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I. ASZERVEZETI ES MI”JK(‘)DESI SZABALYZAT ’
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Szent Gellért
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézmeény mikodésének belso rendjét,
a szakmai munkakozoOsségek  kozotti  egyittmikodés  formait  €s
kapcsolattartasuk rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat jogszabaly irja eld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé torvények, rendeletek, és
egyéb szabalyozok alapjan késziilt:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol

— 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

— 2011. évi CXII. térvény az informacios jogrol és az informécidszabadsagrol
— A tankonyvellatasrdl szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény
— Az édllamhéztartasrol szo616 t6bbszor modositott 2011. évi CXCV. torvény

— Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol rendelkezd tobbszor
modositott 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

— A Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet altal kiadott
Etikai kodex

— Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e
A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allokra. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
tertiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldGirasai érvényesek az intézmeény altal kiilsé helyszinen

szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el, miutdn az egyetértési joggal rendelkezd szervezetek tamogattak a
bevezetését. A szabalyzat a fenntartdo jovahagyasaval 1ép hatdlyba és

hatarozatlan idore szol.

2. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Szent Gellért Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2476 Pazmand, F6 utca 27.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2476 Pazmand, F6 utca 27.
Az intézmény vezetoje: az igazgato, akit a Fenntart6 nevez ki az illetékes
miniszter egyetértésével.
Az intézmény jogallasa: onallé  jogi személy, mely gazdalkodasi
szempontbol 6nallo egyhazi intézmény.
Az intézmény gazdalkedasanak formaja: 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, vagyonaval ¢és koltségvetésével onalloan gazdalkodik. Eves
beszamoldjat a Fenntarto hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat XXXXXXXX
latja el. Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény fenntartoja: Székesfehérvari Egyhdzmegye
Az intézmény alapité okiratanak
e szama:
e kelte:
Az intézmény alapitasanak éve:

Fenntartoi hatarozat szama:



3. Az intézmény tevékenységei

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

¢) altalanos iskolai nevelés-oktatas,
) a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa,

A szakért01 bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, értelmi
(enyhe) vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyeb
pszichés  fejlodési  zavarral  (sulyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 — tanulok oktatasa, nevelése.

Szakfeladat:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam) (TEAOR 85.20)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
A szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
értelmi  vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé — tanulok
oktatasa, nevelése. (TEAOR 85.20)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszert nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam) (TEAOR 85.20

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) (TEAOR 85.20)
A szakeért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
értelmi  vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 — tanulok
oktatasa, nevelése.

562912 Egyéb vendéglatas (munkahelyi ¢étk. &évodasok, tanulok,
alkalmazottak részére) (TEAOR 56.29)
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése (TEAOR
68.20)
Sport, szabadid6s képzés (TEAOR 85.51)
Gyermekek napkozb. ellatasa (napkozi, tanuldszoba, tanéran kiviili
oktatas) (TEAOR 88.91)




Konyvtari, levéltari tevékenység (TEAOR 91.01)

Egyéb sporttevékenység (TEAOR 93.19)

Egyhazi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellemli nevelés)
(TEAOR 94.91)

a) A felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam feladatellatasi helyenként

Székhely: | altalanos iskolai nevelés-oktatas: 240 6

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adéhatdésagi azonosito szama:
Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény OM azonosito szama:

Az intézmény nyilvantartasi szama:

Az intézmény KSH azonosité szama:

Az intézmény AFA alanyisaga: afakorbe tartozo (étkeztetés)




II. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.30 oratol
délutan 18.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Tanitasi napokon a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét havonta kell meghatérozni.

Reggel 7.15-t61 az igazgaté vagy helyettesének beérkezéséig a reggeli
tigyeletes nevel6, a délutan tavozd igazgatd vagy helyettese utdn a délutani
ligyeletes neveld felelés az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult €s
kételes a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt nem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok
tudomasara kell hozni.

A Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 62. § S.
bekezdése szabalyozza a pedagogusok intézményben valo benntartézkodasat. A
pedagdgus heti teljes munkaidejének 80 %-at az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval tolti az intézmény terlletén illetve
felettesével eldzetesen egyeztetett kiilsé helyszinen, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Az egyes pedagogusok benntartozkodasanak napi kezdd és befejezo
id6pontjat, valamint helyszinét (terembeosztdst) minden tanév kezdetén, a
Munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkésziiltét kovetden hatarozza meg

az iskola igazgatoja. Feliilvizsgalata a tanév soran is lehetséges.



Az iskolaban a tanitasi 6rdkat 8.00 dra és 16.00 ora kozott kell megszervezni.
A tanitési orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 vagy 15 perc.

A tanuloszobas vagy napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak
vegeztével a csoportba jard tanulok drarendjéhez igazodva kezdodik és 16.00 draig
tart.

FelsOs tanul6ink részére a tanuloszoba igénybe vételének lehetdségét minden
didkunk részére biztositjuk. Itt a sziillének kell arrdl nyilatkoznia, ha gyermeke
reészere ezt a lehetOséget nem kivanja igénybe venni.

Az iskolaban reggel 6.30 6ratdl a tanitas kezdetéig, az orakozi sziinetekben,
valamint 16.00 oratdl 18.00 oraig (illetve az utolsd tanuld tavozasaig) tanari
tgyelet miikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az lgyeleti rendszer kialakitdsa ¢és feliigyelete az igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

A tanulo a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatod vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az drarendi orak befejezésétol a 17.00 ordig
lehet megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot tajékoztatni kell.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése a titkarsagon
torténik 7.30 6ra és 15.30 ora kozott. A gazdasagi ligyintézo, illetve az iskolatitkar
a fent emlitett idoszakban tartozkodik az intézményben, a titkarsag helyiségében.

Az iskola teljes allasban, illetve részmunkaidében foglalkoztatott technikai
dolgoz6i az elvégzendé feladatok id6beli eloszlasatol fliggéen keriilnek

beosztasra. A konkrét ido- és feladatbeosztasok a tanévnyitd értekezlet napjan



kertilnek kihirdetésre, és tjabb beosztas elkészitéséig maradnak érvényben. Az
ijabb beosztas készitése a napi munkaido hosszat (6, 8 dra) nem valtoztatjak, ezt a
dolgozoval kotott munkaszerzédés €s munkakori leiras szabalyozza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint, heti 1 alkalommal tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja
hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a fenntartd, a szilok, a tanuldk és

a nevelok tudomasara hozza.

III. A P]j;DA(’}(')’GIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt) mikodését,

e segitse el az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetd szamara megfeleld0 mennyiségl informéciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktato

munkdjaval kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
A nevel6 és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e munkak6zosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

10



Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellenérzése

soran:

e apedagogusok munkafegyelme,

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozéasok pontos megtartésa,

¢ anevel§-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

®)

o

az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezes,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyenisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetésége hatarozza

meg, figyelemmel a mindsitési eljarasok sordn alkalmazott

eljarasokra.)

e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott kotelességei és jogai:

1. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az cllenorzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé

szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelel6en eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenorzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen

felettesével;
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e hiadnyossagok feltarasa esetén az ellenOrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint id6ben megismételni.
2. A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti;

e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozadtol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

Az ellendrzott alkalmazott kotelességei és jogai:

1. Az ellen6rzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végz0 dolgozé6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel
osszefliggo kéréseit teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
2. Az ellenOrzott dolgozod jogosult:
e az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ecllen6rzés modjara ¢és megallapitasara vonatkozoan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen

feletteséhez.

