi tempojahoz igazitja fejlesztd munkajat.
Az osztalyfénokoket az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok feladatai a kovetkezok:

Munkéjukrol évente irasbeli beszamolot adnak az igazgatonak.
Az osztalyfénok rendszeresen latogatja osztalyuk tanitasi orait.
Koordinalja az osztalyuk szabadidds foglalkozasait.
Szervezik a kozmiivelddési intézményekbe vald latogatast.
Nyomon kovetik a tanulok fejlédését, tevékenységét és konfliktusait a sziil6i hazban és
kortars csoportban.
Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalydnak tanuloit a
tantargyi €s nem tantargyi tanulasi folyamat soran. Bukasra 4ll6 tanulo sziileivel felveszi
a kapcsolatot és a szaktargyat tanitd kollégaval egylitt, megprobal megoldast talalni a
bukas elkeriilése érdekében. Tapasztalatairol visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek
vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken
tanul6inak tobbsége is részt vesz.
Hidnyzasokat figyeli. Az igazolatlan hianyzas esetében koteles a sziildt irasban értesiteni.
Tobb igazolatlan hidnyzas esetén sz6l az igazgatonak, és az ifjisagvédelmi feleldsnek.
Az osztalyfondknek, mint pedagdgusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

o kultarakozvetitoként,
fejlesztoként
a csoport vezetdjeként,
a csoport ¢életének szervezdjeként,
értékeld pedagogusként irdnyitsa a rabizott tanulok €letét, munkajat.
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o Kotelessége, hogy a sziiloket t4jékoztassa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai

teljesitményérol.

e Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagogiai és csaladpedagdgiai koncepcidjat,

torekednie kell ezek népszertisitésére.

e Gondoskodik arr6l, hogy a sziilok szavazas Utjdan megvalasszak az osztaly sziil6i

munkak6zosségének tagjait.

e Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik illetékesek a tantargyi és nem

tantargyi tanulds segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidés és kozmiivelddési
programok szervezésében.

e Pontos informéciokkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai (minden tanév elején a

felmérést el kell elkészitenie) képérol, az osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizaciorol,
az uralkodo értékekrol.

e Tisztdban kell lennie a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola altal

preferalt alapértékek:

- keresztény erkolcsiség, és nevelési eszmény

- rend és tisztasag

- udvarias, illemtudé viselkedés

- munkafegyelem, tanuldi fegyelem

- a teljesitmény tisztelete

- a miveltségre informaltsagra valo torekvés

- a testi, lelki egészség, derli, viddmsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztalya tanul6inal.

o Feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskultarajaért, személyi biztonsagukeért
a kornyezettisztasdg megdrzése érdekében tanlsitott magatartdsukeért.

e Havi négy orat kell foglalkoznia az osztalyt érinté pedagogiai és egyéb problémak
megoldasara.

o Kotelessége a reggeli késések regisztralasa

Didkonkormdanyzatot segito pedagogus

A pedagoégusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

A diakonkormanyzatot segitdé pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

A segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy:

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hatdskdrében dnalldan és célszertien miikddjon. A DOK tanar a didkdnkorményzat {ilésein
mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét. Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati
valasztasokat, Osszehivja elnokének megvalasztasaig levezeti ilését. Ismerteti a tanacs
tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hataskorét.

A tanuldk igénye, a neveldtestiilet céljai €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényestilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban foglaltak
végrehajtasarol.

Személyesen €s a kollégak, sziildk bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.



Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntart6, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

Iskolai gyermek- és ifjusagvedelmi felelos
Feladatai:

Megbizasat az igazgatdtol kapja. Munkajat a hatdlyos gyermek- és ifjusagvédelmi
jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkoz6 részei és az iskolavezetés
utmutatasa szerint latja el.

Teenddit az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel szoros egylittmiikodésben végzi,
informaciokat kér és ad.

A tanuldk problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegité kozponttal, lakohely szerint illetékes Onkormanyzatokkal, pedagogiai
szolgalatokkal, iskolaorvossal, pszicholdgussal (az ligy természete szerint).

Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.

Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tdjékoztatdsa mellett — kezdeményezi
az illetékes hatosdgokndl az anyagi tamogatést, vagy a sziikséges eljarasok meginditasat
(tankd&telezettség megsértése, igazolatlan hianyzasok stb.).

Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldk hattérproblémairdl, ezek
ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedéseket.
Nyilvéntartja a hatranyos helyzett és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat.

Napkozis feladatokat is elldato pedagogus
A pedagoégusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

e Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
o emegismerteti veliik az 6nallo és mddszeres tanulast

+sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez

* gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitéserdl

erendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

+a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, szlikség esetén gyakoroltatja.

+a gyengebb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja

elére meghatarozott iddpontokban.

o erendszeresen egyiittmiikodik a pedagdgusokkal.

e Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d0 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

e A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozasokat szervez.

o A foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen- csoportosan
elkiséri €s elblicsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Tanitdsi id6n kivill - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tandcskozason,
értekezleten - részt vesz.

e A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd
ellene.

e A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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A nevel6 napi feladatai

e Jelzi a hidnyz6 tanulokat
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését
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A nevel6 felel6s

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok,

A tuléra, helyettesitési adatszolgaltatas idObeni leadaséaért

Pedagogiai asszisztens
Fobb tevékenységek

Szabadsagat foképpen az intézményi sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari
taborba, napkdzis taborba, intézményi iigyeletre beoszthato.

Az intézményben foly6 pedagogiai munkat segiti.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.
Tanorai foglalkozasokon a pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban, csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit az osztaly atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek eldkészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoéran
megfelelden haladjanak.

Segit a tizorai-, uzsonnaosztasban, ebédeltetésben.

Részt vesz a délutani ligyelet ellatasaban.

Tanulészobai feliigyeletet lat el.

Ellatja a gyermekek kiséretét.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat a pedagodgiai munkédval szorosan
Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Hivatali titkot megtartja.

Ovodai dolgozok

Ovodapedagégus

Az O6vodapedagogusok az érvényes Helyi Pedagodgiai Program (mddszertani utmutatok,
pedagogiai, pszicholdgiai szakirodalom, kiegészitd ¢€s alternativ programokhoz kapcsolddo
szakirodalom, KPSZTI segédanyagai, egyéb segédanyagok) felhasznaldsaval, a nevelGtestiilet
altal elfogadott helyi mddszertani program megvalositasat végzik a gyermekek sokoldalu,
harmonikus személyiségfejlodésének eldsegitése érdekében a katolikus nevelésen keresztiil. Az
ovodapedagdgus kozvetitse a gyermekek felé a keresztény szellemiséget, mindenkor épitve a
csaladi nevelésre.

Az O6vodapedagogusok munkakori feladataikat az o6voda alapdokumentumai ¢és az
intézményvezetd, valamint a tagintézmény-vezetd Utmutatasai alapjan Onalldan,
felelosséggel végzik.
Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.
A pedagogiai munkara céltudatosan, tervszerlien, rendszeresen felkésziil.
Ellatja a neveldmunkaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, a pedagogiai dokumentacidkat
naprakészen vezeti:

o felvételi- és mulasztasi naplo,

e jelenléti iv,

e csoportnaplo,

e nevelési és oktatasi terv,

o személyiséglapok,

e cgyéni fejlesztési tervek,
A kotelezd Oraszam letdltése utdn mindennap felkésziil a madasnapi neveldmunkara.
Felkésziilésé¢hez a konyvallomanyt, szemléltetd eszkozkészletet, szakmai konzultacidt is
felhasznalja. Gondoskodik a szemléltetd eszkozok készitésérdl, kiegészitésérol és potlasarol.
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e Felelds a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis €és szocidlis fejlodésének eldsegitéséért.
Az egész nevelomunkajat hassa at a gyermekek egyéni kiilonbségének tiszteletben tartasa, a
szereteten, az Oszinte érdeklddésen és elfogadason alapulé magatartds, az empdtia, a
fokozott tiirelem (tolerancia), a gondoskodas és a feltétlen szeretet adasanak képessége.

e Az 6vodapedagdgus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, dertis, baratsagos 1égkorének
kialakitasarol, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges hely, eszkozrendszer, id0 biztositasarol. A gyermekcsoportot nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

e A keresztény pedagdgus nem sajat népszeriségére torekszik, hanem mindig neveltje jovoje,
fejlédése, kibontakoztatdsa iranyitja neveldi tevékenységét. Igyekszik az igényes, ndveld
szeretet és az irgalmassag egyiittes gyakorlasara

e Az o6vodapedagdgus egész személyiségével nevel. Nevelési tényezOnek szamit minden
szava, megnyilvanulasa. Tudataban kell lennie annak, hogy mindig vonzd, kdvetésre mélto,
emberségében foltétleniil Oszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan
fizetett foglalkozds, hanem valasztott hivatds. Az O6voddban mdas munkakdrben
foglalkoztatott dolgozokkal egyiitt - pedagogiai modellként - gondoskodik a neveld hatasok
egységes és komplex érvényesitésérol.

