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1 BEVEZETO

1.1

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

>
>

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl kiilonds tekintettel a digitélis
bizonyitvanyokrdl sz616 bekezdésekre 57§ (6) (6a) (6b)

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény 2015. szeptember 1-t61 hatalyos 146-151. § Etkeztetés
tdmogatasanak rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
kiilonds tekintettel a 16/A § (1) és(2) bekezdésére —vezetdk benntartézkodasa

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol

Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas rendjérdl

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszerrel kapcsolatos 229/2012. (VIIL.28.) rendjérdl

2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 2023. julius 26. —an €letbe 1épett,
2024. junius 1-én hatalyos valtozata,

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a Pedagdgusok teljesitményértékelésérdl,

2024. januar 1-jétol hatalyba 1ép6 valtozasok a 661/2023. (XII. 29.) Kormanyrendelet
alapjan,

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(1X.3.) 26/1998-ban mddositott, 2017. 12. 01-én hatalyos NM-rendelet

27/2017. (X. 18.) EMMI, a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart

atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsaganak rendelete



» Egyhazak hitéleti és anyagi feltételeir6l sz6l6 1997. évi CXXIV. térvény modositott

2022. évi LXXVIIL torvénye.

1.2 Aszervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meghatarozza

>

YV V VvV V

a mikddés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a

vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartdzkodasanak rendjét,
a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel,

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztdst, a kiadomdnyozas ¢és a képviselet szabdlyait, a

szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

a foigazgato, tagintézmény-igazgato, vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendjét,
a vezetOk ¢€s az iskolai sziildi szervezet, kozdsség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat,

a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését, kapcesolattartdsanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai



2.1

programrol,

azokat az tlgyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhdzza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi

eljaras részletes szabalyait,
az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

a féigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras-

mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni,
az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkdnkorméanyzat milkddéséhez sziikséges

feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

a tanuldk, gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrendet,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mitkddését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkod6 sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas

személyeknek.

. Az intézmény altalanos jellemzéi

A kozoktatasi intézmeny jellemzdi
Az intézmény neve: Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositdja: 202814
Székhelye: 3390 Fiizesabony, Kossuth L. 1t 1-3.
Tipusa: az intézmény tobbcélu, kozos igazgatasu, nyolc évfolyamos altalanos iskola,

szakmailag 6nallo intézményegységgel



2.2

Tagintézmény: Széchenyi Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Kis Szent Teréz
Tagovodaja

Tagintézmény cime: 3390 Fiizesabony, Szent Janos tér 2-3.

Elérhetoségei:

Telefon: 06-36/341-455, 06-36/542-024

E-mail: szechenyi.fuzesabony@gmail.com

Weblap: www.szechenyikatfabony.suli.hu

Adodszama: 18507942-2-10

Az alapitd neve €s székhelye: Egri Foegyhazmegye Ordinariusa 3300 Eger, Széchenyi
utca 1.

Az intézmény fenntartdja: Egri Féegyhazmegye 3300 Eger, Széchenyi utca 1.

Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

» az Alapito okirat

» a Miikodési engedély

» a Szervezeti és mikodési szabalyzat

a Pedagodgiai Program
Nevelési program
Helyi tanterv

a Hazirend

az Eves munkaterv

Az évoda m(kdodési alapdokumentumai

* Alapit6 okirat

* Pedagogiai Program

« Eves Nevelési Terv

« Ervényes SZMSZ és Hazirend

» Adatkezelési szabalyzat

« Onértékelési program, Eves onértékelési terv

« Tovabbképzési program, Eves tovabbképzési terv
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2.4 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény az Egri Féegyhdzmegye Ordindriusa altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a nemzeti koznevelésrdl szold torvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény féigazgatdjanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény székhelyén latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd

jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az Egri

Féegyhdzmegye gyakorolja.

Az altalanos iskola leltara szerinti vagyon, targyi eszk6zok, berendezések az Intézmény vagy

fenntart6 tulajdonjoga alapjan hatarozatlan ideig az Intézmény rendelkezésére allnak.

Az intézmény 6vodai telephelyet képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat

szintén az Egri Féegyhazmegye gyakorolja.

Az intézmény az 4ltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a Fenntartdo hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény fOigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamol6t ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a foigazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartdé hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

2.5 Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — Személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feljitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti,

valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.6 Azintézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény melegitd konyhat miikodtet. Az étkezési dijat — az élelmezési nyersanyagnorma

alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogzitik. Az étkezési dij fizetésével
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kapcsolatos kedvezményeket a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.

évi XXXI. torvényben meghatarozott szerint biztositjuk.

3 Az ALTALANOS ISKOLA intézményének mikddésének rendje

3.1 Abenntartézkodas rendje
3.1.1 Gyermekek, tanulok

»  Aziskola épiilete tanitasi id6ben hétfté] péntekig 6 6ratol 18 6ra 30 percig tart nyitva.

> A tanulodk feliigyeletét az iskola — a sziildk eldzetes kérelme alapjan - 7.00 - 18.00

oraig biztositja.
» A tanulok iskolaban tartozkodéasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

»  17.00 6ratol a zeneiskola tanarai és diakjai, illetve a figazgato altal engedélyezett
egyeb rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevoi tartézkodhatnak az

iskolaban. Az ezeken résztvevo gyermekek feliigyeletérdl a szervez6 gondoskodik.

» Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt

irasbeli kérelem alapjan.

» A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl

kiadott miniszteri rendelet alapjan - az Eves munkatervben hatdrozzuk meg.

» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a
szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldok tudomasara hozza. A nyari

szlinetben az irodai tigyeletet a fenntart6 eldirasai alapjan szervezziik meg.

3.1.2 Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

3.1.3 Vezet6k
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3.2
3.2.1

20/2012. EMMI rendelet 16/A. §= (1) A nevelési-oktatasi intézményben —
fliggetleniil  attol, hogy  szervezetileg  ©Ondlld6  intézményként  vagy
intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani kell, hogy az
alatt az idoszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak,

az igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettesei (e § alkalmazasaban a

tovabbiakban egyiitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezet6i megbizassal rendelkez6k 1étszama,
illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetové az
igazgatoi feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény
szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt
alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelds a

nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét €s a helyettesités iddtartamat ki
kell hirdetni a nevel6testiilet korében a helyben szokasos modon.
A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 eldirasai alapjan, a féigazgato altal meghatarozott

¢s kihirdetett modon tartdzkodnak a vezetok az épiiletben.

Munkarend

Tanulok
Az iskoldban — sziil6i kérelem esetén - reggel 7.00 6ratol, szokasos esetben 7.30-tdl €s
az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,

tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes neveldk feleldsségi teriilete — iddjarastol fiiggden - az alabbi épiiletrészekre terjed

ki:

— ,,z0ld épiilet” régi betonos udvar

— ,régi éplilet” Rakoczi ut — Kossuth ut feléli udvar
— ,,z0ld épiilet” folyosoi

— ,régi éplilet” folyosoi

— tornatermi folyoso
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A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, a
foigazgato, a foigazgatd-helyettesek, vagy az osztalyfonokok engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az

foigazgato, vagy annak tavollétében az féigazgato-helyettesek az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, illetve

a gazdasagi irodaban torténik, 8:00 és 15:30 ora kozott.

3.2.2 Alkalmazottak

3.2.2.1
>

3.2.2.2

Pedagdgusok (dvodapedagogusok is)

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az

orarendben meghatarozott feladataik hatdrozzék meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet az intézmény
vezet6i allapitjak meg.

A pedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban, iskoldaban

megjelenni. Rendszeres késés jogszabalyi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasdnak 6sszeallitdsanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell figyelembe

venni.

3.3 Atanévrendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.

Az Eves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.4 Az egyhaz tanitasaval osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok

>

A gyermekek, tanulék, pedagdgusok az Eves munkatervben meghatarozottak szerint

ko6zos imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak
viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvadnulasanak az intézmény

értékrendjét kell tiikroznie.
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»  Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithaté.

3.5 Azegyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete
Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi 6rak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek - 10-15 percesek -, valamint
a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet - 20 perc - rendjét a hazirend hatarozza meg. Az

iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 722 és 142 kozott kell megszervezni.

» A tanulasi id6, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori 6érarend

fliggvényében keriil kialakitdsra.

» Az egyéb foglalkozasokat 17.00 ordig lehet megszervezni, a tantargyfelosztis
fliggvényeében.

> Az iskolaban a tanulok szdméra tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett -

tanoran kiviili allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulas: napkozi otthon, tanuldszoba
tehetségfejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok
szakkorok

versenyek, vetélkedok, bemutatok
kiranduldsok

iskolai sportkor

iskolai konyvtar hasznalata

egyéb rendezvények

szinhazlatogatas

N I 2 2

egyéni felzarkédztatd foglalkozasok, differencialt fejlesztést biztositd
foglalkozasok
— kompetenciafejleszto foglalkozasok
3.5.1 Allandé hitéleti programok
Az egyhézi iinnepekrdl iskolai iinnepség keretében, az iskolarddion keresztiil, vagy

falinjsagon ¢és hit- és erkdlcstan 6rdkon emlékeziink meg.

Az iskola kapolnaja felszentelésének megiinneplése, a kapolna btcsui miséje (az iskola

kapolnéajanak véddszentjei a Fatimai Latnokok (Jacinta és Ferenc)
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Az iskola véddszentjérdl valdo megemlékezés (Fatimai Sziiz Maria)

Az osztaly-, illetve didkmisék idépontjai — az intézmény vezetésével és a hitoktatokkal

egyeztetve - a helyi Plébanos altal keriilnek meghatarozasra.

A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
A tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tartdé pedagogussal kézosen imadkoznak.
Adventi hetek

Szerdanként a tanitds megkezdése elott imapercek

Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Karacsonyi Szentmise

Karacsonyi tinnepség

Nagyboijti hetek

Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Husvéti szentmise

Piinkdsd

3.5.2 Napkdzi, tanuldszoba

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével, a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oOraig tart. A napkozis- €s tanuldszobai csoportot vezetd
pedagdgus irdnyitadsaval a tanulok felkésziilnek a napi tanitasi 6rdk tananyagébol, elkészitik a

hazi feladatot, gyakorolnak, elmélyitik az ismereteket.

A tanuldk szabadidds jatékokon, programokon, kézmiives foglalkozdsokon vesznek részt,

melyeken keresztiil rdhangolodnak az iskolai rendezvényekre, tinnepségekre, jeles napokra.

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés

javaslatara. A felvételt a féigazgat6 hagyja jova.

A csoportok Osszedllitdsanal az iskolavezetés figyel arra — ha a 1étszam ezt lehetdvé teszi -,
hogy lehetdéleg azonos évfolyamu, illetve azonos délutani elfoglaltsdgt tanulok keriiljenek egy

csoportba.

A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
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A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

3.5.3 Tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

Az egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés Onkéntes. A foglalkozasokra torténd
jelentkezés egy tanévre szol, idopontja a mindenkori orarend fiiggvényében keriil kialakitasra.
A felzarkoztatdo foglakozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. Részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezését /a foglakozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikddésének iddtartamat /minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban

rogziteni kell.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a lehetdségek

szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozédsok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra a

tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast igazolni kell. A tandran kiviili

foglalkozasrél folyamatosan igazolatlanul hianyzé tanul6 sziildje irasbeli tajékoztatast kap.

3.5.4 Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis, képzomivészeti versenyeken
vesznek részt. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is
felkészitjiik. A tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a

felelosek.

3.5.5 Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmeények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal méjus hdnapban osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.
A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre 4116 tanitas nélkiili munkanapok szamat az iskola Eves
munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek

az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

Az iskola neveldi, sziil6i, a féigazgato eldzetes engedélyével a tanulok szdmara egyéb turakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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3.5.6 Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a fOigazgatd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény

szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

4 Az intézmeény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
4.1.1 Azintézmény helyiségeinek haszndlata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek
» az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért
» az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért
» atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

» az intézményi SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben megfogalmazott eldirdsok

betartasaért

A gyermekek, tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit a hdzirendben meghatarozott

modon hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes foigazgatoi engedéllyel lehet hasznalni, a féigazgatd

altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja
» alogopédus, utaz6 gyogypedagogus, fejleszté pedagodgus, hitoktatd
> az iskolaorvos, a védéno
> azeneiskola alkalmazottai
» aplébanos

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy parthoz kotddo

szervezet nem mukodhet.

4.1.2 Beérbeadas
» Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet

engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

» Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a féigazgatd joga és

felel0ssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.
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Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti

idoben ¢és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.
A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdovasaért a bérbeadas esetén a

bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg, melyet a Pénzkezelési Szabalyzat
11. sz. melléklete tartalmaz. Befizetése szamla ellenében az intézmény pénztaraba,

illetve az intézmény bankszamléjara atutalassal torténhet.

4.2 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

>

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az intézmény
értekrendjének megfeleld, a tanuloknak szol és az egészséges ¢életmdddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti illetve kulturdlis tevékenységgel,

keresztény hitélettel fligg dssze.

Az épiiletekben plakatok elhelyezésére az el6térben és az auldban elhelyezett hirdetd

tablakon, esetenként a falakon van lehetdség.

Barmely szervezet, csoport csak a foigazgatd, tagintézmény-igazgatd engedélyével

helyezhet el plakatokat.

4.3 Belépés és benntartézkodas rendje

>

A nevelési év, tanév elején a féigazgatd az Eves munkatervben megallapitja a sziili
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok,

hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Az iskola éptiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet

intézok tartozkodhatnak.

Az 6voda épiiletében a gyermekeken és az 6voda dolgozoin kivill a gyermekeket
kisérdé személyek tartozkodhatnak a folyoson, addig, amig a gyermekeket atadjak az
ovodapedagdgusnak, vagy dajkdknak. Az eldbbiekben felsorolt eseteken kiviil csak a

hivatalos tligyet intéz6k tartdzkodhatnak.

Az intézmény udvarat, sportpalyait tanitdsi napokon 17 oraig csak az o6rdkon,
sziinetekben €s a tandran kiviili szervezett foglalkozasokon résztvevoknek lehet

hasznalni. A varos lakosai csak 17 ora utan hasznalhatjak, az ezen id6 alatt keletkezett
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esetleges balesetekért felelosséget nem vallalunk.