A belsé ellenérzést végzo dolgozoé feladatai:

e Az ellendrzést végzé dolgoz6 a belsé ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola bels6 szabdlyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

e Az ellenOrzések teljesitésér6l, az ellendrzés megallapitasairdl
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét ¢€s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha

barmelyik érintett fél (az ellenOrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy
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annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendérzott dolgozo
figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e [gazgato:

(@]

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellen6rzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi,
tigyviteli és technikai jellegli munkgjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsO ellendrzési szabalyzatat, melyet az éves
Munkatervben kozzétesz;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;

felugyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése

felett.

e [gazgatohelyettes:

o

folyamatosan ellenérzi a dolgozok nevel6-oktatd és tgyviteli

munkajat, ennek soran kiilondsen:

= 3 szakmai munkakozosségek vezetOinek tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagdgusok adminisztracids munkajat, tanmeneteit;

* a pedagégusok nevelo-oktatd —munkdjanak modszereit és
eredményességét;

= a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat;

= a fejlesztépedagogusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTM

tanulok ellatasat, a gyogytestnevelést;
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e Munkak6zosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagogusok neveld-oktato munkajat, ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezé munkajat, tanmeneteit;
o a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel).
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat
elvégzesére kijelolni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az iskolai Munkaterv

részeét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.

IV. ABELEPES ES A BENNTABTOZKODAS RENDJE
JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK

Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a
hivatalos ligyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Tliz- és katasztrofavédelmi szempontbdl az épiilet gyors elhagyasanak
lehetGsége miatt az ajtok beliilrdl kifelé mindenki altal minden id6pontban
nyithatok.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a
tanitasi sziinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti id6ben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.
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V. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A '
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetoi szintek meghatdrozasandl azt az
alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak
¢s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés jellege, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztasu felelés
kozépvezetok é&llnak:

1. szamu egység: neveld - oktatd munka szervezése, iskolai nevel0 munka
hatterének biztositasa
vezetdje: igazgatohelyettes

2. szamu egyseg: gazdalkodas
vezetdje: gazdasagi ligyintézo

3. szamu egysé€g: munkakdzosségek

vezetOje: munkakozosség-vezetok (alsos és felsds)

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és hatékony legyen. Az eltéro
tevékenységet folytatd szervezeti egységek ennek érdekében munkdjukat

osszehangoljak.

Fenntarto

Az iskola fenntartgja a Székesfehérvari Egyhazmegye. A Fenntart6

gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes Megyéspiispok az Egyhazi
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Térvénykényv 806. kanonja alapjan bir feliigyeleti és ellendrzési jogokkal. O
nevezi ki az iskola igazgatojat (az illetékes miniszter egyetértésével), és pilispoki

biztosat.

Piispoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatésag SZMSZ-e alapjan: A
piispoki biztos a Fenntartd altal kinevezett plébanos, aki altalaban az iskola
székhelye szerint illetékes egyhazkozség vezetdje, de lehet a megyés piispok
altal megbizott mas pap is.

A piispoki biztos el6zetes egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok és
alkalmazottak feletti munkaltatéi jog gyakorldsanal. A plispoki biztos és az
1gazgatd véleményeltérése esetén az ligy felterjesztésével a Fenntarté dontését ki
kell kérni.

A puspoki biztost a Fenntart6 kdzvetlentl is utasithatja.

A puspoki biztos az iskolavezetdség tagja €s képviseli a Fenntartot. Felelos
az iskolal nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a hittan tanarok
munkajat, vezeti az egyhazi lnnepekhez, eseményekhez, és a keresztény
életvitelhez, valamint az ennek kialakitasahoz ko6t6d6 iskolai tevékenységet.

A Fenntartot rendszeresen tajékoztatja az iskola miikodésérol.

Az intézmeény vezetoje

a) A vezeto személye

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az igazgato. Az igazgatot a
Fenntarto nevezi ki (az illetékes miniszter egyetértésével), és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezeté beosztas

ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

b) Az intézményvezeto jogkore
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Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét a munkaszerzédésben rogzitett munkakori leirds és a
Koznevelési Torvény allapitja meg.
Az intézményvezeto kiemelt feladatai:
» anevel0 és oktatdo munka iranyitasa €s ellendrzése
» anevelotestiilet vezetése
» anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszeri megszervezése ¢€s ellendrzése
» anevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
» a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
» akozoktatasi intézmény képviselete
» egylittmikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
sziilok és a didkok képviseloivel
» anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése
» a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa
» dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
a munkaiigyi szabalyzat nem utal mas hataskorbe
Az intézményvezetd kizdrolagos hatdskorébe tartozo, dltalanosan nem
helyettesitheto feladatok:
» a dolgozdk feletti teljes munkaltat6i jog
munkaszerzédések megkotése és a felmondas
bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja
felelOs a vizsgak szabalyszerli megtartasaért
fegyelmi tigyekben dont

utalvanyozasi jogkor

Vv V V ¥V VY V¥

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
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» az iskola jogi képviselete

» belso ellendrzési terv elkészittetése

¢) Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje - a Koznevelési Torvénynek megfeleloen - egyszemélyben
felelos az alabbiakert:
» a szakszerl és torvényes mikodéseért
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
a pedagdgiai munkaért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

vV V V V¥

a nevelo és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért

Y

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséert

» a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

3. Az igazgatohelyettes jogkire és felelossége

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettes kozremikodésével latja
el. A hatérozott id0re szo6ld vezetdhelyettesi megbizast az intézményvezet adja,
a nevelOtestiilet véleményének megkérdezése utan. Az igazgatOhelyettes
megbizasa soran a Fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel
és szakképzettséggel, valamint legalabb &6t év pedagogus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezé személy. Az igazgatOhelyettes iranyitja kozvetlenill a
pedagdgusok munkdjat. irdnyitja a miiszaki €s a kisegit6 munkakorbe besorolt
alkalmazottakat, €s munkavégzésiikért személyes felelosséggel tartozik az
intézményvezetdnek.

A vezetShelyettes munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
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A vezetOhelyettes felelossége kiterjed a munkakori leirasaban taldlhato
feladatkorokre, ezeken tilmenden személyes felelosséggel tartozik az
intézményvezetének. A vezetOhelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mukodésére €s pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt €rint6 megoldando6 problémak jelzésére.

4. A gazdasdgi iigyintézo jogkore és feleldssége

A beosztds ellatasdval az igazgatd bizza meg a Fenntarto, vagy a piispoki
biztossal tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

A gazdasagi ligyintéz6 munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A gazdasagi ligyintézé
bonyolitja az iskola €letét érinté valamennyi gazdasagi tevékenységet.

Felelos a kivetkezokért:
» a miuszaki és kisegité dolgozd munkakorbe tartozok munkajanak
tamogatasa, a sziikséges beszerzések pénziigyi iranyitasa,
» a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok
helyessége,
» a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositdsi €s munkaiigyi
szabalyok betartasa,
a téritési dijak befizetésének ellendrzése,
beruhazasok megtervezése,
koltségvetés megtervezése,
dolgozok illetményének kifizetése,

pénziligyi szamlazas iranyitasa,

YV V V ¥V V VY

¢és minden egyébért, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi

miikddtetése érdekében megbizza.
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5. A vezetoség

Az ntézmény vezetOsége az igazgaton kiviil a piispoki biztosbol, az
igazgatOhelyettesbdl, a gazdasagi ligyintéz6bol és a munkakozosség-vezetokbol
(alsos ¢s felsds) all.

A vezetoség félévenként beszdmoladsi kotelezettséggel tartozik a
neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat

jogkorébal ezt sziikségesnek latja.

6. A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségesnek megfelel6 rendszerességgel tartanak megbeszélést.

A vezetOseg havi rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, sziikség esetén
irasban emlékezteto feljegyzés késziilhet.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon

beliil (8-16 ora kdzott) barmikor Gsszehivhat.

VI. AVEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intezmenyvezeto helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - kivéve a kizardlagos hataskorébe
tartozO dontéseket és a gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket - az
igazgatohelyettes helyettesiti. Kizarolagos hataskorbe tartozo tigyekben és a
gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket, amennyiben a folyamatos tavollét a 15
naptari napot nem haladja meg, kiilon irdsbeli meghatalmazas alapjan jarhat el
az igazgatohelyettes.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes kori
helyettesitéssel a Fenntarté bizza meg az igazgatohelyettest. Ebben az esetben

jogosult teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a
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gazdasagi lgyintézé véleményének eldzetes kikérését kovetden donthet. Az
igazgatohelyettest harminc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol
megilleti az igazgatdi potlek.