o Felkésziilten részt vesz az Ovodai neveldmunka fejlesztését eldsegité nevelbtestiileti
értekezleteken, munkakozosségi foglalkozasokon, javaslatokat tesz a pedagogiai
célkitiizések megvalodsitasanak eldsegitése érdekében.

e Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze altalanos és szakmai miiveltségét, pedagogiai
kulturaltsagat. Haszndlja fel az dnképzésben ¢€s a tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, a
bolcsddével, az iskolaval és a kozmiivelddési intézményekkel.

e A sziil6kkel vald kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés iligyének és a gyermek
érdekének megfeleld magatartast kell tanusitania. A kapcsolattartds rendszeres forumaira
(szll6i értekezlet, sziilok klubja, csaladlatogatds, nyitott nap, munkadélutdn, 6vodaszék
iilése stb.) gondosan, szakszertlien fel kell késziilnie.

e A gyermekek iskolai életmodra valo felkésziiltségérdl szakvéleményt készit.

e A tavollévd 6vond helyettesitését ellatja.

o Kozremiikodik palydzatok készitésében az Ovoda targyi €s nevelési feltételeinek javitasa
érdekében.

e Pedagogiai munkdjanak tapasztalatait, eredményeit pedagogiai palyamunkaban,
tanulmanyban Osszefoglalja. Az elért eredmények, ujitdsok publikalasaban aktivan részt
vesz.

e A gyermeki élet hagyomanyos linnepeit megszervezi ¢s megtartja gyermekcsoportjaban.

e Az 6voda miikodésével, a gyermekek €s csaladi koriilményeik, az 6voda nevel6testiiletével
¢s dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.

Dajka
Dajkék: az 6voda pedagogiai tevékenységét kdzvetleniil segitik.
Az ovodapedagogusok iranyitasaval segitik az ovodaban nevelkedd gyermekek sokoldalq,
harmonikus személyiségfejlodésének eldsegitését. Az oOvodapedagdgussal egylittmitkddve
kozvetitse a gyermekek fel¢ a keresztény szellemiséget, mindenkor épitve a csaladi nevelésre.
e Heti munkaideje 40 6ra, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le.
Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vesz
részt a gyermekcsoport €letében (gyermekek fogadasa, gondozasi feladatok).
Csoportszobak, 61tozok, mosdohelyiségek takaritasa, rendben tartdsa.
Reggeles beosztasban az 6voda épiiletét koriilvevo jardak lesdprése, tisztan tartasa, az udvar
rendben tartasa.
e Sziikség esetén a csoportszobak, 6ltoz6k, mosdok, mellékhelyiségek, irodak, felnétt 61t6z0,
tornaszoba takaritésa.
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e Az ¢ételek beszallitasa a csoportszobaba, edények eldkészitése.
e A csoportszoba atrendezése, tisztitasa az adott napirendi pontokhoz
e igazodva (tizorai, kiilonbozo foglalkozasok).
Kiilonleges feleldssége
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, és allagmegovasukrdl gondoskodik;
e az ¢piilet biztonsadga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat,
riasztOberendezést;
e az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik;
e acsoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol;
e atliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
Tervezés:
e a felhasznalt tisztitd- €s mosOszer mennyiséget egyezteti a feleldssel;
e munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tesz.
Bizalmas informéciok kezelése:
e A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az ovoda belsd életérd gazdasdgi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
Kapcsolatok
o A gyermekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartst tanisit.
e Segiti az 6vondt pedagdgiai tervei megvaldsitasaban.
Megéllapodas alapjan ellétja:
Mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezeto és a tagintézmény-vezetd feladatkdrébe
utal.