4.4 |smeretlen személy fogaddsa az dvodaban
Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatod, kotelessége az itt dolgozdknak
megszoélitani, megkérdezni a tartozkodas okat, céljat, majd a tagintézmény-igazgatéhoz kell
kisérni.
5 Az OVODA m{kddési rendje

5.1 Abenntartézkodas rendje

5.1.1 Gyermekek

Az 6voda nyitvatartasi rendje:

Hétf6to] péntekig: 06 2-to1 17 L-ig.

Az 6voda nyitva tartasanak altalanos szempontjai:
* Sziilék munkéba allasat lehetové tevo nyitva tartas kialakitasa, biztositasa.
* Igények felmérése a sziilok korében.

Amig a gyermek az intézményben tartdzkodik, a bejarati ajtokat reggel 8:30 6ratol délutan

15:30 oraig zarva tartjuk, biztonsaga érdekében.

Nevelésiink, oktatdsunk eredményessége érdekében kérjiik a sziiloket, hogy lehetdleg 8:30
oraig érkezzen be a gyermek az dvodaba. A késobb érkezd gyermek kapcsolodjon be a napi
tevékenységbe gy, hogy a megkezdett tevékenységeket ne zavarja meg. Ha mégis késik a
gyermek, kérjiik a kedves sziilot, hogy telefonon jelezze, hogy a csoport szamitani tudjon

gyermekére.
A gyermeket az 6vodabol a sziildn kiviil masnak csak sziil6i nyilatkozat esetén adjuk ki.

Elvalt sziilok esetén a birdsdgi végzésnek megfelelden jarunk el. A sziilok, az 6voda

napirendjének figyelembe vételével vihetik haza gyermekeiket.

5.1.2 Alkalmazottak munkarendje

5.1.2.1 Ovodapedagdgusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
rogziti. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagdgusok egyenletes terhelése. Az 6vodapedagdgusok heti kotott munkaideje 32 ora, heti
munkaideje 40 ora. A kotott munkaidd és a munkaidd kozti kiilonbségbdl adodo orak

értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését az adott nevelési év intézményi éves
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munkaterve hatarozza meg. A munkaidd vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon, a
tagintézmény-igazgatd kotelessége €s feleldssége. Az 6vodapedagogus koteles a munkakezdés
elétt minimum 5 perccel munkahelyén megjelenni. Munkéabol vald tadvolmaradasat eldzetesen
személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon, - legkésdbb a munkaidd
kezdete eldtt egy oOraval - jelezni annak okat ¢és iddtartamat, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért a tagintézmény-igazgato
felel. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni

a gazdasagi vezetonek.

5.1.2.2 Nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk rendje

Munkarendjiiket a tagintézmény - igazgaté allapitja meg.
Munkaidejiik heti 40 6ra.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteni a vezet6t, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén
- legkésobb 1 6raval a munkaid6 kezdete elétt - telefonon jelezni annak okat és idétartamat. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetdé munkanapon le kell adni a

gazdasagi vezetonek.

5.1.2.3 Gyermekek kézéssége az dvoddban

Az O6voddban a lehetdségeket figyelembe véve azonos ¢életkori gyermekcsoportokat
szerveziink. A csoportok 1étszadma a torvényileg szabalyozottak szerint torténik. Ettdl eltérni
csak a fenntartdo engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért a
foigazgatd a felelds. A csoportszervezésrdl a sziildk és a nevelOtestiilet véleményének

ismeretében a tagintézmény-igazgatd dont.

5.1.3 Munkatarsi értekezletek rendje (évoddaban)
Nevelési évenként minimum két alkalommal, a tagintézmény-igazgatd hivja Ossze, a teljes
alkalmazotti kozosség tilését a foigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy

az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevod

elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil.

A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés, jegyzOkonyvet, ha nem, akkor

feljegyzeést kell késziteni maximum két munkanapon beliil.
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5.2 Az 6voda épuletének napi zarasa
Az 6vodat a déltan miiszakban 1évo dajka, helyettesitése esetén a délutdnos miiszakban 1évo
ovodapedagdgus zarja. Eldtte meg kell gy6zddniiik arrdl, hogy minden nyildszaré megfelelden
van-e bezarva, elektromos berendezések nincsenek aram alatt. Ezt kovetoen a riasztorendszert

bekapcsoljak.

5.3 Anevelési év rendje

A nevelési év rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza. Az Eves munkaterv ennek alapjan késziil el.
A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda a fenntart6 rendelkezése és jovahagyasa alapjan, nyaron a karbantartas idejére zarva
tart. Pontos idOpontjarol a sziilok minden év februar 15-ig kapnak értesitést.
Ovodai bezarasok tervezése:
Nyari iddszakban: 3 hét.
Téli idoszakban: Az iskolai téli sziinettel 6sszhangban.
Nevelés nélkiili munkanapok:
Az ovodakban a nevelés nélkiili napok szama egy nevelési évben 6t nap lehet, melynek
idépontjardl a sziilét legalabb 2 héttel elobb tajékoztatjuk.
Id6pontjat s felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében
tajékoztatast adunk. Ezeken a napokon az dévoda zérva tart, de minden alkalommal ligyeletet
biztositunk. Két héttel az idépont eldtt, a falitijsagra kifliggesztett nyilatkozaton jelezzék a
sziilok, igényt tartanak-e az ligyeletre.
A nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasanak elvei:

» nevelési vagy alkalmazotti értekezletek,

> lelki napok,

» szakmai €s egyéb tovabbképzések megtartasa.

5.4 Az egyhaz tanitasaval 6sszefluggd viselkedési és megjelenési szabalyok

» A gyermekek, pedagogusok az Eves munkatervben meghatérozottak szerint kozos

imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

» Az intézmény szellemiségébdl adodéan a gyermekek, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell

tikroznie.

» Az alkalmazottak esetében a fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén
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fegyelmi eljaras indithato.

6 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

6.1 A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének célja, feladatai
Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus

munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kovessiik.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild6 hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony

mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelds6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden a foigazgatd, sajat hataskoriikben a féigazgato -
helyettesek, tagintézmény-igazgatdé ¢és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld munkdra terjed ki. Minden tanévben

ellendrzott teriiletek:

Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszereit, iitemezését az Eves munkaterv tartalmazza. Az

ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a féigazgatod dont.

6.1.1 Azellen6rzés feladata

»  biztositani az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,

»  segiteni az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

»  megfeleld informaciét adni az intézmény vezetOsége szamara a pedagodgusok

munkavégzésérdl,
> kell6 mennyiségili adatot és tényt nyujtani a kiils6 €s belso értékelések elvégzéséhez.

6.2 BelsG ellenérzésre jogosultak

»  foigazgatd

»  foigazgato - helyettesek
»  tagintézmény-igazgatod
>

munkakdzdsség-vezetok
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»  afbigazgatd altal megbizott pedagogus
»  gazdasagi vezetd
»  iskolatitkar

A fOigazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi a gazdasagi vezetd munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A féigazgatod - helyettesek, tagintézmény — igazgatd, a munkakozosség-vezetok, gazdasagi

vezetO ¢s iskolatitkar a megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

6.3 Abelsé ellen6rzés kiemelt terUletei

Minden alkalmazottra vonatkozo6an:

»  munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége
segitokészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

egylittmitkdés

Y V VvV V

kommunikécid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettessel, a

gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

Y

komplexitas
»  akeresztény értékek megjelenitése
Pedagdgusokra vonatkozodan:
» A nevel6 és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon

» A tandrdkon és tanoran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon, egyéb

foglalkozasokon:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység

tervezOmunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

N R N

értékelés
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—  hazirend betartdsa és betartatasa
—  tanuldi munka, munkafegyelem
—  eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében

Osztalyfonoki tevékenység, kdzosségépités

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid
A tanterem, folyosé rendezettsége, dekoracidja

A tanar-diak kapcsolat

A keresztényi értékek megjelenése és megélése
Ugyelet ellatasa

Kapcsolattartas a sziilokkel

Vagyonbiztonsag

Gazdasagi ligyek

gl
[4)°]
vvévvvvvvvv

Intézményi adminisztracid

6.4 A belsd ellenbrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai
Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a

vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre, nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az

intézményi munkaterv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért a féigazgato a felelds.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
o6vodapedagdgussal, munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds
feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithatdé tapasztalatok Osszegzésére

neveldtestiileti, vagy munkako6zosségi ertekezleten keriil sor.

6.4.1 Tanulok ellendrzése
A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szdbeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a Pedagogiai

Program tartalmazza.
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6.4.2 Pedagdgusok ellenérzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

»  atanorak/foglalkozasok latogatasa
»  dokumentumok vizsgélata
»  gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
»  Onértékelés
»  interju
»  beszamoltatas szoban és irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az oralatogatas

tényét a napldban rogzitjiik.

6.4.3 Munkatarsak ellen6rzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:
»  agazdasagi iigyek /adminisztracié attekintése/
»  dokumentumok vizsgalata
»  beszamoltatas szoban ¢€s irasban
»  munkakorhoz kapcsolodo feladatok elvégzése, annak szinvonala

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

6.5 ATeljesitményértékelés
A Pedagogusok Teljesitményértékelését a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete

tartalmazza. Bevezetésére 2024. junius 1-én keriilt sor.
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7 Az intézmény vezetése, feladatmegosztas, az intézmeény szervezeti felépitése

7.1 Szervezeti struktura

FOIGAZGATO

PLEBANOS

FOIGAZGATO- TAGINTEZMENY-
HELYETTESEK IGAZGATO

SZULGK TANACSANAK
ELNOKE

DOK-PATRONALO TANAR

SZULGK TANACSA
SZV-SZMK

UGYVITELI, TECHNIKAI MUNKAKOZOSSEG-
DOLGOZOK VEZETOK

DIAKONKORMANYZAT OVODAPEDAGOGUSOK DAJKAK SZMK OVODA

ALSO TAGOZATON FELSG TAGOZATON
TANITO PEDAGOGUSOK TANITO PEDAGOGUSOK
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7.2 AfBigazgato jogkdre és feladatai

A fOigazgatdé munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd

szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a

munkaltatéi jogokat az EKIF Egri Féegyhazmegye oktatasi fOigazgatoja gyakorolja. A

féigazgatdé munkaltatdi jogat a helyi plébanossal egyetértve gyakorolja.

A fdigazgato
»  felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
»  gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
» dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
»  felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
»  képviseli az intézményt.

A féigazgato felel

>

>

vV Vv VYV V

A\

a pedagogiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveld €s oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziil6i

szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja

szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

7.3 Azintézmény vezetdsége

A f6igazgatd munkdjat az aldbbi vezetd beosztast dolgozok segitik:
»  az féigazgato - helyettesek,
»  tagovoda — igazgato,
»  agazdasagi vezeto.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatod

kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A fbigazgatot tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes

jogkorrel az féigazgatd-helyettesek helyettesitik.
Az féigazgatoség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibévitett intézményvezetés tagjai:
»  foigazgaté
foigazgato-helyettesek
tagovoda-igazgato
munkakozosség-vezetok

a didkonkormanyzatot patronald tanar

vV VvV VY V V¥V

a mindenkori fiizesabonyi plébéanos.

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fliggéen

tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket a féigazgato késziti eld.

8 Avezetbk kozotti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

8.1 Azintézmény vezetdje
A koznevelési intézmény vezetdje — a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény eldirdsai szerint —

felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

29



gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgélatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében a helyetteseire, a tagintézmény-igazgatdjara,

vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 jogkore: az intézmény
alkalmazottai munkaviszonyanak létesitése és megsziintetése, tovabba a tanuloi

jogviszony létesitése és megsziintetése.
A féigazgato fobb feladatai

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iskola életét.
Ertékeli a neveldtestiilet tagjait és kozvetetten a tanulok munkajat.
Gondoskodik az intézmény miikodtetéseéhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol.

Kialakitja az intézmény vezetdi testiiletét.

vV V. V V V

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat (munkaviszony létrehozasa €s megsziintetése,
fegyelmi felelésségre vonas, tanuloi jogviszony létrehozasa stb.).
»  Felel6s az intézmény torvényes és szakszerli miikodéséért, az ésszerii, takarékos

gazdalkodasért.

Az intézmény cégszerl alairasa a foigazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
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8.1.1 A fGigazgatd altal dtadott feladat- és hataskorok

A foigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

»  a fbéigazgato-helyettes szamara az altalanos iskolai orarend készitésével, az 6vodai
tagintézmény-igazgatd részére az Ovodapedagdgusok beosztasaval kapcsolatos
dontések jogat;

»  a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden —a terembérleti és mas
bérleti szerzodések megkotését;

» a foigazgato-helyettesnek az intézményi ellenérzési terv  készitésének,
megvalodsitasanak folyamatait;

» a gazdasagi vezet6 szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének

megallapitasat, szabadsadguk kiadasanak jogat.

8.2 AfGigazgato-helyettesek feladatai
A fOigazgatd-helyettesek munkéajukat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a térvényi
eldirasoknak megfelelden kotelesek a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segitik a féigazgatot a tervezes, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

A foigazgato tartos tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi

jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesitik. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

8.3 Tagintézmény-igazgatd (6voda) feladatai
Az O6vodat a tagintézmény-igazgatd képviseli. A tagintézmény-igazgatd az intézmény
tagintézményének operativ vezetési feladatait latja el. A tagintézmény-igazgat6 a féigazgatoval

rendszeres kapcsolatot tart. A tagintézmény-igazgato az foigazgatoség tagja.

Az intézmény vezetdségi iilésein rendszeresen beszdmol az elmult iddszak eseményeirdl a
tagintézmény vonatkozéasaban és a kovetkezd iddszak teenddirdl. A féigazgatd hataskorbol

raruhdzott feladatokat teljes 6nallosaggal és feleldsséggel latja el.