Az igazeatohelyettes helyettesitése

Az igazgatOhelyettest akadalyoztatdsa esetén, amennyiben a hianyzas
folyamatosan a 15 napot nem haladja meg, a megbizott munkako6zosségvezetd
helyettesiti.

Amennyiben a 15 napot meghaladja a folyamatos hidnyzés, Gigy az igazgat6
dont a helyettesitésrol.

A gazdasagi tieyintézo helyettesitése

A gazdasagi ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos
hianyzas a 15 napot nem haladja meg, a helyettesitést az iskolatitkar végzi.

A gazdasagi ligyintézo kizardlagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a
helyettesité nem veheti at. A helyettesités csak az intézmény alapszinti,
akadalymentes miikodtetésére terjedhet ki.

Amennyiben a hianyzas meghaladja a 15 napot, az igazgat6 a Fenntartoval

egyeztetve jeloli ki a helyettesité személyét.

VII. AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

a) A sziiloi szervezet

A sziilok kotelességiik teljesitésére és jogaik érvényesitésére sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és
képviseletérdl.

Az intézményben mikddik a Sziiléi Munkak6zosség, amely képviseleti

uton valasztott sziiléi szervezet. A Sziil61i Munkakozdsséget a tanuldk sziileinek
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tobb mint 50%-a vélasztotta meg, ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni

valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.

b) A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

NKkt. 3.§ (2): ,, 4 koznevelésben a nevelés és oktatds feladatdt a gyermek sziilei,
torvényes  képviseloi  megosztiagk a  kdznevelési  intézményekkel  és
pedagogusokkal. E kozos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a
pedagogusok szakmai hitele.”

Egy osztaly tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfonok kdzvetlen kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
valasztott elndk juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

A Sziil61 Munkako6zosséget az intézményvezetd6 a Munkatervben rogzitett
idépontban tanévenként legalabb kétszer Gsszehivja, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet
vélemény¢t, javaslatait.

A Szil6i Munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az

intézményvezetovel, és tanévenként kétszer beszamol a sziil6i kozosség
tevékenységérol.
c) A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast
tart. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szilék csoportos
tajékoztatasi modja a sziil6i értekezletek.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként 3, a
Munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten, melyen az igazgato és a pilispoki
biztos is részt vesz, a szlilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor

bemutatjdk az osztalyban oktato - nevel6 1ij pedagdgusokat is.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az
osztalyfonok és a sziiléi szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmertilo
problémak megoldasara.

Tovabbi tajékoztatasi forma a fogaddora, mely tanévenként 2 alkalommal
keriil meghirdetésre a Munkatervben el6re régzitett idépontokban.

Az intézmény pedagogusai egyéni tdjékoztatast a szildvel egyeztetett
idopontban adnak.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaesO tanulo sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivhatja egyéni elbeszélgetésre. A bukasra allo és gyengén allo
tanuld sziileit az osztalyfonok az ellenorzon keresztiil tajékoztatja a
munkatervben meghatarozott idopontig.

d) A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az
elektronikus naplon keresztiil, illetve als6 évfolyamokon a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. irasban értesitjilk a tanuld sziileit
gyermekilk magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elOmenetelérél. Az
elektronikus tizenéfalon keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld
érdemjegyet €s irasos bejegyzeést az osztalynapldba beirni 5 munkanapon belil.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplot.

VIII. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE
TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTTAK BESZAMOLASA

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. A nevelotestilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot

hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
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munkak6zosségre.

2. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles.

3. Az alkalmi munkacsoport képviseldje feladat jellegétol fiiggben koteles
irasban beszamolot késziteni a munka lezarulasat kovetden, vagy a félévi,

tanév végi értekezletre, melyet szoban ismertet a megbizoval.

IX. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

Iskolank katolikus és specifikus identitasanak megdrzése, erdsitése és
hatékony képviselete tarsadalmunkban csak sziikebb és tagabb kdrnyezetiinkkel

valo sokoldalt kapcsolattartas révén valosithato meg.

I. Az iskola hivatalos, a térvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott
kapcsolatot tart a Fenntarté Egyhdazmegyei Hivatallal, a helyi Plébaniaval, a
MKPK Iskolabizottsagaval, a Piispokkari Titkarsag Oktatasi Iroddjaval, a
Katolikus Pedagégiai Intézettel, az Emberi Eréforras Minisztériumaval és
az Oktatasi Allamtitkarsaggal, egyes feladatok megoldasa soran a Kozségi
Onkormanyzattal, a Jarasi Hivatallal.

Az eldirt hivatali kapcsolatokon tul az iskola a Fenntarté Megyéspiispokben
olyan személyt tisztel, akiben annak a hitbeli és erkélcsi tanitdsnak a személyes

képviseldjét latja, amelyre nevelési elveit alapozza.

2. Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziil6k, akik
elfogadjak az iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval vald
alkoto egyltittmiikodésiik soran Ok is hatassal vannak az iskola konkrét nevelési
céljainak formalodasara, megvalodsitdsuk modjainak alakulasara.

Az iskola - ez iranyu igényeknek elébe menve - segitséget nyujt a sziildknek a
nevelési - lelki problémak keresztény elvek alapjan torténd megoldaséaban,

keresi azokat a formakat, amelyekben ez a segitségnyijtds megvaldsulhat.
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(Piispoki biztos atya, pedagogusok, vagy mas szakemberek el6adasai,
kiscsoportos vagy személyes beszélgetés, stb.)

Kérjiik és elfogadjuk a sziilok tevoleges segitségét nevelési szempontbol fontos
programjaink  megvaldsitasaban: a  karitativ. munka  szervezésében,
lebonyolitasaban, ellendrzésében, palyavalasztasi egyeztetésekben, stb.
Objektiven és szeretettel a sziilok elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos
problémakat, sziikség szerint tanacsot adunk a tanuld megitélésére, tovabbi
iranyitasara, nevelésére vonatkozoan. Tisztelettel fogadjuk a sziilok kritikai
észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, toreksziink az esetleges hibak

kijavitasara.

i Szoros kapcsolatot apolunk ,,A Pazmandi Iskola Gyermekeiért”
Alapitvannyal, mely intézménytink érdekében tevékenykedik. F6 feladatai kozé
tartozik tanuldink tamogatasa, valamint az intézmény muikodésének és

fejlesztésének tamogatasa.

4. Az iskola természetes kornyezetét adja az Egyhazkoézség, amely
lelkiségével, a ra jellemz0 karizmakkal meghatarozo befolyassal van az iskolara.
A didkok egy bizonyos szazaléka vallasilag ebben a kdzegben né fel. Az 6, és
sziileik révén az egyhazkozség sajatos érdekeltsége alakul ki a katolikus iskola
kifogastalan erkolcsi és szakmai mindségében. Az iskola mint tovéabbtanulasi
célpont jelenik meg, illetve feler6sodik az érdeklodés az iskola, mint szellemi és
kulturalis kdzpont irant.

Az iskolaban szivesen varjuk és fogadjuk az egyhazkozséghez tartozo
gyermekeket, folyamatos tajékoztatast adunk munkénkrol, illetve arra
toreksziink, hogy az egyhazkozség és az iskola kapcsolata az egymas €életében,

rendezvényein valo alkotd részvétel révén elmélyiiljon.
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5. A mas egyhazi iskolakkal valo kapcsolattartasunk révén iskolank mintat,
tapasztalatokat, a jobb Onmegismerést szolgaldo Osszehasonlitasi alapot nyer.

Intézményi €s személyes, emberi kapcsolatokban gyarapszik.

6. Iskolank tartés és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb
tarsadalmi és civil szervezettel, amelyeknek tagjai segitik nevel6-oktato
munkankat (Karitasz, Voroskereszt, Tilizoltok, sportegyesiiletek, Hétforras

Miivelodési Haz).

e Iskolank gyermek- és ifjusdgvédelmi munkaja soran kapcsolatot tart a
Csaladsegité Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Nevelési
Tanacsadoval és a Rendorséggel. Ugyancsak rendszeres a kapcsolattartas az

74 ”e

iskolaorvossal ¢s a Védonoi Szolgalattal.

8. Szoros kapcsolatot apolunk a Pitypang Ovoda és Bolesodével nyilt orak,

kozos programok keretében.