Technikai dolgozok

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Iskolatitkar

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint végzi.

e A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi az
igyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hataridOk betartasara), az irattdri anyagok
szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

o FElkésziti a vezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények iigyintézését, a
feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

o FEllatja a beérkezd telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket az informaciok rogzitésétdl és
tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

e Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkoz6 informéciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartast dokumentumokon 4t a tanul6i jogviszony
megsziintetéséig.

e Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett — egészségligyi
ellatasanak szervezéseben.

o Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

o A vezetés altal meghatdrozott moédon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

o FEllatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

o Kiallitja az iskola- illetve 6vodalatogatasi és egyéb nyomtatvanyokat.

e A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.



A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

Vezeti a KIR nyilvantartd programot.

Az E-KRETA nyilvéantarto program vezetésében

Kedvezményes étkezés igazolasait nyilvantartja.

Az étkezOk l1étszamat naponta Osszesiti, tovabbitja a szolgaltato felé.

Segit a leltar elkészitésében.

A klasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremiikodik a vezetés vendégeinek
fogadasaban.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola és 6voda miikddtetésével
szorosan 0sszefliggd tevekenységeket, melyekkel az igazgatdé megbizza.

Hivatali titkot megtartja.

Rendszergazda

Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakaddlyozédsara, a fertézEés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy az igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditasukat é&s
hasznalatukat bemutatja.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitdsaira. e

Karbantarto

Minden reggel korbejarja az évoda, iskola teriiletét. Rongalas, illetve balesetveszély esetén
azonnal jelez a gazdasagi vezetdnek vagy az intézmény igazgatojanak.



Segit a homokozok, ugrégdédor felasadsaban.

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodéasok kijavitasarol (ajtok, ablakok
javitasa, égocsere, zarcsere).

o Koteles minden nap az altala észlelt, az igazgatd, a vezetd O6vond, a tanarok, didkok,
takaritond altal jelzett meghibasodasokat kijavitani.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a gazdasagi vezetonek intézkedés céljabol.

e Felel, az udvarok, ¢s az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasarol.

e Evente két alkalommal koteles a csatornat kitisztitani.

o Iddjarasnak megfelelden nyirja a flivet, Osszeszedi a faleveleket, lapatol havat,
csuszasveszElyt megsziinteti.

e Gondoskodik a szemét -elszallittatasardl, ¢és szemetek Osszegyujtésérol az udvarok
teruletérol.,

e Gondoskodik az évoda és az iskola bejaratanak tisztantartasarol, baleset elharitasarol.,

e Megjavitja az intézmények udvaran 1évo udvari jatékokat.

e Javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-¢s munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.,

e Nyari nagytakaritdsndl koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggdnyok
felrakasaban.

e Rendezvények elodtt €s utan a termek, udvar elokészitésében, rendbe rakasaban segitkezik.

o Koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igénylo
feladatokban) segiteni.

e Munkaiddn tuli (délutani-esti) elfoglaltsdga munkaidd-kedvezményként elszdmolésra kertil.

e Végzi a poroltok negyedévenkénti feliilvizsgalatat, azt formanyomtatvdnyon dokumentalja

Fitéssel kapcsolatos teenddi:

- a fitési szezon elott probafiitést tartat a szerzodéses partnerrel

- felelds a flitérendszer biztonsagos lizemeltetéséért,

- felel6s az energiatakarékos flitésért

- kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése

- koteles a gazfogyasztas havi feljegyzése

Kiilonleges feleldssége:

- Munkakorébdl adodo kotelezettsége az iskola belso életének /hivatali titok/ megorzése.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a

karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdi megbizzak.

Koteles a rabizott anyagokkal takarékosan gazdalkodni.

Munkaja soran koteles a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi- és balesetvédelmi eldirasokat

betartani.

Takarito
Feladatat az igazgat6 és a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint végzi.
Feladatai:
e Az intézményt munkaidOn beliil engedély nélkiil nem hagyhatja el.
e Munkaidejét koteles teljes mértékben kihasznalni.
o Szabadsagolasat elézetese egyezteti a gazdasagi vezetovel.
e Feladata az intézmény takaritésa.
o Szelldztet. A tantermekben a padokbol kiszedi a szemetet, 6sszesopor, kiliriti a szemetest,
ha sziikséges ki is mossa. A padokat naponta nedves ronggyal letorli. Felmossa a
lindleumot.
e Heti egy alkalommal alaposan letori a termekben levd szekrényeket, labazatot, padokat,
tanari asztalt.
e A termekben ¢€s a folyoson meglocsolja a virdgokat, felmos.
e A WC-t naponta tobbszdr felmossa, letorli a csempét, megtisztitja a tiikroket.
o Este (takaritds végén) szagtalanit.