»  teljes felelosséggel biztositja az dvodai tagintézmény szakszert miikodtetését;

»  afbigazgatoval egyeztetve szervezi és iranyitja az ott dolgozok munkajat;

»  Dbiztositja az alapdokumentumok és valamennyi elfogadott, érvényben 1€v6 szabalyzat
megvaldsitasat;

>  kozvetlen felettese az Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatdja vagy annak delegéltja;
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hidnyzasa esetén a megbizott alkalmazott helyettesiti;

heti munkaideje 40 o6ra — kotelez6 oOraszama heti 24 o6ra, melyben 6vodai
nevelémunkaval 6sszefliggd feladatokat, gyakornoki mentoralast, valamint vezetoi
feladatokat lat el;

minden évben elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, szabadsagolasi tervét;
havonta elkésziti a munkabol vald tdvolmaradas és a helyettesitésekbol adodo
jelentéseket;

elkésziti intézménye esemény- €s rendezvényterveét;

irdnyitja az intézmény jelzo- és észlelérendszerét;

a mennyiségi vagyon-nyilvantartast figyelemmel kiséri, és felel érte (leltar, selejtezés,
fogyo- és alloeszkoz ellendrzés);

a gyermekek ovodaba jarasat figyelemmel kiséri, igazolatlan mulasztds esetén a
sziikséges intézkedéseket megteszi, jelenti az Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatéja
felé;

a féigazgatoval egyeztetve elkésziti az dvodajara vonatkozo karbantartési tervet, és
engedélyezés utan a lebonyolitast megszervezi;

javaslatot tesz a sziikséges felszerelési targyak, eszkozok, anyagok beszerzésére;
iranyitja és kapcsolatot tart a helyi sziiloi munkakozosséggel;

az éves statisztika elkészitésében feleldsséggel vesz részt, az dvoda torzskonyvét
évente 2 alkalommal vezeti;

a foigazgato altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerli feladatok
végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait;

felelds az intézményével kapcsolatos informacidk hiteles és id6ben torténd
kozvetitéséért az informacidaramlas szabalyozésa szerint;

javaslatot tesz az ligyeleti rendre (nevelés nélkiilli munkanapok, nyari, téli, 6szi
sziinetek);

biztositja az egészségiigyi €s balesetvédelmi eldirasok betartasat;

kapcsolatot tart az 6voda orvosaval, védéndjével és a sziikséges intézkedéseket
onalléan megteszi;

ellendrzi a munkafegyelmet, és 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését;

az intézmény rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
részt Vesz,

figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz;

ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat;
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»  javaslatot tesz: az intézmény éves pedagodgiai munkatervéhez és pedagogiai
programjdhoz, SZMSZ ¢és a hazirend Osszeallitasahoz, a koltségvetés tervezéséhez, a
tovabbképzések szervezéséhez, palyazatokon vald részvételre, szakirodalom
vasarlasra, a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara, a helyi nevelési
program folyamatos megvitatdsara, korrekcidjara, a nevel6testiileti értekezletek
témajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére;

»  szervezi az 6voda beiratkozasi rendjét;

A\

szervezi a tagintézményre vonatkozo tovabbképzéseken torténd részvételt;
»  gondoskodik a sziikséges taniigyi nyomtatvanyok rendelésér6l az iskolatitkarral
egylittmiikodve;

»  gondoskodik a KIR gyermek adatallomanyanak kezelésérol, aktualizalasarol.

8.4 Avezetbk kozotti kapcsolattartas rendje
A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel6zéen, illetve a féigazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az Eves munkatervben

meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve a féigazgatod
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatonak, illetve a

foigazgato-helyetteseknek.

A tagintézmény-igazgaté mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban a foigazgatdval a
sz€khely intézményben torténd, egyenletes iddbeosztas szerinti mindennapos benntartozkodéasa

szerint.

8.5 Helyettesitési rend a f6igazgato, vagy helyettesei akadalyoztatasa esetére
A foigazgatot tavolléte esetén helyettesiti a rangidds féigazgato-helyettes vagy eseti megbizas
alapjan a vezetdség tagjai koziil valaki. A helyettesités nem teljes korii, nem terjed ki az

alapveté munkaltatoi jogokra, illetve a kiadomanyozasra.

A vezetOség mas tagjainak helyettesitésére a foigazgatd kéri fel a vezetdség valamely tagjat, a

helyettesitésnek megfeleld hataskorrel és felelosséggel, irasbeli megbizas alapjan.

A féigazgato-helyettes hataskore a foigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegh feladatok végrehajtasara terjed ki. A fOigazgatd dontési €s egyéb jogait (pl.
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felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a foigazgato-helyettesre,

tagintézmény-igazgatora, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére - az iskolavezetés altal kijelolt - az alkalmazotti
kozosség egyik tagja /munkakozosség vezetd, lizemi megbizott, DOK patronald, rangidés

pedagogus/ kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles

a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A fbigazgatd tavolléte esetén az azonnali intézkedéseket igényld iigyekben a tagintézmény-
igazgatdja a fOigazgato-helyettesektdl kér segitséget, kivéve a szakmai kérdéseket érintd

tigyekben, melyekben sajat hataskorben jarhat el.

8.6 A képviselet rendje
Az intézményt a fOigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zd programokon,

rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény

képviseletében.

8.7 Akiadomanyozas rendje
8.7.1 AfGigazgatd az intézmény nevében kiadomanyozza
» az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskdrébe

tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

» a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

8.7.2 Sajat nevében kiadomanyozza
»  anevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek

jegyzOkonyvét,
»  agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

»  sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,

kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,
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»  alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.

8.7.3 Az Ugyintéz6k kiadomanyozasi joga
Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadomanyozni az intézmény

mikddtetésével kapcsolatos ligyeket:
»  agazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto
»  azlgyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadomanyozza.

8.8 Az intézményi bélyegz6k hasznalatanak joga
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgato, a féigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatdo minden tigyben, a gazdasagvezeto,
a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

9 Azintézmény belsd és kiils6 kapcsolatai

9.1 Avezetdk és a szervezeti egységek kdzti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

»  oOvoda

»  also tagozat

»  fels6 tagozat

»  gazdasagi vezetés

A tagdvodaban folyd munkéban a féigazgatot segiti a tagdvoda-igazgatd. a munkakori

leirdsaban foglaltak szerint.

Az also6 tagozaton folyd munkdban a féigazgatot segiti a féigazgato-helyettes, valamint az alsos

munkakozdsség-vezetd, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkako6zosség-vezetd az intézmény féigazgatdjanak, illetve a foigazgato-helyettesnek

beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felso tagozaton folyd munkaban a foigazgatot segiti a féigazgato-helyettes, valamint a

szakmai munkakodzosség-vezetdk, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

A munkak6zosség-vezetok a féigazgatonak, illetve a foigazgato-helyettesnek beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak.
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A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd €s az iskolatitkar az féigazgatovel egyetértésben,

vele eldzetesen egyeztetve, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

9.2 Azintézmény nevel&testllete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel06testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottjai.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség €s

a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az foigazgatdo dont a plébanos egyetértésével.
Dontési, véleményezo jogkdr, atruhazas:

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,

véleményez0 vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az o6raadd a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatéasa, illetve a tanuldk fegyelmi tligyei kivételével nem rendelkezik

szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet

gyakorolja.
A nevel6testiilet nem ruhédzza 4t a jogkorébe tartozo feladatokat.
A neveldtestiilet értekezletei:

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott

idépontokban €s témaban:
»  tanévnyito értekezlet
»  tanévzar6 értekezlet
»  félévi értekezlet
>

felévi és év végi osztalyozo értekezlet
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>  nevelési értekezlet
> munkaértekezlet
»  munkakozosségi értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha

az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

9.3 Azintézményvezetés és a nevelGtestllet kapcsolattartasa
Az fbigazgatdoség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailben, az elektronikus
naplon keresztiil, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a

neveldket.

9.3.1 A nevel6k szakmai munkakodzosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibdl szakmai

munkako6zdsségek alakultak. Intézményiinkben harom munkak6zosség tevékenykedik:
»  also tagozatos mk.
»  fels6 tagozatos human mk.
»  fels6 tagozatos real mk.

A szakmai munkak6zosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

» részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében, ellenorzésében,
»  szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezet6ség munkajat,

»  résztvesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszertisités),

» részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

»  segiti a palyakezd6 pedagbogusok munkajat,
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»  gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak

szakmai segitésérdl,

»  segitséget nyujt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget munkakozOosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkak6zdsség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az

foigazgato bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozdsség az intézmény Pedagdgiai Programja, munkaterve ¢€s a

munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zdsség dont:

»  amikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

»  aszakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

»  aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
»  aPedagodgiai Program, Tovabbképzési program elfogadasadhoz,

»  aziskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek

és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
»  afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
»  atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkak6zosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény

dolgozodival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

9.3.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az féigazgatdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az féigazgatdség hozza 1étre, errdl tajékozatnia kell a

nevelOtestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd bizza

meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,

sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatd-helyetteseknek, illetve az intézmény

vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

9.3.3 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas
Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbol tevodik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza - a plébanos egyetértésével-, a

munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo

rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, a

foigazgato-helyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

9.4 Atanuldk kozosségei
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok Gsszessége alkotja.
9.4.1.1 Iskolakézésség
Az iskolakozdsséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4116 tanuldk dsszessége alkotja.
9.4.1.2 Osztdlykézosség
Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a fOigazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakdri leirasuk alapjan végzik.

9.4.1.3 Didkok kézdsségei
Az iskoldban didkonkormdnyzat miikodik. A didkonkormanyzat tagjait az 5-8. osztalyok

delegéljak. Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.
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» A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol — a nevel6testilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségviseldik megvalasztasaban.
A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
»  sajat mikodésérol,
»  hataskorei gyakorlasarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikédésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat
»  atanulok kozosségét érintd kérdések, dontések meghozatalarol,
»  ahazirend, valamint az alapdokumentumok elfogadasa elétt,
»  atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol,

A didkonkorményzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkdonkorményzat Osszehivasidt vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében

meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal sszehivjuk az iskolai didkkozgyiilést, amelyen a didkonkormanyzat
képviseldi az altaluk képviselt osztalykozosség nevében elmondhatjak az iskolaval kapcsolatos
problémaikat, kérdéseket tehetnek fel, amelyekre az intézményvezetés részérél valaszokat

kapnak. A didkkozgytilés 6sszehivasaért a didkonkormanyzatot patronald tanar a felelds.

Félévente egy alkalommal az intézmény vezetdje, vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az
iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrdl. Az iskolagylilés Osszehivasaért a foigazgato

felelds.

9.4.2 Kapcsolattartas a nevel6k és a tanulok kozott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
»  afolyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
»  az osztalyfonoki orakon
»  honlapon

tajékoztatjak a tanulokat.
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A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

»  azosztalykozosségek a problémak megoldasara a diakk6zosség tagjai révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
»  a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve a

féigazgatot.

A tanul6t és a tanul¢ sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a tanuld

fejlédésérdl, egyéni haladasarol.

9.5 Szul6i kozosségek, kapcsolattartas
Iskolankban a sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi

szervezetet mikodtetnek.

A sziil6i szervezet, kozosség dont
»  sajat mikdodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
»  tisztségviseldinek megvalasztasarol,

»  azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziiléi szervezetre

atruhazza.
Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.
A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,

kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott

dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatsi intézmény milkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i1 szervezet az foigazgato eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznélhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
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9.5.1 Aszil6 kotelessége

, hogy
>

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel

kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

tiszteletben tartsa az iskola vezetoi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és

jogait, tiszteletet tantisitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tanadcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi vizsgéalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a
tanuloval foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz. Ha a sziild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi

kotelezettségének betartasara.

9.5.2 Aszil6 joga

, hogy
>

>

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,
megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirend;jét, tdjékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen

részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a

foglalkozasokon.

9.5.3 SzUl6i munkakdzbsség

Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakozosségek miitkodnek.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok, gyermekek

szlilei alkotjak.

Az osztdlyok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket

valaszthatjak:
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»  elndk
»  elndkhelyettes
» 1 tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat

delegaltjuk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az 6vodaban minden csoportban két megvalasztott sziilo képviseli a csoportba jard gyermekek
szll6it. Amennyiben sziikséges, 6k veszik fel a kapcsolatot a Sziiléi Tanacs mindenkori

elnokével.

9.5.4 Szul6i valasztmany

Iskolankban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmiikddésének elémozditdsara, a neveld-oktatdé munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi valasztmany

mukodik.

A sziil6i véalasztmany feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziiléi valasztmany tagjai a sziildi munkakozosségek delegéltjai. Az osztilyok sziil6i

munkako6zdsségei, a szlilok korébdl maximum 3 képviseldt valasztanak.
A sziildi valasztmany évente legalabb két alkalommal tanacskozik.

A sziiléi valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiloi értekezleteken, illetve az altaluk kialakitott belsd

rendszeren keresztiil torténik.

Az iskolai sziildi valasztmany legmagasabb szintll irdnyit6 egysége a Sziilok Tanacsa /3-5 16/,
¢s annak Elnoke. A Sziilék Tanacsanak Elndke kozvetleniil az iskola féigazgatdjaval tart

kapcsolatot.

Az i1skola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb

két alkalommal t4jékoztatja a sziiléi valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziildi valasztmany

iilésein, a fogaddorakon, illetve eldzetesen egyeztetett idépontban.

A sziil6i szervezetek az féigazgatot fogadoodrajan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.
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9.5.5 AszilGi szervezet véleményezési, egyetértési joggal vald felruhazasa
Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil méssal nem ruhdzza

fel a sziil6i szervezetet.

9.5.6 Kapcsolattartds a nevel6k és a sztl6k kozott

Az intézmény egészének életérol, az Eves munkatervrél, az aktualis feladatokrol
»  af0Gigazgato
— avalasztmanyi értekezleten
— a folyoson elhelyezett hirdetétablan
— az iskola honlapjan, e-mailben
— szobeli, vagy irasbeli moédon
»  az osztalyfonokok
— a sziildi értekezleten
— a fogaddorakon
— az iskola honlapjan, e-mailben
— szobeli, vagy irasbeli moédon
»  aszildi szervezet
— megbizottjain keresztiil
— kozosségi feliileten, e-mailben
— t4jékoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
a sziloi értekezletek
a fogadoorak
a nyilt napok
az irasbeli tajékoztatok

a félévi értesitd

vV VYV VY V V VY

az év végi bizonyitvany
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A sziil8i értekezletek és fogadoorak idejét az Eves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a

neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

9.6 EgyuttmUkodés a szul6kkel az dvodaban
»  Annak érdekében, hogy a gyermeket a neki legmegfelelébb modszer szerint neveljiik,
sziikkség van igazi egyiittmikodésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Probléma,
konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel a csoportvezetd
o6vodapedagdgust, vagy az 6voda vezetdjét, és veliik kozosen igyekezzenek megoldast

talalni.

» A sziilonek lehetdsége van arra, hogy az 6vodaban folyd pedagodgiai munka
kialakitasaban, annak gyakorlataban, mint partner aktivan részt vegyen, oOtletével

segitse el6 kozos célunk megvalositasat.

» Az o6voda dolgozdival kdzosen felelds abban, hogy a gyermek az 6vodai szokasokat,

szabalyokat betartsa.