0. Iskolank egyik megalapozo bazisa akar lenni a katolikus értelmiség
kinevelésének, ezért boviti kapcsolatait az egyhazi kozépfoku intézményekkel
is. Részint tdjékoztatast kér a tovabbtanulasi lehet6ségekrél és esélyekrol,
masrészt szivesen biztosit gyakorlasi lehetoséget pedagogusképzé intézmények

vegz0os, gyakorld hallgatdinak. (tanarképzo, tanitoképzo foiskolak).

10. A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartas a

tomegkommunikacios eszkézokkel: sajto, radio, tv.
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X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,

A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

a. A hagyomanyapolas felelossége

Az intézmény egyhéazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megbecsiilése,
megértése €s apolasa az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelesseége.

b. Egyhazi hagyomanyaink

Az egyhazi hagyomanyok megtartasa segiti a gyermekek bekapcsolodasat az
Egyhaz és a helyi Egyhazkozség €letébe:

- Az évnyitas €s évzaras szentmisével vald megiinneplése.

- Az éves Munkatervben meghatarozott egyhazi iinnepeinek megiinneplése.

c. Az iskola védoszentje, emlékének apolasa

Iskolank véddszentjének, Szent Gellért tinnepén (vagy a hozza legkdzelebb eso

munkanap) kozos szentmisével, iskolai rendezvényekkel tinnepeliink.

d. Nemzeti iinnepeink

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Intézményi szintl iinnepélyt, megemlékezeést tartunk az alabbi nemzeti tinnepek,
gyasznapok alkalmaval:

Oktober 6. Nemzeti gyasznap az aradi vértanuk emlékére

Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc innepe
e. Az intézmény sajat hagyomanyos rendezvényei

- Szent Gellért Nap
- Kempelen Napok
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f. A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a didkoknak iinneplé ruhdban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei
vagy kovetésre méltdo személyei irant. A tanuloknak iinneplé ruhdban kell
megjelenni a vizsgakon és a tanulmanyi versenyeken is.

A pedagogus tinnepi oltozete:

Nemzeti tinnepeken: Fehér ing vagy bluz, s6tét alj, vagy kosztiim, illetve oltony.
Egyéb linnepeken alkalomhoz il16 61tozet.

Unnepi eevenruha lanyok részére:

Fehér bluz, sotét alj, az iskola egyenkiegészitdje (nyakkendd vagy jelvény),
sOtét cipo.

Unnepi egyvenruha fiuk részere:

Fehér ing, sotét nadrag vagy Oltony, az iskola egyenkiegészitdje (nyakkendd

vagy jelvény), sotét cipo.
g. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat valamint
felelésoket a Munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre stb.) vald
megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon. Az intézményi szinti innepélyeken ¢€s rendezvényeken a

pedagdgusok €s tanulok részvétele kotelezo az alkalomhoz 1116 61t6zekben.
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XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

1. Az iskolakiézosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allo

dolgozok alkotjak.

a) Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A bér és szabadido alkalmazasanal a Kozalkalmazotti Térvény az iranyado.

Az alkalmazottak egy része oktato-nevel6 munkat végzé pedagogus, a
tobbi dolgozo az oktatd-neveld munkat kdzvetlentl vagy kdzvetetten segité mas
alkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet

hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

b) Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti koOzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét az
iskolai rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak

mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy koOzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyeteért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a
testilet egyszerli tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

c¢) Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott
vezetOk €s a valasztott kdzosségi képviseldk segitségével - az intézményvezeto
fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az
egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi tlések, intézményi gytlések, stb.

Az Intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idépontjat a
Munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési
forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, atgondoltan és hitelesen megfogalmazott
nyilatkozatukat jegyz6ékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti koézosségi gyllést az intézményvezetd akkor hivja

ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érint0 kérdések
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targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.

A neveldtestiilet egésze a Munkatervben meghatarozott idépontokban
munkaértekezletet tart. A munkakozosség-vezetdk kapcsolattartdsa napi szinten

torténik.
2. A nevelotestiilet

a) A nevelotestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogial Program létrehozasa €s
egységes megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és
oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tgyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkorményzat
miukodésével kapcsolatban is.

A nevelotestiilet dontési jogkdre:

» a Pedagodgiai Program elfogadasa

» az SZMSZ elfogadasa

» a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa

» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, eértékelések,
beszamolok elfogadasa

» a tovabbképzési program elfogadasa

» a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

» a Hazirend elfogadasa

»a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa

» a tanulok fegyelmi tigyei

» az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggo
szakmai vélemény tartalmanak véleményezése

» jogszabéalyban meghatarozott mas iigyekben dontés

31



b) A nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a
tané€v soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves Munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok - sziiléi szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell
hivni.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi iligyeit leszamitva) az o6raado tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e alakulo értekezlet,
e tanévnyito értekezlet,
e f¢lévi osztalyozo értekezlet,
e félévi nevelotestiileti értekezlet,
e ¢v vegi osztalyozod értekezlet,
e tanévzaro ertekezlet.
Rendkiviili  értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak

egyharmada, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

¢) A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelétestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztet jegyz6konyvét az
iskolatitkar, illetve kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékdnyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil

két hitelesito irja ala.
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3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

a) A munkakozosségek célja

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi és
szakmal munkdara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara a munkakozosség vélemeényének
kikérésével az intézményvezetd munkak6zOsség-vezetét biz meg hatarozott
1dore, de legfeljebb 6t évre. A véleményezés titkos szavazassal torténik. A
szakmal munkakozOsség létrahozasahoz legalabb 5 f6 pedagogus részvétele

sziikséges. Intézményiinkben 2 (alsos és felsds) munkakozdsség mikodik.

b) A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
» fejleszti a szakteriilet mddszertanat €s az oktatd - nevelé munkat,
» javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,
» szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
» tamogatja a palyakezdé pedagdgusok tovabbképzését,
» 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
» felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
» Osszedllitja és ellendrzi a vizsgak feladatait és tételsorait,

» kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €s tanulmanyi versenyeket.
¢) A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az
intézmény vezetSsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt
koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket
a vezetO1 értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosseg-vezetok tovabbi feladatai és jogai:
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» irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

» eclbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak a
tantervhez igazodo tanmeneteit

» ecllenérzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek
szerinti eldrehaladdst és annak eredményességét, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé

» Osszedllitja a Pedagogiai Program és Munkaterv alapjan a munkakdzosség
€ves munkaprogramjat.

» félévente egyszer beszdmol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség
tevékenységérol

d) A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakézosségek folyamatos
egyuttmikodéseért €s kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zOsségek
vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkak6zOsségek vezet6i a munkakozosség  éves
munkatervének Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat, kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi
teriileteire:

e a munkakdzosségen bellil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis és
sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzdsségek vezet6i az iskolavezetés iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellenOrzések, értékelések

eredményeirol.
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XII. A RENDSZERES EGE§ZSEGﬁGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatésa érdekében az iskola

igazgatdja megallapodast kot az iskola-egészségiigyr ellatast biztosito

egészségligyi szolgaltatokkal: a kozség gyermekorvosaval, a fogorvosaval és a

védondvel.

A megallapodas biztositja:

az altalanos szlirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

az oltasok rendszerét,

a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését,

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanuldok 4altaldnos orvosi
vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirovizsgalatat évente 2 alkalommal,

a lanyok ingyenes HPV oltasat,

a sportversenyekre jelentkez0 tanuldk esetenkénti vizsgélatat,

a fogorvosi szlirévizsgalatot évente 1 alkalommal,

a szemészeti sziirGvizsgalatot évente 1 alkalommal,

a gyogytestnevelésre, gyogyuszasra javasolt tanuldink orvosi
felligyeletét,

a helyi egészségfejlesztési programban valo kozremiikodést.