A pedagogus WC-ben a WC papirt biztositja, hidny esetén potolja.

Iskolai ¢és oOvodai rendezvények el6tt kiilonds gonddal végzi a takaritdst. A
rendezvényeken adodo egyéb feladatokat is ellatja.

Ha meghibésodast észlel, azt koteles a jelenteni a gazdasagi vezetonek.

Sziinetekben nagytakaritast végez. A fent leirtakon tul ablaktisztitas és fliggdnymosas is
szlikséges.

A kulccsal lezart helyiségek takaritasa kozben az ott 1€vo nagy értékli eszkozokért anyagi
felelosséggel tartozik. A munka befejeztével a kulcsot leadni koteles, kozben senkinek at
nem adhatja.

Az iskola eldtt 1¢év0 jardat, 1épcsdt naponta 6sszesOpri, az elOkertet rendben tartja.

A titoktartasi kotelezettséget a hatalyos jogszabaly szerint betartja.

Munkaja végeztével zarja, beriasztja az iskolaépiiletet €s a kapukat.

27 ZARO RENDELKEZESEK

a.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA, MELLEKLETEI

Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziiléi Kozosség

véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitasok onalld szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezo targykorokben:

munka, baleset- és tiizvédelem,

belso ellenorzés,

iratkezelés,

selejtezés, leltarozas,

intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolas, szamvitel, pénzkezelés stb.

A mellékletben talalhaté szabéalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha
jogszabdlyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje ezt
szlikségessé teszik.

b.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Nkt. 25.§ (4) alapjan az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével.

Egyhazi intézmények esetén az SZMSz modositasahoz a koznevelési torvény 32.§ (1)/i
bekezdése alapjan be kell szerezni a fenntart6 jovahagyésat.

A modositott SZMSz-t a kdznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt kotelezettség
alapjan nyilvanossagra kell hozni!



28 MELLEKLET

Adatkezelési tajékoztato

Az Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola (tovabbiakban:,ISKOLA,
OVODA?”) (székhely: 3060 Pasztd, Dedk Ferenc tt 17.; tagintézmény: Pasztd, Szent Imre tér 1/a. ) az
alabbi adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:

1.

Csoport- és osztalyfoto6 készitésével kapcsolatos adatkezelés

1.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekek személyes adatait (képméasat) csoport- és
osztalyfotok készitése céljabdl kezeli.

1.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
1.3 Az Iskola, Ovoda di4kjai, 6vodas gyermekei csoport- és osztalyfotok készitése kapesan kezelt

személyes adatait www.magyarszentek-paszto.hu honlapon vagy egyéb Iskolai, Ovodai
kiadvanyaban nyilvinossagra hozza.

1.4 Az adatkezelés idGtartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval valé 6vodai, tanuldi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez6k nyilvantartasba vételével
kapcsolatos adatkezelés

2.1 Iskola, 6voda didkjai, 6vodas gyermekei jelentkezési adatait a jelentkezGk nyilvantartasba
vétele és részvétel biztositasa céljabdl kezeli.

2.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
2.3 Az Iskola, Ovoda a személyes adatait a tanulményi és sportversenyek lebonyolitaséban részt

vev§ intézmények részére atadja.

2.4 Az adatkezelés idGtartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

3.1 Az Iskola, Ovoda didkjai, 6vodas gyermekei személyes adatait a fordulénkénti és
végeredmények nyilvanossagra hozatala érdekében eredményhirdetés céljabdl kezeli.

3.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3.3 Az Iskola, Ovoda a tanulmanyi és sportversenyek fordulénkénti és végeredményének

nyilvdnossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a www.magyarszentek-paszto.hu
honlapon, az Iskola és Ovoda egyéb kiadvanyaban, illetve az Iskola, Ovoda altal vagy Iskola,
Ovoda részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

3.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval valé 6vodai, tanuléi jogviszonya idGtartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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4.

Tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatainak
kezelése

4.1 Az Iskola, Ovoda didkjai, 6vodas gyermekei személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak
kihirdetése céljabol kezeli.