» A kellemes kozosségi élethez hozzajarul a sziilok onszervezddd egylittmiikodése,
amely idedlis esetben hatékonyabba teszi az 6vodai munkat és a kozosség helyes

iranyban val6 formalodasat is.

9.7 Azintézmény kllsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allandoan

rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

»  atagovodaval valo kapcsolattartas
»  ahelyi oktatasi és kozmiivel6dési intézményekkel

A tarsintézményekkel valo kapcsolattartas kiemelt feladatunk. Elsésorban a Pottdmke Ovoda
felé, hiszen az elsds didkjaink 95 %-a ebbdl az intézménybdl érkezik hozzank. Tajékoztatok,
sziloi értekezletek, pedagdgus- és didklatogatasok, személyes szakmai egyeztetések. Mésrészt
az AMI felé, hiszen egy épiiletet hasznalunk. Igy szoros és a - lehetéségek figyelembevételével
- kolcsondsen hasznos egyiittmiikddésre toreksziink, tigy, hogy a sajat érdekeinket kiemelten

érvényre juttatjuk.
»  afenntartdval

Minden a miikodtetést és a szakmai munkat illetd kérdésben. A kapcsolattartds formai:

személyesen, szoban, irasban, féigazgatoi értekezletek soran.
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> a KAPI-val

Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhdzi versenyek

megszervezése, koordinalasa terén.
»  ahelyi plébanossal

Az intézmény vezetéje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrél, egyezteti vele a terveket, tennivalokat. Az Eves munkaterv
elkésziilte elott egyezteti a havi szentmisék, megemlékezések, a reggeli imak, az adventi,
nagybojti hetek, a Veni Sancte, Te Deum, stb. idopontjat és tartalmat. Az intézményben folyo

hittan oktatas megszervezése ¢€s feliigyelete a plébanos feladata.
»  ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és Polgarmesteri Hivatallal

Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 ligyekben az intézmény vezetdje tajékoztatast

ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

»  akisebbségi onkormanyzattal /ha miikodik/
» aPOK Egerrel

A tovabbképzések, mindsitések és tanfeliigyeleti ellendrzések, versenyek szervezése,

szakmai segitség nyujtasa érdekében a szakmai kapcsolatot rendszeresen &polni kell.
»  aNevelési Tanacsado és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhivatallal

Az iskola gyermek é¢s ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok
veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében.

»  aHeves Varmegyei Gyogypedagdgiai Szakszolgalattal

A sajatos nevelési igényl tanulokkal kapcsolatos vizsgalatok, szakvélemények terén.
»  a Varosi Rendérkapitanysaggal

A kozlekedési ismeretek oktatasa kapcsan szoros egyiittmikodésben vagyunk a
Kapitanysag, és rajtuk keresztiil a Megyei Kapitanysag Kozlekedési Osztalyaval és egyéb

szervezetével. Versenyek szervezése, tovabbképzések, bemutatok.

»  az Egészségligyi Kozponttal, iskolaorvossal
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A tanulok, gyermekek egészségi allapotdnak megdvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és ennek segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

»  Aziskolankban hit- és erkolcstant oktatd egyéb egyhazakkal.

Képviseldiken keresztiil szoban és irasban.

»  aVarosi Konyvtarral és Kozosségi Hazzal

Képviseldiken keresztiil szoban és irasban. Az altaluk szervezett programokon rendszeresen
részt vesziink, ha iskolank tantervébe beilleszthetd, életkori sajatossagoknak megfeleld

tartalmu, értékrendjéhez igazodik.

» Az eredményes oktatdo- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

»  azintézményt tdAmogat6 Fiizesabonyi Széchenyi Alapitvany kuratériuméaval

Az alapitvany elnokén, képviseldjén keresztiill személyesen. Tamogatasok, programok,
jotékonysagi rendezvények.
. az Egri Tankeriileti K6zponttal

. A Tankertileti vezeton keresztiil szOban €és irasban.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a féigazgato és a féigazgato - helyettesek

a feleldsek.

10 Hagyomanyok, Unnepek apolasaval kapcsolatos feladatok
10.1 Iskolai innepek
A hagyomanyok apolasa segitse el6 a kozdsségformalast és az iskoldhoz, varoshoz, régidhoz
valo kotddést, illetve tiikrozze az iskola keresztény elkotelezettségét.
2. A tanulok életével sszefliggd hagyomanyok
A.) Iskolai iinnepélyek:

> Veni Sancte
> Te Deum
> Ballagas

B.) Iskolai rendezvények:
» Az iskola kapolnaja felszentelésének tinnepe, illetve biicsuja
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» Iskola/alapitvanyi bal

» Adventi gyertyagytjto tinnepség

» Karacsonyi linnepség

» Tanuloi, tantestiileti lelki nap karacsonykor, husvétkor

C.) DOK Altal szervezett:

» Mikulas

» Adventi vasar

» Farsang

» Diaknap

» Gyermeknap (csaladi nap)

D.) Osztalyok altal szervezett:

» Klubdélutan

» Kirandulés

» Mfuzeum, szinhaz, mozi-latogatas
» Osztalytalalkozok

Iskolahivogat6 foglalkozasok
Ovi-suli délutan
10.2 Ovodai tinnepek
Az 6sz jeles napjai:
» Marton nap
A tél jeles napjai:

> Advent

» Szent Miklés napja
» Karacsony

» Farsang

A tavasz jeles napjai:

Marcius tizendtodike, nemzeti tinnepiink
Husveét

Majus elseje

Anyék napja

Plinkdsd

Gyermeknap

Evzar6

VVVVYYY

A nyér jeles napjai:
» Szent Istvan nap
Iskola-elokészité foglalkozasok tartasa.

Nyilt nap az érdeklddd sziilok szamara.
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10.3 A hagyomanyapolas kilsé megjelenési formai
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolai nyakkendd, kitiz6, az 61tozethez 1116

cipd
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkendo, kitliz, az 6ltézethez 1116 cipd

11 Az iskola intézmeényének véds-, 6vo elbirdsai
11.1 A dohdnyzassal, élvezeti szerekkel kapcsolatos elSirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok ¢€és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldba és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak

tekintjik.

Az intézmény munkavallalodi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelOse.

11.2 Arendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje
1. Az intézmény dolgozodi és tanuldi kiilon jogszabalyokban meghatarozott egészségligyi

vizsgalatokon vesznek részt.

2. Az iskolaorvos, 6vodaorvos €s segitdi munkajukat kiilon jogszabaly alapjan, a féigazgatoval
egyeztetett 1dobeli litemezés szerint végzik, amely az éves munkaterv részét képezi. Az
iskolaorvosi, 6vodaorvosi, védéndi ellatas segitje, szervezOje a fOigazgatd-helyettes,

iskolatitkar.

11.3 A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel§zésében és baleset
esetén

1. Az intézmény dolgozdi €s tanuldi részére munka és tlizvédelmi oktatast kell tartani.
Tanulok részére az altalanos oktatdst az osztalyfonok, az egyes szaktermekre,

szertarakra vonatkozd sajatossagokrdl a szaktanarok tartjadk. Az oktatdsrol
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jegyzoékonyvet kell késziteni, melyet a gazdasagi vezetd Oriz. (Az oktatas ideje az elsd
osztalyfonoki ora, illetve szaktantermi ora. Késobbi beiratkozas esetén az elsd
iskolaban toltott nap.)

Ment6doboz talalhato az iskolatitkar szobajaban és az 6voda egészségligyi szobajaban.
A munka-és tiizvédelemmel kapcsolatos részletes tennivalokat kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,...stb.). A tijékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek, gyermekbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdogusok szamara
kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az o0r4jan, foglalkozdsan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat €és a kormdanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az foigazgatd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi Ordkon korldtozas nélkiil

hasznalhatok.

11.4 Rendkivili esemény, bombariadd stb. esetén szikséges teenddk

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, a tagintézmény-igazgato, az

iskolatitkar, a karbantartdo és esetenként az intézmény takaritd személyzete a mindennapi

feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
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targy, szokatlan jelenség tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba clhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

Az intézmény épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnydban — az iskola el6tti utcaszakasz, illetve az iskolai
udvar. A feliigyeld pedagogusok kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a
jelen 1évo és hianyzo tanulokat, gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a tanulok,
gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az
épliletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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11.5 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje

Ezen teenddket az iskola egyéb szabalyzatai tartalmazzak.

12 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

12.1 Egészséglgyi szabalyok

>

>

Lazas, vagy beteg gyermek nem jarhat 6vodaba. Ha napkdézben megbetegszik, sziileit

azonnal értesitjiik. Laz- és fajdalomcsillapitast nem végziink.

Fert6z6 megbetegedés (tetll, baranyhimld, stb.) esetén a gyermekek elkiilonitésérol és
a sziilok értesitésérdl gondoskodunk. A fertézés utdn csak az orvos altal kiadott

igazolassal johet a gyermek dvodaba.

Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

12.2 Baleset-megel8zési elGirasok

>

Nevelési terviink tartalmazza a balesetek megelozésére vonatkozo szabalyokat,

melyeknek betartdsa kotelezo.

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat az egész
6vodai évben folyamatosan tanitjuk. Minden tanév elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel

is ismertetjiik.

Az 6voda udvaran gyermek csak az évodapedagogus, vagy a sziild feliigyeletével

tartozkodhat.
A gyermekek 6vodaban gytiriit, nyaklancot ne viseljenek a balesetveszély miatt.

Balesetet szenvedett gyermek ellatasa, a feliigyeletet éppen ellaté 6vodapedagdgus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl gondoskodott. Amennyiben orvosi

kezelés sziikséges, a sziildt haladéktalanul értesitjiik.
Gondoskodunk arrdl, hogy mindig aktualis legyen a sziilok telefonszama.

A balesetveszély elharitasa, és elkeriilése az 6voda valamennyi dolgozojanak alapvetd

feladata.

Baleset, tliz- €s bombariado, vagy természeti katasztrofa esetére vonatkozo eldirdsokat
és intézkedési feladatokat a Katasztréfavédelmi, Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatok

tartalmazzak.
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13 Az évodai tavolmaradas igazolasa

A gyermek hianyzasat igazoltnak tekintjiik:

> Ha a sziil6 elére bejelenti, vagy legkésobb a tdvolmaradds napjan jelzi az

ovodapedagdgusnak.

> Ha a gyermek beteg, és azt igazolja.

> Hatosagi intézkedés esetén.
Igazolatlan hianyzasok:

» Ha a gyermek igazolatlanul 10 napnal tobbet hianyzik, a sziil6t 2 alkalommal irasban

figyelmeztetjiik az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

» Ha a gyermek 6vodakoteles, 5 napot meghaladé igazolatlan hianyzas esetén (felszolitas

rendszeres 6vodaba jarasra, csaladlatogatas) a jegyzot értesitjiik.

14 Az iskolai fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat

szolgal.
A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 58.§

A 20/2012. (VIL31.) ,,A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol” szol6 EMMI rendelet 53-61. §

14.1 Egyeztet( eljaras
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az eljarasra akkor van lehetdség, ha

azzal a sziil6 egyetért.
Ennek soran:

» A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben felhivjuk a sziilgje figyelmét az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a

sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti
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be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett

eredményre.

»  Biztositjuk a targyi és személyi feltételeket: megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése. Lehetdvé tessziik, hogy az egyeztetd
eljarast olyan nagykora személy vezethesse, akit mind a sérelmet elszenvedo fél, mind
a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt
miikddd intézményben miikddo oktatdsiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd

az egyeztetés levezetésére.

» A szilovel ismételten felvessziik a kapcsolatot, tajékoztatjuk a fegyelmi eljaras

lefolytatasdnak menetérdl, a lehetséges dontésekrdl és a varhatod kovetkezményekrol.

»  Aziskola érdekeit szem el6tt tartva /esélyegyenldség a nagy tobbség részére a kulturalt
oktatds igénybevétele érdekében/, elmondjuk a tanulé fegyelmezésére,

hozzéaallasdnak, magatartasdnak megvaltoztatasa érdekében tett javaslatunkat.

»  Haasziil6 az iskolank altal tett javaslattal egyetért, és irasban megallapodas torténik,
a fegyelmi eljarast 3 honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a 3 honap alatt a sérelmet
elszenvedd felek nem kérik az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

szintetni.

14.2 Fegyelmi blntetés
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

A hatéarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben

érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilgjének.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

1do6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
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elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjdhoz benyujtani. A benyujtott kérelmet az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja az Egri Féegyhazmegye (fenntarto).

Az eljaras soran hozott fegyelmi buintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabol.

14.3 Kartérités
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek

jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kértérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének Otven szazalékat, ha a tanulo cselekvOkeéptelen vagy korlatozottan cselekvoképes,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér

— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Osszegét.

Az iskola a gyermeknek tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mlikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha

azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

14.4 A fegyelmi eljaras folyamata
A fegyelmi eljarasban a kiskorua tanul¢ sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziil6je, térvényes
képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskort tanulo sziildjét

értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,

hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerti meghivas
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ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild

kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
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15 Munkakorileiras-mintak

15.1 F8igazgato-helyettes

A féigazgato-helyettest a féigazgato bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A féigazgatd-helyettes a foigazgaté kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,

ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

A foigazgatét a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel

helyettesiti tavollétében. (Ha az méasképpen nem rendelkezik.)

A féigazgato-helyettes:

Elkésziti az drarendet, a terem- ¢és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozdsok munkajat érintd tevékenységeket.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok

alkalmabol.

Felelos a feélévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitdsaért, a

foigazgatoi hirdetések kozzétételéért.
A f8igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatadsi kérdéseinek iranyitasa ¢&s

ellen6rzése terén.

Felelds a fels6s pedagdgiai munkdval Osszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért

(torzskonyv, naplo).
Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatair6l beszamol a féigazgatonak.

Ellendrzi, elemzi, értékeli a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat, a felméréseket,

méréseket, a tanuldi mulasztasokat, a délutani foglalkozasok rendjét.

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozésa.
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Gondoskodik arrol, hogy az 0j pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozé jogszabalyokkal, a hézirenddel, az

adminisztracios teenddkkel.
A f6igazgato-helyettes:

Elokésziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket. Nyomon kdveti a palyazati lehetdségeket,
az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridoket. Gondoskodik a palyazatok elokészitésérdl,

megirasarol, hataridére beérkeztetésérol.

Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

Elékésziti a végzds tanuldk tovabbtanulasat.

Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.
Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket.
Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyoiratokat.
Kozremukodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagogiai,

modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasdban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok, a

szeretetteljes, védettséget nyljto tandr-diak viszony kialakitasaban.
Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetdnek.

A fOigazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozdsség-

vezetd bevondsaval.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirdndulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott draszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat

tanitani.
Ellendrizheti a technikai dolgozok munkajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgatdo megbizza.

A foigazgato-helyettes ligyviteli feladatai: elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni

jelentéseket, statisztikakat, iskolaorvosi vizsgalat megszervezése, a leltarozas megszervezése.

A munka, és tlzvédelmi feladatok kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése, az ilyen iranyu

tanfolyamok megszervezése.

15.2 Tagdvoda-igazgatd

Munkavégzés:

Helye:

Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kis
Szent Teréz Tagovodaja
3390 Fuzesabony Szent Janos tér 2-3.

Heti munkaidd: 40 éra
Neveléssel-oktatdssal lekotott draszam: 24 6ra

A csoportban toltott kotelez6 draszama és a 32 dra
kozotti id6ben a Tagintézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat végzi, az 6vodaban tartdzkodik.

Munkaidé beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Szabadsag:

-2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl 116.
§

-2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptdri évben
szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) szll6i szabadsagbdl,

c) apasagi szabadsagbal és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatdrozott potszabadsagbal all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Szabadsagat féképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

Munkakor:

A munkakér Tagintézmény-igazgatd
megnevezése:

Foglalkoztatasi | kdznevelési foglalkoztatott
jogviszony

megnevezése:
FEOR szam: 1328
Besorolasa: -2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpdlydjardl 97. § (1)]
-PUétv. vhr. 88. §
-Pdétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
llletményen -PUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi

kivili juttatas: kedvezmény),

A munkavallalé | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési
kotelezettsége:
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A munkakér A Tagintézmény munkajanak szervezése, irdnyitdsa,

célja: ellendrzése, értékelése és képviselete.

A munkakérre -2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjarol-

vonatkozé -2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

legfontosabb -20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
jogszabalyok: koznevelési intézmények névhasznalatardl

-229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
-2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

-1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrd|

-26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségigyi ellatasrol

-277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgdrodl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl
-363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

-1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

-A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny
u gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

-Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél
(altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

-15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdél

-Egyes koznevelést érint6 torvények modositasarodl sz616 2021. évi LIl térvény

-A pedofil blinelkdvet6kkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények médositasarol szolé 2021. LXXIX. torvény

-Az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. térvény (Eltv.)

-Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

-Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

-Pedagdgiai Program

-Alapitd okirat

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:

A vezetdi munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigyigazgatasi,
munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Felelds a Tagintézmény szakszer(i és torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyermekek, sziilok, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmény miikddtetését és a féigazgatd munka;jat.

A feladatok részletes leirasa:

1.

Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetoi attitidje tdimogatd, segitd szandéku.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értekeli.
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Vezet6i és koordinaldé munkajaval kapcsolatban kikéri a féigazgato és a foigazgatd-helyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé munka szinvonaldnak
emelését.

A valtozasokhoz val6é hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszertiségét felismeri.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkajaban betartja.

Jaratos a kdznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozésait nyomon
koveti.

A tagintézmény-igazgato a foigazgatoval egyiittmiitkodve vezetdi elkotelezettséget mutat.
Vezetoi onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

Pedagogiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa.

Aktivan részt vesz a Tagintézmény nevelési gyakorlatdnak kialakitdsdban ¢és eldsegiti annak
megvalositasat.

Evente elkésziti a Tagintézmény feladattervét, beszamolojat, majd elfogadtatia a
nevelQtestiilettel.

Ellendrzi és értékeli a tagovodaban folyd pedagdgiai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovaciot, korszerii pedagogiai torekvéseket.

A pedagdgia munka irdnyitdsa soran a gyermeki fejloddés a legfontosabb szamara.

A differencialt nevelést hangstilyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

Gondoskodik rdla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek specialis tamogatast kapjanak.
A Tagintézmény rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt fektet az egymastol vald
tanuldsra.

Osztonzi az 6vodapedagdgusok folyamatos dnképzését.

Biztositja az 6vodapedagdgusok belsd és kiilsé hospitalasi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika el6készitéset.

Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi €s eléjegyzési naplot vezet.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlédési dokumentumok
vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddket.

Javaslatot tesz a Tagintézmény nydri/takaritasi zarva tartasara, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint intézkedéseket
tesz.

Gondoskodik a sziil6i, nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletekrol.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, évente egyszer dsszehivja oket.

Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkeésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon koveti ezek betartdsat.
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Ellendérzi a munkaidd, munkakdozi sziinet nyilvantartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a pedagogia munkat segité munkatarsak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér az féigazgatotol.
El6késziti a Tagintézmény alkalmazottainak munkaiddnyilvantartasat, majd honap végén lezarja,
Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

A tagovodan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Személyes példaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
A tagovodaba érkez6 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.

A tagovodaban felmeriild karbantartasi, javitasi igényeket a titkarsdgnak jelzi.
Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, ennek érdekében kiilonb6zd

eszkozoket igényel.

— Megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertOtlenitést és a szlikséges nagytakaritasokat.
— Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
— Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak
szerint, a katolikus értékek mentén.

Hataskore: A tagbvodan belil, a munkakdri leirasban
meghatarozott stratégiai ¢és operativ feladatok
iranyitésa.

Felelossége: Felelés a munkakori leirasban meghatarozott

feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, a
sz€khelyre leadott dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges végzettség,
(ismeret, egyéb):

Szakiranyt diploma és szakvizsga. IKT-eszk6zok
hozzaértd hasznalata.

Kapcsolatok:

Munkaltatdéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Koézvetlen beosztottja:

A Tagintézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

— Vezet6i feladatainak ellatdsa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak kell m(kédnie a f6-
igazgatoval és a fGigazgatd-helyettessekkel.

— Valamennyi dvodapedagdgussal, pedagodgiai
munkat kozvetlendl segit6 dolgozodval
folyamatos a kapcsolata.

— Napi kapcsolatot tart fenn az iskolatitkarral.

- A Tagintézményi szUl6i kozosséggel
egylttm(kodd kapcsolatot tart fenn.

— Kapcsolatot apol az intézmény
Tarsintézményekkel, civil szervezetekkel,

Onkormanyzati képviselGvel.
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— Kapcsolattartasai soran koételes a szolgalati utat

betartani.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: — Feladata az informacidaramlas biztositasa a
fGigazgato, f6igazgatd-helyettesek, az

alkalmazotti kozosség és a szlilSk felé.

— Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdéan, amelyeket a gyermekekrdl,
illet6leg az alkalmazottakrél tudomast szerez.

— Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az Intézmény SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

A f6igazgat6 altal kiosztott jogosultsag szerint.

15.3 Munkakozosség-vezetd

A munkak6zOsség-vezetot a fOigazgatd bizza meg a munkakozOsség tagjainak javaslata

alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységel, felelossége:

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé €s az iskolan kiviil.

Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatdban részt vesz az

lebonyolitasaban.

iskola programjaiban, azok szervezésében,

Koordindlja az egységes értékeles atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitia a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves

munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad a féigazgatonak.

A munkakozdsségi tervnek tartalmaznia kell:
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a munkakoz0sség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat, a munkakozosség céljait,
feladatait, specialis tennivaloit — az el6z6 év tapasztalatainak tiikrében, a munkatervben
meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit, a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat, a versenyeken valo részvételi szdndékot,
az ezzel kapcsolatos tennivalokat, a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat, a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat, a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos
elképzeléseket, terveket, kéréseket, a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idopontjat
(minimum negyedévente) valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a

felelosoket is, a keletkezés datumat, a munkakozdsség-vezetd nevét, és alairdsat.

Jovahagyasra javasolja, ¢€s a foigazgato-helyettesnek véleményezve atadja a munkak6zosség

tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valod

megfelelést. Errdl negyedévente beszamol a féigazgato-helyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri a tantargyak
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, a foigazgatd felkérésére latogatja

oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamdra, igény szerint a

foigazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Irasbeli beszamolot készit a munkako6zdsség munkdjarol, eredményességérol, hatékonysagarol

a felévi és eév végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo6 tartalmazza: a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és
elemzett éves munkat, a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a
nem teljesiilés indokait, a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmeriilt és megoldasra varé problémakat, kéréseket, javaslatokat, a jovO évre tervezett

elképzeléseket, a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosseget.
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Gondoskodik arrél, hogy az iskola Pedagogiai Programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a

munkak6zdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

A munkak6zdsség-vezeto feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.
Az foigazgatovel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté vagy a foigazgato-

helyettes megbizza.

15.4 Osztalyfénok

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg feladatkorének ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Fobb tevékenységel, felelossége

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldlt idopontban a munkak6zdsség-vezetonek
véleményezésre atad. A féigazgatd a meghatirozott szempontoknak megfeleld foglalkozasi

tervet jovahagyja.

Az osztalyfOnoki tanmenetben rogziti az osztalykirdndulds és a tanoran kiviili programok

tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

» az osztalyfénoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanul6i tevékenységeket, illetve
a sziikséges eszkozoket,

» az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

» atanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig,

» valamint a tanéran kiviili programok tervezetét (szinhdz-, illetve miizeumlatogatas,

kirandulas, stb.)

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit, figyelembe véve a

személyiségfejlodés tényezoit.
Ismerteti az osztaly tanuloival és azok sziileivel a Hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuldkkal megismerteti az iskola Hazirendjét.

Részt vesz az osztaly- és évfolyammiséken. Az alsés osztalytanitok osztalyaikat atkisérik a

templomba.
Segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkajat.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi

munkatars stb.).

Sziiléi értekezletet tart, szikség esetén csalddot latogat. Az e-KRETA tutjan rendszeresen

tajékoztatja a sziiloket a tanuldé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiillonos

gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmdara a sziikséges adatokat

hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérdéivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérol,
hidnytalan 6sszegyljtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Felsd tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe

véve sziikség esetén a nevelOtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozd értekezletre rovid szobeli beszdmolot készit, amelyben
tajékoztatast nyujt:

» az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetér6l, fejlédésérdl, tennivalokrol,
a kitling, illetve jeles tanuldkrol,
a bukasok szamardl, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol,
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol,

a sziiléi értekezletek tapasztalatairol,

YV V V VYV V

a tovabbtanulés helyzetérdl (8.0.),
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» a szakkori munkakrol,

» az osztalyprogramokrol.

Gondoskodik arro6l, hogy osztalyaban minden tanuldnak legyen valamilyen feladata. Munkaval

¢s munkara nevel.
A hetesek, felelosok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Havonta figyelemmel kiséri az elektronikus ellenérzé kdnyv vezetését, megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményérél — a varhatd bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat, a KRETA

naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanuldssal

kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas esetén megteszi a sziikséges

1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztilya tanuldjanak. Tovabbi

tavollétet a sziild eldzetes irdsbeli kérelme alapjan a foéigazgatod engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Tandran kiviili program szervezése esetén elozdleg irdsban leadja a féigazgatonak a részt vevok
névsorat, a tdvozas és érkezés iddpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb

tudnivalokat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd vagy a féigazgatd-

helyettes megbizza.

15.5 Pedagdgus

Munkaltatdja a foigazgato.
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Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt

torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

>

vV V V V V
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neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6ndllo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre,
ismerje ¢€s alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival €s a sziilokkel valo egyiittmiikodésre,

tekintse hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a sziilékkel valo kapcsolattartdsat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsaval, a sziil6 —

¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a Kerettantervben ¢és a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a Pedago6giai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanulo érdekében egylittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

hivatasahoz méltd6 magatartast tantsitson,

megdrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

>

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a Pedagogiai Program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a Helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiilkodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a

neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,
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» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

» szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

A pedagbdgus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a f6igazgato-helyettes allapitja meg a

féigazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba. Rendszeres késés jogszabalyi intézkedést von maga utan.
A tandrak kezdo, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az o6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 1at el.

Tanoran kiviili foglalkozést csak a féigazgatod engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, eldkészitd) foglalkozési tervet készit, mely

tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a szlikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a programmal kapcsolatos tudnivalokat leadja a

foigazgatonak.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti a féigazgatonak vagy a féigazgato-helyetteseknek.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a féigazgatonak irasban

legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak a féigazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket a foigazgato-helyettesnek elézetesen leadja

vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
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Részt vesz — orarendjének megfelelden - a reggeli és/vagy napzard kozds iman, az iskolai

szentmiséken.
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,

tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis

szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A tanulokat integracids program segitségével foglalkoztatja és értékeli.
Elvégzi az ifjusagvédelmi feladatokat a tanitott csoportjara vonatkozodan.

Kapcsolatot tart tanitvanyai csaladjaival, ismeri csaladi hatteriiket valamint iskoldn kiviili

elfoglaltsagukat. Sziikség esetén csaladlatogatast tart.
Munkaba allasaval az intézmény belsd iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egvéb intézményi szabalyok

Pedagbgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagbgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén

anyagi feleldsséggel tartozik.
Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -

ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Neveld-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet

a féigazgato altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

» az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,

az uj fogalmakat, ismereteket,

a szemlélteto eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztendé kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,
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az osztalyok helyzetelemzését.
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A tanuldk szdmara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt eldre
jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb a megiratasat
kovetd két héten beliil kijavitja, a tanulok ¢€s sziileik szdmara megtekinthetévé teszi. Elemzi,

értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a KERTA-
ban. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad. Alsd tagozaton az elbéirasoknak megfeleld

évfolyamokon havonta mindsiti, félévente szovegesen értékeli a tanuldkat.

A tanulok filizetét rendszeresen lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden

fiizetet legalabb egy alkalommal ellendriz.

A hézi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az

also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkez6 orara kijavitja.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
A délutéani tanulasi idoben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

»  0nallo tanulasra nevel,
> sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

» rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté vagy a féigazgato-

helyettes megbizza.

15.6 Napkdzis csoportvezetd

Feladatai

Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a

tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozéasait az intézményvezetés altal elfogadott

foglalkozasi terv szerint szervezi.
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Legfontosabb feladata a tanulok madasnapi felkésziilésének biztositdsa, az Onallo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyjtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt

mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.
A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

Egyiittmikodik a csoportjat tanitdé szaktanarokkal és az osztalyfonokokkel, részt vesz a

csoportjaba tartoz6 tanulok sziildi értekezletein és a fogaddorakon.
A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki.