A tanuldk rendszeres egészségligyl feliigyelete ¢€s ellatasa a kozség

gyermekorvosi rendel6jében torténik, kivétel a specialis szakiranyu ellatdsok. A

vizsgalatok soran az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

35



XIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségik és testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint a tlizvédelmi
utasitasnak ¢€s a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonodki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal
az egeszseguk ¢€s testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos valamint elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgélo szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elso tanitasi oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
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katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a
menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;ét,
o a tanuldk kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban.
e [skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika, informatika) tartd nevelok baleset-megelézési feladatait a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza, melynek dsszeéllitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilso

munkavédelmi felelos.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
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e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell
sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatadsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd

is koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt,
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirdasai alapjan

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. §: A tanuldbalesetet elektronikus uton

jelezni kell, az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrol az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a Fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd szemelyt kell bevonni.
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Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola —munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elore nem lathatdé eseményt, amely a nevel0 és oktato munka szokasos meneteét
akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épliletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelOs vezetovel.

Rendkiviili esemény eseten intézkedésre jogosult felelos vezetok:
e igazgato

e igazgatohelyettes

e gazdasagi ligyintézo

e munkak(zdsség-vezetok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
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e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezeté utasitdsara az épililetben tartozkodd személyeket a
lehetséges modon (csengetés, kolomp, hangosbeszéld, személyes kiértesités)
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épllet  kilritéséhez. A veszélyeztetett  éplletet a  benntartdzkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a mentési terv mellékleteiben talalhatoak
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a
kijelolt tertileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felels.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éplilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulo6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a
veszelyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

40



e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzesi helyek szabadda tételerdl,
e az elsOsegelynyujtas megszervezeserol,
e arendvédelmi, illetve katasztrotaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
katasztrofavédelem, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az iskola

igazgatdjanak vagy az dltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a vesze€lyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢puletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az épllet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
. Llizriadd terv” tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Mentési terv tartalmazza.

A tuzriadd terv és a mentési terv elkészittetéséért, a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az

intézmény igazgatdja a felelos.
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Az épilet kiliritését a tlizriado tervben €s a mentési tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeseert az iskola igazgatoja a felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott kiilsés szakembert bizza meg.

A tlizriado tervben €s a mentési tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojéara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a mentési tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e nevelbi szoba

e titkarsag

XV. AZ ’INTF’IZME’JNYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Intézményiinkben nagy hangsulyt fektetiink a sziilok és a nyilvanossag
tajékoztatasara, mellyel Osszefliggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink
hozzaférhetoségét, megtekinthetGségét is.

» Az iskolankba beiratkozott els6 osztalyos gyermekek sziileinek, illetve a mas
iskolabdl atvett tanulok sziileinek atadjuk a Hazirend 1-1 példanyat.

» A Pedagogiai Programunkat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunkat és az
Intézményi Mindségiranyitasi Programunkat a sziilok részére hozzaférhetdvé
tesszuk.

> A szeptemberi sziil6i értekezleteken az intézményvezetd tajékoztatja a
sziloket az intézmény alapdokumentumaiban bekovetkezett esetleges
valtozasokrol, valamint megnevezi a sziillok szamara a hozzaférés lehetséges
helyeit: A Hazirend minden tanteremben kifliggesztve, valamint minden
alapdokumentum megtekintheto az igazgatonal, az igazgatohelyettesnél.

» Elektronikus formaban, intézményi honlapon is elérhet6k dokumentumaink.
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XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI
JOGAI

Az iskolai sziil6i szervezetet (kdzOsséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat mikddési rendjét,

e aziskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

e képviseli a sziiléket és a tanuldkat a Koznevelési Torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét,
valamint a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

XVIL A’TANULQVAL SZEMBENI FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

Azt a tanuldt, aki kotelességeit, a Héazirendben foglaltakat enyhébb
formdban megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy tanulohoz nem mélto
magatartast tanusit, megel6z0 jelleggel fegyelmezd intézkedésben kell
részesiteni.

Az irasos fegyelmezo intezkedések a kovetkezok lehetnek:
— szaktanari / napkozis, tanuldszobas neveloi figyelmeztetés
— szaktanari / napkozis, tanuloszobas neveldi intés
— szaktanari / napkozis, tanuldszobas nevel6i megrovas
— osztalyfonoki figyelmeztetés
— osztalyfonoki intés
— osztalyténoki megrovas

— igazgatdi figyelmeztetés
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— 1gazgatoi intés
— igazgatoi megrovas
— fegyelmi eljaras
A fokozatossdg elve alapjan az irasos intéseket szobeli vagy irasos
figyelmeztetd intézkedésnek kell megelézni, kivéve, ha a cselekmény stlya
azonnali irasos intést tesz sziikségessé.
A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatd fiizetén kiviil a napldba is be

kell irni.

A fegyelmi eljards lefolytatisanak szabdlyai:

1. Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon belil — fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrol szélo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan, illetve a Nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, melyet a 22/2013. (I11.
22.) EMMI rendelet 11. § alapjan kell megvalositani. A fegyelmi eljaras
c€lja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziiloje is egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szildje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére,
aki a kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés formajaban

irasban kérheti az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
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5. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés beérkezésétol szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelos.

7. Az egyezteto eljarast levezeté nagykoru személyre az iskola igazgatdja
tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

8. Ha a tanuld a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrol,
hogy indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

9. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az
iskola igazgatdja a felelds.

10. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegeés
kivizsgalésa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak -elofeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola Szervezetti ¢és Mikodési
Szabélyzataban, vagy a Hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

12. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulo
kotelességszegése a tanuloi jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés
csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegeése az iskola teruletén, az
iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan
kiviilli — az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz
kapcsol6do — rendezvényen tortént.

13. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a
kotelességeit vétkesen €s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
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érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a
gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanuld életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kdotelességszegés
mennyire volt sulyos.

14. A tanuloi fegyelmi tiigyekben — a fegyelmi eljarasban ¢és a
dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
nevelOtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

A koznevelési torveny alapjan a kévetkezo fegyelmi biintetés szabhato ki:
— megrovas,
— szIigoru megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa,
— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

— kizaras az iskolabol.

XVIIL. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

1. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az
elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovéahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
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1gazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt

el kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus

alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
Elektronikus alairasrol szolé 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

L,

Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagan hasznalt szamitogépen
elektronikus uton meg kell Orizni. A szamitogépen Orzott elektronikus
iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az intézményi szamitdgépeket karbantartdé személy segitségével

az iskolatitkar a felel0s.

XX. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

MUNKAKORI LEIRAS —- MINTAK

Az intézmény egyszemélyes felelos vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt a

Fenntarté nevezi ki az illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a

munkaltatdi jogokat.
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Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti

¢s dontési jogkorét a munkaszerzédésben rdgzitett munkakori leiras és a
Koéznevelési Torvény allapitja meg.
Az intézményvezeté kizarolagos hatdaskérébe tartozo, dltalanosan nem
helyettesitheto feladatok:

» a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog
munkaszerzodések megkotése és a felmondas
bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja
felelGs a vizsgak szabalyszerli megtartasaért
fegyelmi iigyekben dont
utalvanyozasi jogkor

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése

YV V. V ¥V ¥V V V¥V

az iskola jogi képviselete

» belsd ellendrzési terv elkészittetése
A felsoroltakon kiviil, kiilon megallapodas alapjan meghatarozott idészakra
(legkésObb az igazgaté kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskoroket

adhat at.

A munkakori leiras — mintadk a dokumentum végén, a 3. szamu

mellékletben talalhatok.

XXI. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL
EREDO, ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,, Az egyhazi intézmények a Nemzeti Koznevelési Torvényben
foglalt, az altalanostol eltéerd szabalyok szerint miikédhetnek, és szervezhetik

tevékenysegiiket.”

Nkt. 32. § (1): ,, Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhdz tartja fenn:

48



a pedagogusok és egyéb munkavallalok alkalmazasa sordn
vilagnezeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi
feltetelkent irhat elo.”
Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként
muiikodik. Ennek megfeleléen a dolgozok, tanuldk felvételének eldfeltételekent
kikothetjiik a keresztény vallas elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretében
vizsgalhatjuk.
Amennyiben az iskolai dolgozoérdl, tanuldrdl a tanév soran bizonyossa valik,
hogy nem fogadja el a kereszténység tanitasait, a hit eldirasait, keresztényhez
nem méltdan viselkedik, a dolgozdnak kételezettségszegés miatti hatranyos

jogkdvetkezménnyel kell szamolnia, a tanuld ellen fegyelmi eljaras indithato.