4.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

4.3 Az Iskola, Ovoda tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatait
a www.magyarszentek-paszto.hu honlapon, az Iskola és Ovoda egyéb kiadvanyaban, illetve az

Iskola, Ovoda altal vagy Iskola, Ovoda részvételével szervezett eseményen nyilvinossagra
hozza.

4.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya idStartaméra.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tablo és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés

5.1 Az Iskola a didkok, 6vodas gyermekeik személyes adatait (képméasat) tabld és tablokép
készitése céljabol kezeli.

5.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

5.3 Az Iskola a didkjai és 6vodas gyermekei tablo és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes

adatait a kiallitott tablon nyilvidnossagra hozza.

5.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya idStartaméra.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai/6vodai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek
készitésével kapcsolatos adatkezelés

6.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekek személyes adatait (képmasat, hangfelvételét)
iskolai/6vodai rendezvények dokumentalasa céljabol kezeli.

6.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

6.3 Az Iskola, Ovoda di4kjainak, 6vodas gyermekeinek iskolai/6vodai rendezvényeken késziilt

fényképei és videofelvételei készitésével kapcsolatos személyes adatait a www.magyarszentek-
paszto.hu honlapon nyilvanossagra hozza.

6.4 Az adatkezelés idGtartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Osztalykirandulasokon/intézmény altal szervezett kiils6 programokon késziilt
fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

7.1 Az Iskola, Ovoda a diakok, 6vodas gyermekek személyes adatait (képmasat, hangfelvételét)
osztalykirandulasok/intézmény altal szervezett kiils6 programok dokumentéilisa céljabol
kezeli.

7.2 Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulés.
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7.3 Az Egyhazi jogi személy a didkjai, 6vodas gyermekei osztalykiranduldsok/intézmény altal
szervezett kiils6 programok dokumentildsa kapcsan kezelt személyes adatait a
www.magyarszentek-paszto.hu honlapon nyilvinossagra hozza.

7.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval valé 6vodai, tanuléi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

8. Diakcsere-programra jelentkezék nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

8.1 Az Iskola a didkesere-programra jelentkez6 diadkjai, 6vodas gyermekei személyes adatait a
jelentkez6k nyilvantartasba vétele és részvétel biztositasa céljabol.

8.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
8.3 Az Iskola a didkcsere-programra jelentkezé didkjai, 6vodas gyermekei személyes adatait a

didkesere-programban részt vevd partnerek részére atadja.

8.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanul6i jogviszonya idGtartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

9. Iskolaujsagban/6vodadjsagban szerepl6 személyes adatok

9.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekeik személyes adatait az
iskolatijsagban/6vodatjsagban torténd kozzététel céljabol kezeli.

9.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

9.3 Az Iskola, Ovoda a didkjai, 6vodas gyermekei iskolatijsigban szerepl$ személyes adatait az
iskolatijsag/6vodanjsag olvasoi, valamint a www.magyarszentek-paszto.hu honlap latogato6i
részére hozzaférhet6vé teszi.

9.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya idGtartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

10. Intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és
kiilonleges adatok

10.1 Az Ovoda, Iskola a didkok, 6vodas gyermekek személyes adatait a didkok, 6vodas
gyermekek étkezésének megrendelése, valamint kedvezményes étkezésre vald jogosultsag
esetén, a kedvezményes étkezés biztositasa feltételei fennallasanak ellendrzése céljabdl kezeli,
a didkok kiilonleges adatait pedig az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és
specialis étkezési igényeknek megfelel étkezés biztositasa céljabol kezeli.

10.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

10.3 Az Iskola, Ovoda a fenti személyes és kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas
részére tovabbitja.

10.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskol4val valb 6vodai, tanuléi jogviszonya id6tartaméra.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

62


http://www.magyarszentek-paszto.hu/
http://www.magyarszentek-paszto.hu/

11. Mindennapos testnevelés /mindennapos frissité mozgas és nagymozgas aldli
felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

11.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekek személyes adatait a mindennapos testnevelés
/mindennapos frissité mozgas és nagymozgas aloli felmentés biztositasa céljabdl kezeli.

11.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

11.3 Az Iskola, Ovoda a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére
nem adja at.

11.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval valé 6vodai, tanuléi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

12. Délutan foglalkozasokra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

12.1 Az Iskola, Ovoda a diakok, 6vodas gyermekek személyes adatait a délutani foglalkozasokra
valf jelentkezések kezelése és a részvétel biztositasa céljabol kezeli.