A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald kitoltése.
Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamdra legalabb heti 1 alkalommal

kultara-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan a tanitoktol atveszi és a napkdzis foglalkozésra kijelolt
helyre kiséri.
Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Az ebédelési rendnek megfeleléen gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi

higiénia szabélyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

A tanulési 1d6 eldtt biztositja a tanuloknak a szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast,
ekozben feliigyel rajuk. Ez i1d6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a gyerekek

tanacstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai 1épéseket tesz.

Elkésziti a napkozis tanulok kiilonordinak heti rendjét, valamint bekéri a sziil6k rendelkezését

a gyerekek iskolabol valo tdvozasarol.

Munkaideje alatt biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra haszndlt tanterem és az

iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszkdzok gondos

tarolasarol és allaguk megdrzeésérol.

Aktivan részt vesz a munkakozoss€g munkdjaban, allandd onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai jdonsagokrdl a munkakozosségben

beszamol.
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Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, S minden

iskolai rendezvényen.

Munkajat a feladat ellatasi tervben rogzitettek szerint végzi.
Jelenléti ivet vezet.

Elvégzi a csoportjara vonatkoz6 ifjasagvédelmi feladatokat.
Kapcsolatot tart a csaladokkal.

15.7 Konyvtaros / Konyvtaros tanar

Munkaltatdja a foigazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gytijtokori szabalyzatban

meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse.

Az iskolai konyvtaros tanar munk4jat a munkaszerzédésében meghatirozott 6raszamban, az

intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

A beszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a

konyvtari szabdlyzatban meghatdrozott médon nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznéalddott, tartalmilag elavult

miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az dllomanybdl.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli

haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, a féigazgaté illetve a fenntarto altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld

dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,

amelyeket a féigazgatd hataroz meg szamara.
Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felelds a technikai eszkozok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.
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Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol, amelyet

a tanari szobaban ¢€s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket.

Kifliggesztéssel ¢s elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vésarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolesonzési

igényekrol, biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.
Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatdé foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ismereteket nyujté oOrdkat vezet,

elokésziti a konyvtari szakoradkat.

A nyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe

vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos

munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Gyermekkonyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatdo vagy fdigazgato-
helyettes megbizza.
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15.8 Gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s

(Amennyiben sziikséges, egyébként az osztalyfonokok végzik ezt a feladatot.)
Munkaltatdja a foigazgato.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst a foigazgatd bizza meg a feladat ellatasaval.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat a munkaszerzédésében meghatdrozott 6raszamban, az intézmény vezetdjének

iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az  iskola lelkiségének megfeleléen koézremilkddik a  gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato

mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

A tanuldkat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi

felelés személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idopontban és hol keresheto fel.
Feladata, hogy

» segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek
fel,

a veszelyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

YV V VYV V

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal,

» az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsado, stb.) elérhetdségét,

» nyilvantartast vezet az iskolaban 1€v0 veszélyeztetett, hatranyos helyzetti tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd vagy a féigazgato-

helyettes megbizza.

15.9 Ovodapedagdgus

Munkajanak kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését a tagintézmény-igazgatd végzi.

1. Jogallasa

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Nkt €s az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, valamint
az 6vodai alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv)
alapjan 6ndlloan ¢és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: Szakiranyu fdiskolai végzettség, mely megfelel a munkakor betdltéséhez.
Egyéb specialis végzettsége:-

Az 6vodapedagogus feladatai:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Ismeri az 6voda alapdokumentumait, munkéjat az ezekben megfogalmazott iranyelveknek
megfelelden dnalldan végzi.

Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata a szervezeten beliili egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formainak kialakitésa.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évl jogszabdly alapjan hatdrozza meg a
foigazgatd/tagintézmény-igazgatd. Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4alljon (munkakezdés eldtt 10
perccel). Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Koteles a gyermekek kozott letdltendd idé aktiv kihasznalasara, csoportjat csak indokolt
esetben hagyja el. Igyekezzen a neveldmunkaval jar6 mas egyéb megbizatasait a kotelezd

nevelési idon kiviil elvégezni.
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Egyiittmiikddik az 6voda kozvetett és kdzvetlen partnereivel, segiti munkéjukat és eldsegiti az
ovoda jo hirnevének megdrzését.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart.
Elozetes egyeztetés alapjan csaladlatogatast végez. Kozremiikodik a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A munkatarsi értekezleten aktivan vesz részt, javaslataival segiti az intézményben folyé munka
mindségének javulasat.

Munkahelyén minden esetben &poltan és munkakoréhez elvarhaté konszolidalt, a gyermekek
¢s sziil6k szdmara mintaul szolgélo 6ltdzékben jelenjen meg.

Az dvoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézze el.

A munkakdozi szlinetet lehet0ség szerint a munkahelyén, vagy annak kozelében vegye igénybe,
¢€s azt pontosan tartsa be.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkdlesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalian €s
targyilagosan kozvetiti.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés dokumentumokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési terv).

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.
Az 6vodai linnepségeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, gondoskodjon a gyermekek

megfeleld felkészitésérdl, a magas szinvonal biztositasarol.
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Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A pedagbdgiai munkaval, az 6voda iligyvitelével ¢s mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Sétak,
kirandulésok alkalmaval gondoskodik a biztonsagos helyszin megvalasztasarol, kiséretrol.
Torekszik az egészséges életmod szokésainak kialakitasara.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittélés
szabalyait, torekszik azok betartatasara.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozads, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését. A mérés
eredményét a személyiséglapon rogziti.

A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tovabba minden olyan neveld oktatd munkaval kapcsolatos feladat ellatasa, amivel 6t a
tagovoda-igazgatd megbizza (pl.:palyazatok, munkatervben szereplé megbizasok...).

A kotott munkaidon kiviil (heti 8 ora) ellatott feladatok a kovetkezok:

az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa,

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

részvétel a csoport tevékenyseégeiben (integralas), élményszerzéseken, rendezvényeken
kotelezd dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi mulasztasi napld vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv),

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

programok rendezvények, események szervezése, megvaldsitasa,

tehetséggondozas, palydzatra, versenyre felkészités, kiséret, feliigyelet biztositésa,

egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok,

gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok,
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szlldi értekezletek, fogaddorak megtartésa,

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken,

nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkozok elkészitése (szemléltetd
eszk6zok, feladatlapok, egyéb eszk6zok),

heti tématervek egyeztetése (valtotars, dajka néni, sziilok).

A fentieken tul a tagintézmény-igazgat6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

15.10 Dajka
A munkakort betoltd neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
A munkakor megnevezése: dajka
Heti kotelezd oraszama: 40 ora
A Kkinevezését kapja: Foigazgatotol/tagintézmény-igazgatotol
Kozvetlen felettese: Foigazgatd/tagintézmény-igazgato
Munkavégzés helye:
Munkaltatoja:
Munkdjanak kdzvetlen irdnyitasat és ellendrzését a tagintézmény-igazgatd végzi.
1. Jogallasa
Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a Nkt. és az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles végezni.
2. Képzettségi feltételek
Iskolai végzettsége: szakiranyt OKJ-s tanfolyam, mely megfelel a munkakor betdltéséhez.
Egyéb specialis végzettsége:-
A munkavégzésre vonatkozo6 iranyelvek:
Kozvetlen iranyitdja az 6vodapedagodgus, csoportban végzett munkajat koteles a csoportvezetd

ovodapedagdgus irdnyelvei szerint végezni, vele egylittmiikddni.
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Munkajat a tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkarendben és feladatokkal, a
tagintézmény-igazgazgato irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan végzi.

Amennyiben mas munkakorével kapcsolatos feladata nem indokolja, koteles a csoportjaban
tartozkodni, és az 6vodapedagdgus munkajat segiteni.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikacidos és
beszédmintajaval eldsegiti az 6vodas gyermekek fejlodését! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Jaruljon hozz4 az dvoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét a tagintézmény- igazgatoval.

Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informdaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A munkakozi sziinetet lehet6ség szerint a munkahelyén, vagy annak kozelében vegye igénybe,
¢s azt pontosan tartsa be.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Feladatai, kotelességei a gyermekcsoportban:

A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagdgus mellett
a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a konyhara viszi.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus titmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segiti az 6vodapedagdgus munkajat.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
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Hianyzas esetén, el6zetes megbeszElés alapjan, helyettesiti kollégandjét, varatlan esemény (pl.:
betegség) alkalmaval rugalmasan alkalmazkodik a munkarendhez.

Az 6vodaban, munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel legyen kész a munkavégzésre.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével, illetve annak kérésére hagyhatja el az dvodat.
Alkot6i mdédon miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremukodik, a szervezési feladatokban
a vezeto ¢és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast hetente és sziikség szerint elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban, dsszel falevél soprogetés, télen ho eltakaritasa.
A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Koteles azon tul minden egyéb feladatot ellatni, mellyel a féigazgatod/tagintézmény-igazgatd
megbizza az intézmény zavartalan miikodése, illetve a gyermekek fejlddése érdekében.
Feleldssége:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztés alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
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A munkatarsi értekezleten aktivan vesz részt, javaslataival segiti az intézményben folyé munka
mindségének javulasat.

A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkajat a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az 6vodai alapdokumentumok/
SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan végzi.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

15.11 Gazdasagi vezetd

Munkaltatoja a foigazgato.

A vezetdi feladat ellatasaval a féigazgatd bizza meg.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a foigazgato allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a foigazgatonak irdsban

legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak a foigazgatod engedélyével kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése eldtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
tigyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridos feladat esetén gondoskodik

annak elvégeztetésérol.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat.

Az altala atvett eszkdzoket megodrzi, azokkal a féigazgatonak elszamol, hiany esetén anyagi

felelosséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkéjaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi,

barminemil informacidt csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,

toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
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Fobb tevékenységei, felelbssége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitdja.

Az intézmény zavartalan miikddtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény

» gazdasagi terveit,
» beszamoloit (félév, év vége),

» koltségvetését és annak modositasait.
Kiilonos kotelezettsége

» apénziigyi fegyelem betartatasa,
» havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellenérzése,

» a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitogépes nyilvantartasa.
Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok meg6érzésérol
Ellatja a belépd ¢és kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrol, valamint a 1étszdmrol.
Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozok adozasaval kapcsolatos teenddket.
Viéltozasjelentést készit a NAV részére.
Elkésziti a dolgozdk szamara a sziikséges igazolasokat.
A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.
Nyilvéntartast vezet a szigort szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.
Ellendrzi a szigori szdmadasi nyomtatvanyok, anyagok, torzskdnyvek archivalasat.

Az f8igazgatoi jogkort érintd gazdasagi jellegii dontéseket eldkésziti, a végrehajtasi folyamatot

megszervezi és ellendrzi.
Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény miikdodéséhez sziikséges banki ligyleteket.
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Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellenérzése.

Elékésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.

Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.
Részt vesz az iskolaban az étkezési téritési dijak beszedésében.

Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodéasok
elharitasarol.
A karbantartoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol

minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

Kozremukodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben €s azokat szam szerint,

mindségileg atveszi.

A féigazgatoval és a karbantartoval egyiittmiikodve tervezi a karbantartast és felgjitast.
Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint €s arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy

helyettese megbizza.
Feladatai

» EKIF Egri Egyhazmegyével valo kapcsolattartas.

» A fenntartd kérésére elkésziti a kiillonbozé jelentéseket, sziikség szerint adatot
szolgaltat, nyilvantartasokat vezet, jelentéseket készit.

» Feladata a koltségvetés elkészitése. Az abban foglaltak figyelemmel kisérése a
valtozasok rogzitése, naprakész nyomon kdvetése.

» A humaneré6forras gazdalkodoval szorosan egyiittmiikodve késziti el feladatait.

» Koteles segiteni a dolgozok bérével kapcsolatos tervezd, szervezé munkat. Ezzel
kapcsolatos havi jelentéseket, lejelentéseket elkésziti. Koteles a dolgozok tigyeivel
kapcsolatos adatok nyilvantartasara és naprakész vezetésére.

» Szabadsag nyilvantartas és tavollét adatok naprakész dokumentalasanak feliigyelete,
jelentések elkészitése.

» Leltarozassal kapcsolatos teljes korii ligyintézés.

Irattarozas
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Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rend;jét, hataridok betartasat, iktatasat.
Kimutatasokat, tdjékoztatast készit.
Irattar teljes korti kezelése.

Tovéabbképzési tervben és a beiskoldzédsi tervben rogzitett tovabbképzések tigyintézése,

nyilvantartasok vezetése, pénziigyi elszdmolasok készitése.

A foéigazgatoval egyeztetett hataridok szerint koteles az iskola gazdasdgi-pénziigyi

nyilvantartasait szamitogépes adatfeldolgozéssal elkésziteni.

Adminisztracios feladatok

Koteles a kozvetlen kollegajanak tavolléte idején minden tertiletre kiterjedden az adminisztrativ
feladatokat ellatni. Az ehhez sziikséges informacidkat munkatirsdnak atadni a felelds

munkavégzés érdekében.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettese megbizza. Koteles
munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat alapjan

elvégezni.

Koteles a pénziigyi szabalyokat ismerni €s betartani. Mint pénztaros, koteles a feladatait

onalldan, teljes anyagi feleldsség mellett ellatni.
Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Koteles a foigazgatd, vagy felettese kérésére nyilvantartasait, elszamolo lapjait ellendrzésre

atadni a belsd ellendrzés szabalyai szerint.

Sziinetekben, szabadsagén kiviil idében ellatja az iskola folyamatos miikodésével kapcsolatos

ligyintézést.

15.12 Iskolatitkar

Munkaltatdja a féigazgato.
Munkaba allaséval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a foigazgaté allapitja meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a foigazgatonak irdsban

legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak a foigazgatd engedélyével kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,

toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelbssége

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik az iratok iktatasarol, postdzasarol.

Felelds a gyermek-, tanuléd- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR-

részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.
Szamitdgépes €s papir alapu tanuldi nyilvantartést vezet.

A tanulok beiskoldzasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja a féigazgato,

illetve a foigazgato- helyettes utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.
Gépelési feladatokat lat el a féigazgato utasitdsara.

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikddésérdl és mikodtetésérol.

Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Az irodéban allando telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Havonta aléirés ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési

kotelezettségnek.
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A hidnyz6 tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.

Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos

ligyeket.