Meéltatlanna valds cimén a munkavallaléi, tanuldi jogviszony megsziintethetd.

1. Az iskola legf6bb vezetdje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi,
tanarai €s didkjai elsdsorban az & személyére és szavara figyelve teljesitsék
feladataikat.

2. A szentek koziil az iskola védoszentje, Szent Gellért, legyen kiilondsen fontos
szamunkra: a nevelok alkalmanként 0jbol hivjak fol a gyerekek figyelmét
alakjara, €letére, munkassagara, tanitassal-neveléssel kapcsolatos gondolataira,
azok fontossagara. Gyakran kérjiik kozbenjarasat.

3. Iskolank a Romai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csaladjahoz
tartozik. A gyermekeket ide beiratdo szil6k, az itt tanitdk €s dolgozok
torekedjenek megismerni az ebbdl fakadd vildgnézetet, erkolcsi rendet €s
fegyelmet. Személyes meggy6zodésiiket ezeknek megfelelden formaljak, s
igyekezzenek ezek szerint élni. Az iskola igy tdltheti be feladatat, mely a
gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatasa.

4. A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatas témaja legyen,
hanem mutatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a

gyerekek valodi sziikségleteire valo odafigyelésben, az egymadssal valo
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érintkezés hangvételében, a folosleges szobeszéd mell6zésében, a vezetdi,
fegyelmezési modszerek alkalmazasaban, az {nneplésben, s fdleg a
mindennapos kiengesztelddésben.
5. A nevelok szamara az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetOséget a
hitbéli elmélytilésre.
6. A szilok szamara az iskola vezetdsége szervezzen beszélgetéseket a
keresztény nevelésrol.
7. Az iskola vezetosége tegye lehetdvé, hogy a gyerekek akér neveldikkel egyiitt
rendszeresen részt vehessenek a vasarnapi szentmiséken, valamint az linnepek
kapcsan gondoskodjon szamukra a szentgyonas megfeleld lehetdségérdl is. A
szentmisékre a sziil0ket is szivesen latjuk.
8. A szentmisén kozosen vegylink részt a kovetkezo linnepeken:

» VENI SANCTE (tanévnyit6)

» TE DEUM (tanévzard)

» szept. 24, Szt. Gellért — katolikus iskoldk napja és névadonk tlinnepe
A részvétel miatt elmaradt tanorakat a tanulok érdekében 5 munkanapon beliil
potolni kell, amennyiben a pdtlasra a pedagdgus a tobbi ordjara elosztva nem lat
lehetdséget.
9. A hét elsé munkanapjan, az elsé tanitasi ora el6tt 10 perccel, a tanulok
neveldikkel és az iskola dolgozoival egylitt vegyenek részt kozos ahitaton, s itt
kapjanak a hétre indité gondolatot az evangéliumbol! Ezt az aulaban egész hétre
kifiggesztjik. A tanitds megkezdése el6tt, a hét els6 munkanapjanak
kivételével, osztalyonként k6zosen mondunk el egy imat vagy fohaszt!
10. A tantermek dekoracioja tiikkrozze iskolank szellemiségét, legyen igényes, €s
nydjtson otthonossagot!
11. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljiik,
tanuloink egyenruhaban jelenjenek meg! Ez fehér felsd, sotét szoknya ill.

nadrag, iskola egyenkiegészitoje (nyakkendd vagy jelvény).
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12. Oltozkodésiinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehetéségeinkhez
képest sarkalljuk tanuldinkat a hivalkodastél mentes Oltozkodesre, kirivo
ruhadarabok viselésekor beszélgessiink el a tanuldval, hivjuk fel figyelmét a
katolikus oktatasi intézményben kovetendd oOltozkodési szokasokra. Szikség
esetén vegyiik fel a kapcsolatot a sziildvel is.

13. Iskolankban nem megengedett a kozizléstdl eltérd hajviselet. Ilyen esetekben
az osztalyfonoknek kotelessége a didkot figyelmeztetni, illetve szdban vagy
irasban a sziil6hoz fordulni.

14. A fulbevald (1 par) a lanyok szamara megengedett, a fiuk esetében ez nem
egyeztethetd Ossze az iskola szellemiségével. Egyéb ékszerek mértéktartassal, a
kozizlésnek megfelel6 mértékben hordhatok. Az iskoldban hasznalt €ékszerek
megrongalodasaért, eltiinéséért az iskola semmiféle (anyagi ¢€s erkdlcsi)
felelosséget nem vallal.

15. Tanuloink szamara tilos a mikorom hasznalata.

16. Az iskola pedagogusainak kotelességiik példat mutatni tanuldiknak, a helyes
viselkedés, o0ltozkodés és megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre
minden lehetséges nevelési eszkozzel torekedniiik kell. E feladat elvégzésében

kiemelt szerepe van a hittanoraknak és az osztalyfonoki oraknak.

XXII. AZ EGYEB FO(’}LAI’JKOZ'{'&SOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAJA ES IDOKERETE

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett —
tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mikoddnek:
e napkozi, tanulészoba
o ctkeztetés
o szakkorok
e ¢énekkar
e tomegsport, iskolai sportkori foglalkozasok, DSK

o felzarkoztatd foglalkozasok
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e tehetséggondozd foglalkozasok
o felvételi elokészitok
e egyéni fejlesztések
e logopédiai foglalkozasok
e gyogytestnevelés
Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, az egyéni fejlesztések €s a logopédiai foglalkozasok kivetelével —
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki a Nevelési Tanacsadd szakvéleményeit is
figyelembe véve és annak szellemében eljarva, részvételiik a foglalkozasokon
kételezo.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének iddtartamat) minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil61, valamint
a nevel0i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola nevel6i a tantervi kdvetelmények teljestilése, a nevelOmunka
elosegitése céljabol az osztalyok szamara tanulmanyi kirandulasokat
szervezhetnek. Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a
kovetelmények teljesitését szolgaljak a kiilonféle kdzmilivelédési intézmeényekben,
illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, a muzeumi, kiallitasi,

konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozéasok.
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A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil
esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriil6 koltségeket ilyen esetben a
sziilloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kultardlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a
tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadid6s programokat szervez (pl. turak,
kirandulasok, taborok). A szabadid6s rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a
felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek
megszervezeseert, a résztvevo tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a
szaktanarok a felelosek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A
napkozit €s a tanuloszobat valasztd tanulok napi haromszori étkezésben (tizorali,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A tObbi tanuld szamara — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat), illetve tizorait biztosit.

A koltségeket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen hatdrozzuk meg.
Ezen tulmenden a nehéz helyzetben él6 csaladok az Onkormanyzathoz
fordulhatnak tamogatasért.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai

olvasoszoba mukodik.

XXIII. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik feln6ttoktatas.
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XXIV. A TANULOK CSOPORTJAIL A
DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA

1. A tanulok csoportjai

a) Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos osztalyba jard didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén pedagogus vezetOként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettes €és a munkakozosség-vezetOk
javaslatait figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyf6nok jogosult - az osztalyk6zosségben tapasztalt problémak
megoldasara - az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon
a tanitasi orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanuldlétszam (idegen nyelv, informatika, matematika), ¢és amelyeknek
tobbletkoltségeit a Fenntartd vallalja.

b) Diakkérok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkordket
hozhatnak 1étre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mikddtetését a didkok
végzik. Az intézmény a Pedagdgiai Program céljainak megfeleld diakkor
tevékenységet tamogat. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriileteit igénybe kivanja venni, mikdodésének engedélyeztetésére
kérvényt nyujt be az igazgatohoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:
» a diakkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat;
» az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény);

» diakkor valasztott felelds vezetdjének nevét, osztalyat.
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Az igazgatd a diakkor céljatol, magatartasatol fliggden engedélyezi az
iskola épiiletének Hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodo
didkkoroket az igazgatOhelyettes tartja nyilvan.
¢) A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyulés a legmagasabb tajékoztato
foruma. A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdeki
észrevételeit, javaslatait. A didkkdzgyllés az igazgato altal, illetve a
didkonkormanyzat mikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd ossze.
Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkoézgytlést tartani, amelyen az
1skola tanuloi részt vesznek. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése
elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyiilésen az iskola igazgatdja beszamol az el6zd didkkozgyilés
oOta eltelt idészak munkajarol. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok

kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia.