12.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

12.3 Az Iskola, Ovoda a didkjai, 6vodas gyermekek jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait
harmadik személy részére nem adja at.

12.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya idStartaméra.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

13. Délutani foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

13.1 Az Iskola, Ovoda a diakok, 6vodas gyermekek személyes adatait abbol a célbél kezeli, hogy a
didk, 6vodas gyermek délutani foglalkozéasait nyilvantartsa, a didk, 6vodas gyermekek
délutani foglalkozasokra eljutasat biztositsa, a didk, 6vodas gyermekek délutani foglalkozas
utani elengedésével kapcsolatos feltételeket rogzitse és a didk, 6vodas gyermekek biztonsagos
elengedését biztositsa.

13.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

13.3 Az Iskola, Ovoda a diakjai, 6vodas gyermekei személyes adatait a délutdni foglalkozasok
szervezGi/megtarto6i részére atadja.

13.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6é 6vodai, tanuléi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

14. Egésznapos iskola aloli felmentés iranti igényben szereplo6 személyes adatok

14.1 Az Iskola a didkok személyes adatait az egésznapos iskola aloli felmentés iranti igény
elbiralasa és a felmentés biztositasa céljabol kezeli.

14.2 Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulés.

14.3 Az Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja

7

at.

14.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval valé 6vodai, tanuléi jogviszonya idGtartamara.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

15. Hazajutasrol valé nyilatkozatban szereplé személyes adatok

15.1 Az Iskola a diakok személyes adatait a didkok elengedésével kapcsolatos feltételek rogzitése
és a diakok biztonsagos elengedése feltételeinek biztositasa céljabol kezeli.

15.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

15.3 Az Iskola a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja

at.

15.4 Az adatkezelés idGtartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

16. Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai/6vodai utazasokkal, kiils6
programokkal kapcsolatos személyes adatok

16.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekek személyes adatait a szillas biztositasa, az
utazas megszervezése és lebonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa céljabdl kezeli, tovabba
a didkok, o6vodas gyermekek kiilonleges adatait az étkezés megrendelése soran az
ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfelel$ étkezés biztositasa céljabol
kezeli.

16.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

16.3 Az Iskola, Ovoda a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztosito vallalkozis részére
tovabbitja.

16.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6é 6vodai, tanuléi jogviszonya idétartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

17. Hitoktatasra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

17.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekei személyes adatait az Egyhazi jogi személy 4ltal
biztositott hitoktatasra valo jelentkezés céljabol kezeli.

17.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
17.3 Az Iskola, Ovoda személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
17.4 Az adatkezelés idStartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és

Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya idGtartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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18. Orvosi vizsgalatokkal/egészségiigyi szilirésekkel, mérésekkel Kkapcsolatos
nyilatkozatokban szerepl6 személyes adatok

18.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekek és a sziilék személyes adatait a didkok, 6vodas
gyermekek orvosi vizsgilataval/egészségiigyi szlirésekkel, mérésekkel kapcsolatos
nyilatkozatok Grzése, a vizsgalatok lebonyolitasa, a didk vizsgélatra torténd eljutasa céljabol
kezeli.

18.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

18.3 Az Iskola, Ovoda a didkjai, 6vodas gyermekei személyes adatait harmadik személy részére
nem adja at.

18.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuléi jogviszonya idStartaméra.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

19. Osztaly levelezdlistan és elérhetdségi listan szerepl6 személyes adatok

19.1 Az Iskola, Ovoda a didkok, 6vodas gyermekek sziileinek személyes adatait a sziil6k
értesitése, kor e-mailek kiildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.

19.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
19.3 Az Iskola, Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

19.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval val6 6vodai, tanuldi jogviszonya idStartaméra.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

20. Sziil6i munkakozosségben tevékenykedo sziil6 személyes adatai

20.1 Az Iskola, Ovoda a sziil6i munkakozosségben tevékenykedd sziilSk személyes adatait a
sziil6kkel valo kapcsolatfelvétel és kapcsolattartis céljabol kezeli.