A tanulokkal és a dolgozokkal kapcsolatos iskolai jogosultsagok érvényesitése, €s az ezzel

kapcsolatos tovabbi rendelkezések betartasa, ligyintézés, dokumentalas.

e Tévozasi iratok

e MAV igazolvanyok

e Pedagodgus igazolvanyok

e (Oktatasi azonosito — tanuld — pedagogus

e Iskolai latogatasi bizonyitvanyok

e Tanuldi nyilvantartok vezetése naprakészen/ papir alapt és internetes/
Munkavédelem, tizvédelem, érintésvédelem.
Munka-alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa, hataridok figyelése.

e Az iskolai karbantartasi munkanak a koordinalasa, ellenGrzése.

e A meghibasodott eszkozok javitasarol gondoskodik.

e Ftési rendszer feliilvizsgalatanak ellendrzése.

e Figyelemmel kiséri a tisztitoszerek €s eszk6zok, irodaszerek megrendelését, kiosztasat.
Az iskolai étkeztetés teljes korti ligyintézése.

e Nyilvantartasok

e Szamlak

o Befizetések

e Pénzkezelés
Pélyazatok tligyintézése.
Teljes korti ligyintézésének segitése.

Kiadja ¢és elszdmoltatja az ujonnan érkezd és tdvozd dolgozokat a hasznalatukban 1évo

eszkozokkel, €s ezekrdl nyilvantartast készit.
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Havonta alairas ellenében 4tadja a tisztitoszereket.
Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgatd vagy a foigazgatd-

helyettes megbizza.

15.13 Karbantartd

Munkaltatdja a foigazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg a foigazgatd

jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon, munkaidejének kezdete eldtt bejelenti az intézmény vezetdjének vagy

helyetteseinek.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. hivatalos tavollét) a féigazgatonak irdsban legaldbb 5 nappal

elobb jelez. A tdvolmaradast csak a féigazgatd engedélyével kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat.
Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,

tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységel, felelgssége

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa,
égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tdjékoztatja a foigazgatot, illetve a gazdasagi
vezetOt, folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési munkalatokat,

gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzéseérol.
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A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait

maradéktalanul koteles betartani.
Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mitkodésérol.
Elvégzi a téli felkésziilést (eszkdzok, homok, s6).

Fitési szezon el6tt gondoskodik a kazénok ellenérzésérdl, mukodéséhez sziikséges

biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.
Feladatai:
» Az épiilet mlszaki berendezéseinek rendszeres ellendrzése.

» Elvégzi a karbantartoi, kertészi feladatokat, rendben tartja az iskola udvarat és annak

kornyékét.

Téli iddben a jardakat/ mindkét telepen feltakaritja és beszorja.

Idegen kivitelezdnél ellendrzi a munkakat, egyeztet az igazgatoval.
Ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Folyamatosan javitja és karbantartja az iskola oktatas-technikai eszkozeit.

Flitési szezonban ellendrzi a flitési rendszert mindkét éptiletben.

vV VvV VYV V V VY

Felelds a karbantarté miihely felszereléséért és szerszamaiért.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy

helyettesei megbizzak.

15.14 Takarito

Munkaltatdja a féigazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a foigazgato-helyettesek allapitjak meg a féigazgatd jovahagyasaval, az

intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmeény feladatellatdsanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon, munkaidejének kezdete eldtt bejelenti az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének.

Minden eldére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a foigazgatonak irdsban

legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak a féigazgatd engedélyével kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat.

Az éltala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,

hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,

toleranciara torekszik, példamutatd magatartdst tantsit.

Fobb tevékenységei, feleléssége

Beosztasanak megfelelen tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit

¢és egy¢€b helyiségeit.

Naponta ferttleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, iiriti, és sziikség esetén fertOtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett

szeméttarolokat.

Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Ket,

csaptelepeket.
A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldirds ellenében atveszi a gazdasagi vezet6tdl, vagy az iskolatitkartdl a munkaja

végzéséhez szilikséges tisztitdszereket.
A felvett takaritoszerekért és eszkozokért feleldsséget vallal.
Evente egy alkalommal munkaruha illeti meg sziikség szerint.

Iskolai rendezvényeken foigazgatoi kérésre ligyeletet tart.

Napi feladatai
» A padok belsejének {iritése.
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A padok, asztalok tetejének vizes lemosasa, strolasa.
Szemétgylijtok liritése.

Mosdokagylok kimosasa.

Seprés, portalanitas.

Padl6 felmosasa.

YV V V¥V V VY VY

Folyosok, auldk, Iépcséhazak takaritasa, portalanitisa, lemosasa.

Heti feladatok
» Szekrények portalanitasa.
» Parkanyok portalanitasa.
» Pokhalok leszedése.
>

Az auldban és a bejaratnal folyamatosan végzi az ablakok tisztitdsat, a teriiletiikon

elhelyezett virdgok ontdzését és portalanitasat.

Havi feladatok

»  Ajtok, ajtokeretek, parkanyok, ablakk6zok lemosasa.
» A téli, tavaszi és a nyari sziinetben az eldirtak szerint elvégzi a sziikséges

nagytakaritasokat.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentiecken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje vagy

helyettese megbizza.

16 Az intézményben kotelez8en hasznalt nyomtatvanyok vezetése

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

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

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
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» nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

> elektronikus okirat,

A\

nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

» elektronikus tton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

16.1 Az elektronikus Uton el@allitott, papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza

az okirat megnevezését,
az intézmény nevét,
cimét,

OM azonositojat,

a tanitasi évet,

a fOigazgato aldirdsat,

vV V.V V V VYV V

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

16.2 Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata

soran ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa

masolatat
» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, draad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az féigazgat6 altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd ¢és a féigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

16.3 Az intézményben haszndlt nyomtatvanyok:

Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok:
a beirasi naplo,
a bizonyitvany (kifut6 rendszerben),

a torzslap kiilive, belive,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyz6konyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az oOrarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének

lenyomatéval kell hitelesiteni.

94



17 Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodeési szabalyzata

A Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (3390 Fiizesabony, Kossuth at 1-3.)
konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabdlyozadssal 0sszhangban a kdvetkezok

szerint szabalyozom.

17.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozd altalanos adatok:

A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Kényvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 3390 Filizesabony, Kossuth ut 1-3. tel.: 36/ 341-455
A konyvtar fenntartéjanak neve: Egri Féegyhdzmegye

A konyvtar fenntartéjanak cime: 3300 Eger, Széchenyi utca 1.

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanuloi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: Az iskola zold épiiletében, kiilon helyiségben.

A konyvtar hasznalata: ingyenes

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szimat nem hatarozom meg.

17.2 Aziskolai konyvtar mikodésenek célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja:

- segitse eld az oktatd neveld munkat,

- a rendelkezésre all6 szakkonyvek, tankonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositja a szakmai munka (oktatd-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,

- segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, technikai dolgozok) altaldnos

miiveltségének kiszélesitését,
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- a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j, modern

ismereteket.

17.3 Az iskolai konyvtar feladatai
Az intézmény konyvtaranak-mint a nevel6-oktatod tevékenység szellemi bazisanak alapfeladata

szerint:

- eldsegiti az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagogiai programjaban

rogzitett célok megvalositasat

- biztositja az iskola nevel6i €s tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat (tankonyveket, szak- ¢és altalanos jellegli konyvek,

audiovizualis eszk6zoket stb.)

- folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja gytijteményét a

tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével.

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,
részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

- kdzponti szerepet tolt be a tanuldk 6nalld konyv és konyvtarhasznéalatanak fejlesztésében

- részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény-oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfeleld

konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
mivelddési és iskolai egyéb programok, segitség nyujtdsa egyéni és csoportos

konyvtarhasznalok részére.

- biztositja més konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,

informaciocsere, dokumentumok beszerzése segitségével).

- ellatja a dokumentumok kdlcsonzésével kapcsolatos feladatokat, beleértve a tankonyvek,

segédkonyvek kdlcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket is.

- a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

A konyvtar kiegészitd feladatai:
- A konyvtar rendezvényeket, konyvtarismertetd foglalkozéasokat tart, igény szerint rendhagyo

irodalomorat, vetélkedoket is szervez.
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- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokat biztosit.
- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum-és informaciodcserében.

- kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az intézmény konyvtarosanak szakmai feladatai.

Az intézmény konyvtarosdnak a célja, illetve a feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti allomanyat
az intézmény tanarai, neveld kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak,

igényeinek figyelembevételével.

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az iskolai

beszerzési keret figyelembevételével végzi.

- a beszerzett, megodrzésre atvett dokumentumokat 5 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi.
- naprakészen vezeti a leltarkonyvet.

- a tanari kézipéldanyokrdl, atmutatdkrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol un.
brossura nyilvantartast vezet.

- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat vagy az

olvasok
altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabalyzataval 6sszhangban allomanyabol
kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

- a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozéasi Szabalyzatanak megfelel6 idoben

és modon elvégzi.

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:
- kézi kdnyvtar

- segédkonyvtar (tanarok és iskolai dolgozok részére kikdlcsonzott konyvek)

- k6lcsonodzhetd allomany

- iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folydiratok, szaklapok, szakkatalogusok,

sth.)
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- neveld, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

- a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja

ki és tartja karban.

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl, rendszeres

gyakorisadggal ellendrzi az dllomanyt.

17.4 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi

koltségvetés alapjan kell meghatarozni.

A dokumentumvaésarlési keret az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vasarlasa

- a leltarban sziikséges informaciohordozok beszerzése
- nyomtatvanyok beszerzése

- tankonyvek beszerzése, stb.

Egyéb-az ellatmanyndl nagyobb értékli-konyvtari eszkozok vasarlasa, csak az intézmény

vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének irasbeli hozzdjarulasaval torténhet.

17.5 Allomanyapasztds

Az allomany torlésének okai, indokoltsaga

Az iskolai leltar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaso6 igényhiany miatt, vagy nem tartozik a
konyvtar gytijtékorébe)

- a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
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- a leltar sordn hianyként jelentkezett.

Az é4llomany torlésének idébeli hatalya
Az é4llomany torlése
- rendszeres jelleggel (évente),

- elemi kér, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.

Az é4llomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak
feltlintetésével jegyzéket késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a

- a leltari szamot,

- a mu cimét, szerzojét,

- a dokumentum nyilvantartési szakjelzetét,

- a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozé jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumot ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbol oly modon, hogy at kell hiizni a leltari szamot, és a megjegyzés

rovat torlés rovatba be kell irni a torlési dokumentum sorszdmat, vagy iktatoszamat,

- csoportos leltarkdnyv vonatkozo rovatbol a cimleltarkonyvnél leirt médon

- a katalogusceédulat ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari katalogusbol.

Az Osszesitett nyilvantartasi anyagok torlése un. torlési tigyiraton torténik, amelyen fel kell
tiintetni

- ligyirat szamat, keltét, - a torlés indokat,

- a torolt miivek egylittes értékét,

- a torolt milvek Osszes darabszamat.

A torlési eljarasrol sz616 jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s
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az engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés

illetve ha szilikséges- pénziigyi rendezés céljabol.

17.6 Allomany-gondozas, védelem, ellenérzés

A konyvtari dllomany elhelyezése:

Az attekinthetdség ¢és vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany

megfelelo elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:
- a konyvtari allomény kolcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni,

- a konyvtari dokumentumok nem koélcsonozhetd allomanyat az olvasdteremben (sarokban)
szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

- kiilén polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumok egy-egy példanyat, melyek kevésbé
keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk,

- a hasonl6 témakorti dokumentumok elhelyezését a rendszo bettirendjében kell biztositani,

- az elrendezést eligazitd tablakkal feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell attekinthetéveé

tenni,
- a napilapokat, folyoiratokat kiilon polcokon kell elhelyezni, id6beli sorrendben,

- a térképeket, zenei anyagokat, kottakat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly modon, hogy

hozzaférhetd és attekinthetd legyen

A konyvtari dllomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tarolasrol (6nalld konyvtarhelyiség), a konyvtari helyiség megfeleld tisztasagarol és
flitéséral.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartasarol, javitasarol a megfeleld

feltételek mellett gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori feleldssége.
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A konyvtari dllomany ellendrzése
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyeb ezzel dsszefliggo feltételek

biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszeriiségéért, az

allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany

hidnytalansagat,
a nyilvantartasok pontossagat.
A konyvtari allomany ellendrzését az iskola leltarozasi szabalyzataban foglaltak alapjan kell

elvégezni.

Az ellendrzés szempontjai:

a.) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként,

b.) soron kiviil kell ellendrizni, ha az dlloméanyt valamilyen okbol karosodas éri,
c.) dllomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,

d.) a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

e.) az allomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok rendezésével

el6 kell késziteni,

f.) az dllomany ellendérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval

torténik, annak egyenldsége esetén a leltarkonyvek megfeleld rovatait kell lepecsételni,
g.) az 4llomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitant,
h.) a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét

(iddszaki, soron kiviili), szdmszerii adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

101



18 Panaszkezelési eljarasrend

18.1 Altaldnos rész
Az intézmény hasznaldi és partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd atlathatd, hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat.
Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintli kielégitése
érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az

intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

18.2 Panaszkezelési rend az intezményben

» Az 6voda, iskola gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

» Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

» A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje, vagy helyettese koteles
megvizsgalni.

» A panasz jogossaga esetén a fent megnevezett vezetd koteles az ok elharitasaval

kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést kezdeményezni.

18.2.1 Panaszkezelés lépcséfokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
2. Az 6vodapedagogus, osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a féigazgatd-helyetteshez
tagintézmény-igazgatéhoz fordul.
3. A f6-igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd kezeli a problémat, vagy a
foigazgatohoz fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil a féigazgatdhoz fordul.

18.3 Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
» személyesen

» telefonon (06-36-341-455 v. 06-30-3078586)
» irasban (3390 Fiizesabony, Kossuth Lajos ut 1-3.)
>

elektronikusan (szechenyi.fuzesabony@gmail.com)
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyféndk, az féigazgato-helyettes

vagy a foéigazgatd hataskorébe tartozik.

18.4 Panaszkezelés tanuld esetében

Célja: a tanul6t érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten

lehessen feloldani vagy megoldani.

Folyamata:

>

>

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a

panaszt azonnal a féigazgato6 felé.
Az féigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik

¢s elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto

felé.

Az intézmény fOigazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja

a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdija a fOigazgatd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.
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18.5 Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagdgus, nem pedagdgus)

részére

Célja: az intézményben torténd munkavégzes soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat

a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Folyamata:

>

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a

felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem

jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a

panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a foigazgatd

kozremitkddésével, akkor a féigazgato a fenntartd felé jelzi azt.