2. A digkonkormdnyzat és mitkodése

a) A diakonkormanyzat szervezete

A tanuldk, a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3)
bekezdése alapjan diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

A diakonkormanyzat  (iskolankban 3-8. osztalyban szervezddik)
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakdnkormanyzat (DOK) akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben,
ha megvalasztasdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Az osztaly
tanuloi maguk koziil az osztaly képviseletére, valamint kdzosségi munkdjanak
szervezésére a 3. évfolyamtdl két f6 képviselét valaszthatnak az iskolai
didkonkormanyzatba. A tanulokézosségek ily mddon dnmaguk képviseletérol

dontenek.
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b) A diakonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményet ki kell kérni:
> az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
> atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
> az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
» a Hazirend elfogadasa elott
A diakénkormanyzat dont:
» sajat mukodésérol
» a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol
» hataskorei gyakorlasarol
» egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
> az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és

mukodtetésérol

¢) A diakénkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a
didkdénkormanyzat zavartalan mikodési feltételeit. A didkonkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati

rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

d) A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcesolattartas

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitdé pedagogust a
didkénkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5 éves iddtartamra. Az igy megbizott
pedagégus - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a

didkonkormanyzat képviseletében.
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A didkdnkorményzatot képviseld felndtt személy folyamatos kapcsolatot
tart az iskola igazgatojaval.

A didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetdségi, a nevelotestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az osztaly DOK képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldéasaban.
A tanulék egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is

felkereshetik az intézmény vezetdjét.

XXV. AZ ISKOLAI SPQ.RT._K(")R, VALAMINTAZ
ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA

1. Az iskolai didksportkor diakkorként mikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatdja altal megbizott testnevel tanar segiti.

2. Az iskolai sportkér munkajat segito testnevel6é képviseli az iskolai sportkort
az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az
iskolai Munkaterv €s a tantargyfelosztas 0sszeallitasa soran.

4. Az iskolal sportkér munkajat segit0 testnevel0 az osztalyokban, illetve a
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri,
hogy a tanulok a kovetkezO tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 20-
aig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az
annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremtheté személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen

mikodo sportszervezetek a szakmai program megvaldsitasaba milyen
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feltételekkel vonhatok be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szO0lo szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai
Munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek  (tornaterem, udvar), valamint sporteszkozeinek

hasznalatat.

XXVI. A TANULOK EQE,SZSEGET VEs;ELYEZTET('j
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

>

A tanulo kotelessége, hogy:
dvja sajat és tarsai testi épségeét, egeszseget;
elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket;
betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a
neveloitdl hallott, a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokat;
azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozojanak, ha sajat magat, tarsait,
vagy masokat veszélyezteté helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
rendkiviili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd
fenyegetést) vagy balesetet észlel;
azonnal jelentse az iskola valamelyik nevelGjének — amennyiben ezt allapota
lehet6vé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;
megismerje az épiilet Tlzriado Tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlatéban;
rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitasait,
valamint az épiilet kiiiritési tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési ordkra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:
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» atanulo a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhat;

» a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edz6cipd, polo, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik;

» a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytirit, nyaklancot,

16go fiilbevaldt.

XXVIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai olvasdszobaban az éves munkatervben, oOrarendben és
terembeosztasban meghatarozottak szerint tartunk foglalkozasokat.
A tankonyvellatast az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen végezziik:
e A tankényvpiac rendjérol szolo 2012. évi CXXV. térvénnyel
modositott 2001. évi XXXVILI. torvény
e 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

1. A gyarapitis

Az olvasdszoba allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig a neveldtestiilettel egyiitt kell végezni.
A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (kiadoktol);
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
(konyvesboltoktol, kiadoi uzletektol, antikvariumoktol,

maganszemelyektol).
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Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen az iskolai koltségvetestol.
Az iskola kaphat ajandékot  intézményektdl,  egyesiiletektél  €s
maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutaté példanyok téritési €s

rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.

2. Az olvasdszoba hasznalatanak maodjai

- helyben hasznalat,

- csoportos hasznalat.
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzOk részére az
osztalyfonokok, a pedagogusok, a szakkorvezetOk szakorakat, korrepetalast,

foglalkozast tarthatnak.

A Szent Gellért Altaldnos Iskola TANKONYVTARI SZABALYZATA

1.
A tartdés tankonyv fogalma az 5/1998. MKM rendelete szerint tartos az a

tankonyv, amely
- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili

hasznalatara alkalmas tankonyv,

- a tankonyvtamogatas felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

- A tankonyvek megrendeléséhez be kell szerezi a Fenntart6 jovahagyasat.

2z

A tartos tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil
el jogszabalyban meghatarozott hataridoig.

A tartds tankOnyv Osszegének felhasznaldsra a tankonyvfelelds tanar az elozetes
felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy jova

3.

A tankonyvfelelds elkésziti azon tankonyvek, tartds tankonyvek jegyzéket,

amelyek az iskolabol kdlcsondzhetoek.
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4.
Az iskolai alloméanyba keriilt dokumentumok csak bélyegzés és nyilvantartasba

vétel utan kdlcsonozhetok.

A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzessel is
meg kivanja oldani, a tankdnyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik.

A tartos tankonyvek kélesonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb ot év,

- egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1 - junius 15.
A tartos tankonyvek kélesonzesi nyilvantartasa:

A kikolcsonzott tartos tankonyveket is ravezetjik a tanuld személyi
kolcsonzési nyilvantartasi lapjara.

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és
azt rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol kdvetkezden elvarhaté tole, hogy az
altala hasznalt tankonyv legalabb 6t évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
- az elso tanév végére legalabb 20 % -os
- a masodik tanév végére legfeljebb 40 % -os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 % -os
- a negyedik tanév végére legfeljebb 80 % -os
- az 0todik tanév végére 100 % -os lehet.
Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kodlcsonzott tartos

tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazé kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a tankonyvfelelds feladata. Vitas
esetben az igazgato dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak, a tankdnyvnek a rongalddas pillanataban
érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat (Ot
tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak
75 %-at vagy ujjal kell azt pdtolni

- a masodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 50 % -at

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 25 % -at

- a negyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 0% -at.

XXVIIL. AZ SZ,MSZ ELFOGADASA ES
NYILVANOSSAGA
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasanak napjan
1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
moédositasa csak nevelOStestiileti elfogadassal, €s fenntartoi jovahagyasaval
lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
e a Fenntartd
e anevelOtestiilet
e aziskola igazgatdja
e a Sziiléi Munkak6z0sség
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen
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szabalyzatok, utasitasok eléirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat egy-egy példanya a kivetkezd személyeknél,
illetve intéezmenyeknél tekintheto meg:

e az iskola Fenntart6janal;

e aziskola igazgatdjanal,

¢ aziskola igazgatohelyettesénél;

e az iskola irattaraban;

e az iskola honlapjan;

e aziskola neveldi szobajaban (irott és elektronikus formaban).

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziloi Munkakozosség

| i1

2043..09.. A6, napjan tartott ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Nyariné Dani Anita

Sziil61 Munkakdzosség elndke

2. A Szervezeti és Miukodeési Szabalyzatot az iskolai Didkénkormanyzat

2043, 0. /{ G .. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
F:"'- . v | l g Vo . "
e ZIRVL S o P S Hudonnt Jome b Keomona
V)
Didkdnkormanyzat vezetoje Diakénkormanyzatot segito tanar
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3. A nevelGtestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot valtozatlan formaban és

~

tartalommal a .40 »vaw’b’” : ./.(.fr..- ..... napjan tartott tilésén elfogadta.