20.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
20.3  AzIskola, Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

20.4 Az adatkezelés idGtartama a gyermek a Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskolaval valé 6vodai, tanuldi jogviszonya id6tartamara.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy torlését
kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz val6é jogaval. A személyes
adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Iskola, Ovoda részére az titkarsag.paszto@ekif-vac.hu e-mail
cimre kiildétt e-mail Gtjon vagy postai levélben az Iskola, Ovoda székhelyére kiildott levél ttjan. Az
Iskolanal, Ovodéanal az Iskola, Ovoda adatvédelmi tisztviselgjéhez fordulhat.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban (i) kapcsolatba 1éphet az Iskolaval a fenti elérhetGségen;
(ii) a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsdg Hat6saghoz panaszt nyGjthat be vagy (iii) birésidghoz
fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. szeptember 1. napjatdl hatalyos.

65


mailto:titkarsag.paszto@ekif-vac.hu

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzijarulok, hogy az Iskola, Ovoda a
.................................................... [gyermek neve nyomtatott nagybetiivel] személyes adatait a fenti adatkezelési

tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: Paszt6, 2018.

NEV
képviseletre jogosult sziil§
GYERMEK NEVE: ....ccoiiiiiieiiieccireee e
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EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Postacim: H-2601 Vac, Pf. 87.
Telefon: +36 27/814-100

Web: www.ekif-vac.hu

lkt.sz.: 7143/119/20/2021.

Ugyintézé: Pauluszné Téth Anna

E-mail: pauluszne.anna@ekif-vac.hu

Targy: Szervezeti és mikodési szabalyzat
fenntartéi jévahagyéasa

FENNTARTOI HATAROZAT

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésaga (székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.; a
tovabbiakban: Fenntarté) nevében a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola
(székhely: 3060 Pasztd, Dedk Ferenc ut 17.; OM azonosité: 201696; a tovabbiakban: Intézmény)
intézményvezetéje altal, hitelesitett, 2021. szeptember 21. napjan a nevel6testiilet altal elfogadott

szervezeti és milkodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
jovahagyom.

A fenntartéi jovahagyassal érvényesse valt SZMSZ nyilvanossagardl a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen az Intézmény vezetése koteles gondoskodni.
INDOKOLAS

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 32, § (1) bekezdésének i)
pontja alapjan ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vallasi egyesilet tartja fenn, a
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programja a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ+ megvizsgaltam, és
megéllapitottam, hogy annak tartalma a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, ezért a rendelkezd

részben foglaltak szerint dontéttem.

Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan nyilvanossagra kell hozni.

Vac, 2021. november 19.

gmg/
neczi Zoltan

EKIF féigazgato




Legitimacios nyilatkozat

A Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola sziiléi szervezetének
képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i szervezet az intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismerte. A benne foglaltakkal kapcsolatos véleményét az intézmény
vezetbjenek kifejtette, velemeényezési jogaval élt.

Paszt6, 2021.09.20.

\ [ {
Lo = NoleoN, -Sehd—S A
Kovacsné Alapi Katalin dr. Szanté-Stadler Annamaria
Ovodai Sztl6i Szervezet elndke Iskolai Szul6i Szervezet elndke

A Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola diakonkormanyzata
képviseletében nyilatkozom, hogy a diakszervezet az intézményi Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatat megismerte és a benne foglaltakkal kapcsolatos véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Paszt6, 2021.09.20.

Szlobodnyikné lllés Anett
Diakénkormanyzat képviseldje

Az Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola intézményvezetje
nyilatkozom, hogy a neveldtestiilet véleményét az intézményi Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatat elfogadasa el6tt kikértem.

Paszt6, 2021.09.23. - : - 'R
Padarné Gydrki Mariann
Intézményvezeté

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Magyar Szentek Rémai Katolikus Ovoda és
Altalanos Iskola nevelétestillete a 2021.09.21-én megtartott iskolai nevel6testiileti
értekezletén elozetesen elfogadta, varva a Fenntartoi véleményezést. Ezt a tényt a
jegyz6kényvvezetd és a valasztott jegyzokémgrhitelesitok a jegyzokényvén aldirasukkal

tanusitjak. St L""‘B;.‘@ .

Paszt6, 2021.09.23. ‘ o -/ A f

Padarné Gyérki Mariann

‘ Intézményvezetd
A Magyar Szentek Romai Katolikus Ovoda-&§ Affaténos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét a fenntarto .. 412/ MO 2@ 422/ .. elézetesen véleményezte.
Véc, ..ohad b boresaler 19. - N

Selmeczi Zoltan
fenntarté képviseldje