15 munkanapon beliill az f6igazgatéja a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kdzos irasbeli javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutan, a fenntartd6 képviseldje, és a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam

utan kozosen értekelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a Munkaiigyi Birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja a féigazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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18.6 Panaszkezelés szUl6, gondviseld, nevel8szild, mas panaszos esetében

A panaszos problémajaval az 6vodapedagogushoz, osztalyfonokhoz fordul.
» Az O6vodapedagogus, osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz

jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus, osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

» Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus, osztalyfonok nem tudja megoldani a

problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal a tagintézmény-igazgat6, féigazgato felé.
» A féigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak

az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd

felé.

» A foigazgatd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,

kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
» A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
» A panaszos bejelenti a panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

> Azigy végig vitele utan még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.
» A folyamat gazdaja a féigazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

18.7 12.Dokumentacios el6irasok
A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, amelynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztev0 neve
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3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felel0s személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
9. Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tijékoztatisban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utodirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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18.8 Panaszkezelési nyilvantarté lap

PanaszKkezelési Nvilvantarto Lap

Panasztétel 1dopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panaszfogado - ———— :

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikseges ntézkedes:

Veégrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajekoztatasanak idopontja:
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19 Zard rendelkezések

19.1 Legitimacios zaradék

A Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a neveldtestiilettel kzosen a féigazgatd feliilvizsgalta és modositotta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, a modositas hatalybalépésének

meghatarozott napjatol 1ép életbe, és hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Egri Foegyhdzmegyének a jovahagyasaval 1ép

hatalyba és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti

> a fenntartd
a nevelOtestiilet

az intézmény vezetdje

vV V VY

szil61 kozosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirdsait az

intézmény vezetdje a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat ¢s a mellekletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozo6janak kotelezd. Megszegése esetén az

alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,

vagy helyetteseit.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az Egri Féegyhazmegye, mint fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, toviabba az intézmény

honlapjan: http://www.szechenyikatfabony.suli.hu/#, valamint az Oktatdsi Hivatal feliiletén

a kozzétételi listaban, és a Széchenyi Istvin Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Kiadott

hivatalos iratai kozott.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista természetesen elérhetd az intézmény honlapjan is:

http://www.szechenyikatfabony.suli.hu/#

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

v

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto6 altal engedélyezett osztalyok szamat,

a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartisanak rendjét, Eves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot,

a betdltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai

végzettségét €s szakképzettségét,
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az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢és az iskolai dolgozatok szabalyait,

YV V. V V V

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulméanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

» az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nalld szabéalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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20 MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Pénzkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
4

szamu melléklet: Bélyegzokezelési szabalyzat
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Jegyzokonyv

Késziilt a fiizesabonyi Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola nevelbtestiileti

ertekezleten.
Helye: Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola

(3390. Flizesabony, Kossuth Lajos ut 1-3.)

Ideje: 2025.09.30. 16"
Jelenléti iv csatolva.

Jegyzokonyvvezeto: Ambrusné Mez0 Helga

Hitelesitok: Toth Tiinde alsos munkakéziss€g-vezeto

Bozsikné Barta Maria fels6s human munkakdzdsség-vezeto

Nagyné Deli Ménika Igazgatd Asszony szeretettel és tisztelettel koszonti a jelenlévoket. A
jegyz6konyv vezetésére felkéri Ambrusné Mez6 Helga pedagogiai asszisztenst, a hitelesitesre

két munkakozosség-vezetdt Toth Tiindét, Bozsikné Barta Mariat.

Az  értekezlet témdja az  alapdokumentumok  moédositasa, a  modositott

alapdokumentumok elfogadasa.

Nagvné Deli Monika

Tisztelt Kollégak! A tdrvényi modositasok kovetkeztében az alapdokumentumokat
modositanunk kellett. A mai napon a modositasok megvitatasa, a modositott

alapdokumentumok elfogadasa torténik meg.

1. A Pedagodgiai Programunkat modositanunk kellett, mivel az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja modosult a nagycsoportos Ovodasok kotelezd iskolael6készitd
foglalkozéasinak tekintetében. Mddositanunk kellett vezet6ség tekintetében a szohasznalatot
illetben. az igazgato helyett a foigazgatod, az igazgatohelyettes helyett a fé1gazgato-helyettes, a

tagintézményvezetd helyett a tagintézmény-igazgat6 keriilt a dokumentumba. Ezen kiviil a



hatdlyos alapité okiratunk értelmében belekeriilt, hogy autizmus spektrumzavarral kiizd6
gyermekeket kimend rendszerben 2031-ig fogadunk intézményiinkben. Az 1) jogszabaly
szerint a Pedagogiai Program modositasat nem kell elfogadtatni a nevelOtestiilettel. Mivel
leginkabb az dvodara vonatkozodan torténtek valtozasok az 6vodai nevelétestiiletet vontam be

a modositasi folyamatba.

2. Az intézményi SZMSZ-ben modositasra keriilt a vezetdség benntartézkodasi rendje.,
mivel e tekintetben is valtozott a térvény. Tovabba bekeriilt szintén a térvényi valtozas miatt,
hogy felmend rendszerben mar nem allitunk ki papir alapt bizonyitvanyokat. egy
hianyossagot is poétoltam: panaszkezelési szabalyzattal egészitettem ki az SZMSZ-t. A
modositott valtozatot mindenki megkapta imélben. Szeretném megkérdezni, hogy van-e

kérdés. hozzaszolas?

Nem volt hozzaszolds

Nagyné Deli Monika

Szeretném, hogy aki elfogadja az SZMSZ modositasat, kézfelnyujtassal jelezze.

A szavazds eredménye: A jelenlévék egyhangulag elfogadtik a mddositott intézményi

SZMSZ — t. Nem volt tartozkodds, sem elutasitds.

Nagyné Deli Monika

3. A Hiazirend is modosult a vezetdség tekintetében a szohasznalatot illetéen. az
igazgatd helyett a foigazgatd, az igazgatohelyettes helyett a fOigazgato - helyettes, a
tagintézményvezetd helyett a tagintézmény - igazgatd keriilt a dokumentumba. Tovabbi
modositasokra nem keriilt sor, csak a torvényl megfelelés résznél egészitettem ki az uj
jogszabdlyi valtozasokkal. A moddositott valtozatot mindenki megkapta imélben. Szeretnem

megkérdezni, hogy van-e kérdés, hozzaszolas?

Nagyné Deli Monika

Szeretném, hogy aki elfogadja a Hazirend modositasat, kézfelnyujtassal jelezze.



A szavazdas eredménye: A jelenlévok egyhangilag elfogadtik a mddositott intézményi

Hazirendet Nem volt tartozkodds, sem elutasitas.

Nagyné Deli Monika

Koszonom az egyiittmilkodést! Mindenkinek tovabbi szép napot Kivanok. Zarjuk egy

imaval a napot.

Kmft.

Hitelesitok:
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Bozsikné Barta Maria Toth Tiinde



Jegyzokonyv

Késziilt: A fiizesabonyi Kis Szent Teréz Katolikus Ovoda hivatalos helyiségében 2025.09.02.
délutan 16:30-kor.

Jelen vannak: Nagyné Deli Moénika foigazgatd asszony

Kozma-Csapd Gabriella tagovoda vezetd

Az intézmény dolgozoi a jelenléti iv alapjan.

Téma: A 2025/2026 nevelési év feladatai.

Kozma-Csapo Gabriella szeretettel koszonti Nagyné Deli Monika féigazgaté asszonyt,
valamint az intézmény dolgozdit, kiilon tidvozli az 0y kollégakat.

2025/26-0s nevelési év feladatait ismerteti Kozma-Csap6 Gabriella:

- Hazirendet, Pedagogiai programoz atnézte.

- A tanévben OH ellendrzés varhatd, amely a hianyzasokat ellendrzi. Kérte, hogy
mindenki naprakészen vezesse a oviKrétat!

- Hianyzasok igazolasat a Kréta rendszerben mar a sziild is igazolhatja. betegséget csak
orvosi igazolassal lehet.

- Az o6vodai sziineteket és nevelés nélkiilli munkanapok alatti zarasnal a sziiloket
tajékoztatni kell- gyermek feliigyeletet biztositunk, ha igénylik-kdz6s papiron igazoljuk
a hidnyzast csoportonként.

Pedagdgiai program: 0j elemei:

- Nagycsoportosok 45 perces foglalkozasa a heti rendben is kiemelve.
- Néptanc

- KRESZ palya hasznalata

- Tehetséges gyermekek fejlesztése (nem mithely szinten)

A dolgozdk munkaidé és csoport beosztasa megtekintheto.
Orvosi alkalmassagi vizsgalatra folyamatosan mehetnek a dolgozok a beosztas szerint.
TER-bér illetménye az alapilletményben rogziil. Az j TER célokat mar lehet feltdlteni.
OVPED. rendszerbe is lehet feltélteni a dokumentacidkat.
Szekeres Balnak gyakornok szeptember 25. mindsiil Ped 1.-be.
Szeptemberben minden csoport tartsa meg a sziil6i értekezletet.

2025. szept. 3.: Nap

szept. 8.: Tulipan



szept. 9.: Margaréta
szept. 10.: Hold

Programok:

Szeptember 30. - Magyar népmese napja- iskolasok jénnek mesét olvasni.
Oktoberben az Allatok vilagnapjahoz kapcsolédéan programot szerveziink a gyerekeknek.
Oktober 1.- Kis Szent Teréz nap- rajzverseny a Katolikus Ovodak kozott.

November 14.- Marton nap- iskoldahoz csatlakozva.

Oktober 13. vagy 20.- Lelkinap- Matraverebélyre. Ez nevelés nélkiili munkanap lesz.
Oktoberben még 6voda-iskola k6zos Lelkinap, Budapest Matyas templom.
Novemberben karacsonyi fotdzas-Pap Andrea fotos.

Adventi késziil6dés- adventi koszsoru aldas, kézmiives délutan.

2026 év:

Januar 10. — munkanap.

Januar 3-4 hét fejlédés nyomon kévetése gyermekekrdl oviKreéta.

Februar 2-6- Foglalkozasok hete.

Februar 13.- Farsang.

Marcius 8.- NOnap.

Marcius 15.: 13.-4n a nagyok a Telepi emlékmiih6z sétalnak.

Marcius 22.- Viz vilagnapja- Okocentrum Poroszl6 kirandulas a nagycsoportosoknak.
Marcius 20-31- 2 hét- kézlekedés jegyében.

Aprilis 22-F6ld vilagnapja- iiltetés a magasagyasokba, viragok cserépbe, ladéaba.
Majus: Anyéak napja- misor csoportonként és a nagyok a templomban is.

M4jus 10.- Madarak és Fak napja.

Ma4jus 15-19- Bogarak hete- Tavaszi zsongas; Méhek napja

Maijus 25-29- Gyerekhét, csaladi-nap, csaladi kirandulas is lehet.

Majus 29- Evzaré-ballagas.

Hozzaszolasok:

Papp Zsuzsanna Eva; Kérte, hogy osszuk be a tornaszoba hasznalatat.



Hétf6: Tulipan
Kedd: Nap

Szerda: Hold
Csiitortok: Margaréta

Kiss Reka: ljjm lehet rendelni Tappancs, Mini mand ujsagokat-szétosztotta csoportonként a
szorélapokat.

Visnyei Nikoletta Vill§: Kérte, hogy a sziiloket a gyerekek kerékparjait kint helyezzek el az
épiilet el6tt. Valamint hasznaljak a plébania el6tti fiives teriiletet parkolonak.

Abonyiné Forgacs Tiinde: Kérdezte, hogy a rajzverseny témaja Kis Szent Terezhez
kapcsolodjon.

Valasz: Kozma-Csapo6 Gabriella: Igen, Kis Szent Terézhez kapcsolodjon.

Flizesabony
2025. szeptember 02. Papp Zsuzsanna Eva

JegyzOkOnyv vezeto
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Fixewobrnwy, 2025, gomber 02. ABONYINE FORGACS TUINDE
Svedoou oo :



Jelenléti iv

Nevelotestiileti értekezlet

2025.szeptember 30.
16:00
sorszam Név Alairas
1. Balint Agnes %CL\\/‘-; &W
2. Bozsikné Barta Miria Elﬂ.h U CL,J-\ Jubes
3. |Brilla-Bakos Orsolya By M Bdes> Vet
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10. Jacsé Emilné
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13. Krizsan Tiborné "'\j.[hu ;,.{_\ T J.' [‘,Lﬂ_,f
14.  |Lérinczné Antal Judit Lo Ak ek (wcu
15. Nagy Istvian ﬁ/@—ﬂ,’_j_ -
16. Nagy Istvinné MN'MI QMU&E
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. A nik )
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mddositasat a Szildi Vilasztmdny, és annak vdalasztott

vezetése a Sziilok Tandcsa véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt Fiizesabony, 2025. szeptember 29.
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Vasas — Hegédﬂii Timea

Sziilok Tanacsanak Elnoke

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a Didkonkormdnyzat véleményezte €s

elfogadasra javasolta.

Kelt Fiizesabony, 2025. szeptember 29.
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Czenczné Kovacs Agnes

diakonkormanyzatot

patronalé pedagogus

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestiilete megtargyalta,

véleményezte €s elfogadta.
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EGRI FOEGYHAZMEGYE
ARCHIDIOECESIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. 1.
Telefon: (+36-36) 517-589, Telefax: (+36-36) 517-751
Mobil: (+36-30) 688-6994
Postai cim: H-3301 Eger, Pf. 80.
Honlap: www.eger.egyhazmegye.hu
E-mail: eger@egyhazmegye.hu

Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Nagyné Deli Ménika foigazgaté asszony részere

3390 Fiizesabony
Kossuth ut 1-3.

Tktatészam: 80/LD-1/2025.10.28.
Targy: pedagdgiai program, a szervezeti
miikédési szabalyzat és a hazirend
fenntartdi jovéahagyasa

Tisztelt Féigazgatd Asszony!

Az Egri Féegyhazmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.l. nyilvantartdsba vételének
szama: 00001/2012-003; addszama: 19924601-1-10), mint fenntartd a Széchenyi Istvan
Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda igazgatGja 4ltal a nevelétestiilet kozremiikodésével
2025. augusztus 30-4n elkészitett

pedagégiai programot,
szervezeti és miikodési szabalyzatot
és hazirendet

a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25., 26. 70. €s 83. paragrafusali,
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények

névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4-7 paragrafusai alapjan

jovahagyom.

Eger, 2025. oktober 28.
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Dr. Németh Zoltan
féigazgato

Tisztelettel,