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

Nickl Erika

1gazgato
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1. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az Informaciés jogrél és az
informaciészabadsagrol szélo 2011. évi CXII. torvény, valamint a

Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok elGirdsai lehetéséget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes.

3. A pedagdgust, a nevelé — oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat
hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és

annak megszlinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.

4. A kiskort tanuld sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a tanulo érdekét. A titoktartasi kotelezettség alol a kiskoru

tanulo sziiloje felmentést adhat.

5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a

nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével,
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értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésére. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti

iilésen.

6. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvéantartas.

7. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy

személyben felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény

egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

8. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri

leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

=]

igazgatohelyettes,
gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar.

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes,

gazdasagi ligyintezo,
iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkozis, tanuldszobas nevelok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.

9. Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a Kéznevelési Torvény altal

engedélyezett esetekben:
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a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban

szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatohelyettes,
gazdasagi ligyintézo,

i1skolatitkar.

b) a tanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendOrség, Ulgyészség, oOnkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot (az alkalmazottak vonatkozasdban 1is)
tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozoé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatOhelyettes,
osztalyfondk, gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds;

a magatartds, szorgalom ¢&s tudas cértekelésével kapcsolatos
adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten belill, a
sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellenOrzés végzdjének tovabbithatja:
1gazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelOje
részére a diakigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi
adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett ~ kozépiskoldhoz  adatot  tovabbithat:  igazgatd,
igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az  egeszségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod

intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak
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megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: 1gazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfondk, gyermek- ¢és ifjusagveédelmi

felelOs.

10.Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A
személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gy(ijtoben zart
szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagéanak

vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

I1.
a.) A tanuldk személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb
felsorolt nyilvantartasokban kell Orizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokdk),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi napld (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
szakkori naplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, szakkorvezetok),
tanuloszobai  és  napkozis  csoportnaplo  (Vezetéséért  felells:
igazgatdhelyettes, tanuldszoba €s napkozi vezeto),
didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd

adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziligyi nyilvantartasokhoz
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csatolva kell nyilvéntartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi

ligyintézdje a felelds.
12.Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak a jogszabdlyi el6irdsokhoz

1gazod6 mindenkori modositasaért az igazgato a felelGs.

oV (11711 (1 [R————
P.H.

igazgato
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

Plspoki biztos —— lgazgato

- b

Gazdasagi Iskolatitkar
ugyintezo

—

lgazgatohelyettes

Karbantarto,
Takaritok
—————
FelsOs Alsos
munkako6zosség- munkakozosség-
vezeto vezetd

a 1

Pedagogusok Pedagogusok
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3. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS — MINTAK

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdészam:

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakére: igazgatohelyettes

2. Fobb feladatok és tevékenységek Gsszefoglalasa:

1./ A katolikus iskoldban az igazgatdhelyettes alapveté feladata, hogy
példamutatd életvitelével, az Evangélium szellemében, az igazgatdval és a
puspoki biztossal egyiittmiikodve képzett, egészséges allampolgarokat neveljen.
Ehhez elkoételezett szellemli, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd,
aldozatos munkatarsak kozosségének kialakitasan kell faradoznia, és hozza kell
jarulnia az iskola nyugodt, harmonikus légkorének biztositasahoz. Az
igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot teljes
jogkorrel helyettesiti annak tavollétében, a Koznevelési Torvény elGirasainak
figyelembe vétele mellett, az iskolai SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Megbizdsat a nevelGtestiilet véleményének megkérdezése utan az iskola
1gazgatojatol kapja, hatdrozott idére. Megbizasa soran az iskola Fenntartdja
egyetértési jogot gyakorol.

2./ Munkéjanak kozvetlen iranyitéja az igazgatd, aki a munkaltatéi jogkort
gyakorolja. Munkaideje heti 40 ora.

3./ FelelOsségi korébe tartozik:

- tulmunka elrendelése

- helyettesités €s készenlét elrendelése
- lgyeletek ellatasa

- tavollét engedélyezése

4./ Tervezi, szervezi, ellenorzi és értékeli az alsd és felsé tagozat tanordin,
valamint a napkéziben, tanuldoszoban, szakkorokon folyd munkat. E
feladatkorben:

a) ElOzetes terv szerint ellenorzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzat elGirasainak érvényesiilését, a
nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat, latogatja a tanitasi orakat és az
iskola altal szervezett tanoran kivilli foglalkozasokat. Tapasztalatait
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megbeszéli az érintett pedagogusokkal, ellenérzi a felelésok munkajat,
utmutatast ad a munka tovabbi folytatdsdhoz.

b) Gondoskodik az also és felsé tagozatos munkakozosségek miikodeésérdl, a
kezdeményez0, 1jitd, korszeri torekvések kibontakoztatasardl, a felettes
szervek altal engedélyezett kisérletek eredményes végzésérdl, nevelési
szempontbol fokozott torédést i1gényld tanulok segitéserdl, illetdleg
valamely teriileten jo képességgel rendelkez6k megfeleld foglalkoztatasat
/a tehetséggondozast/ szolgalo eljarasok kialakitasarol, gyakorlatarol.

¢) Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlédését, a tanuloknak a
szorgalmi idében szervezett nevelési célu foglalkozésait, eldsegiti
szabadidejiik kultaralt eltdltéset.

d) Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésuk
elosegitésére, a nevelGtestilletben az egymast segité emberi kapcsolatok
megerdsitésére, jo pedagogus — didk viszony kialakitasara.

e) Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusagveédelmi felelés munkajat.

5./ Az iskolai tigyvitel végzése és iranyitasa teriiletén:

a) gondoskodik az als6 és felsé tagozat tantargyi Ordin, valamint a délutani
foglalkozasokon teljesitett tulorak és helyettesitések havi elszamolasarol.

b) a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységének végzését iranyitja,
ellendérzi. Ellendrzi a tanulok nyilvantartasi és anyakdnyvvezetési
dokumentumait, a veszélyeztetett tanulok nyilvantartasait.

c) az igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikdkat (EMMI, Egyhazmegyei
Hivatal, KAPI, Onkormanyzat, &llami normativa megallapitdsdhoz
sziikséges dokumentumok).

d) a gazdasagi ligyintéz6vel kozdésen gondoskodik:

- folyoiratok nyomtatvanyok megrendeléserdl,

- az iskolai dokumentacié megdrzésérol,

- az iratselejtezésral,

- az also és fels6 tagozatban €s a napkdziben levd szemlélteto €s AV
eszkozok javitasarol, potlasarol.

e€) az igazgatoval tortént elGzetes egyeztetés alapjan elkésziti az orarendet €s
az ligyeleti beosztast.

f) az iskolaorvossal egyiittmiikddve megszervezi a tanuldk orvosi
vizsgalatait.

6./ Egyedi esetekben és ugykorokben esetenkénti igazgatdi megbizassal
gyakorolja a képviseleti, illetve az alairasi jogot.
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7./ Részt vesz az iskolavezetGség munkajaban. Biztositja, hogy minden - az
elozéekben megjeldlt munkakord - dolgozd kelld tajékoztatast kapjon az itteni
dontésekrdl, megteremtve ezzel a végrehajtas feltételét. Tajékoztatast ad a
dolgozok kozdsségeinek kezdeményezéserol.

8./ Irdnyitja és ellendrzi a palyavalasztasért felelés munkajat, a 8. osztalyosok
palyavalasztasat.

9./ Segit az iskolai lnnepségek és megemlékezések éves programjanak
elkészitésében, gondoskodik azok megvalodsitasarol.

10./  Javaslatot dolgoz ki szakkorok  mikodtetésérél, Graszamaik
meghatarozasarol.

11./ Ellatja az oktatassal, neveléssel, szervezéssel, egyhazi programokkal,
tanligyigazgatassal, munkaltatassal €és gazdalkodassal Osszefliggé feladatokat,
melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

12./ Feladata a technikai dolgozok munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

Az iskola belsé életére vonatkozé értesliléseket koteles hivatali titokként

megOrizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelGsséget vallalok.

munkavallalo
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

2. Munkaideje:

Napi 6 ora (heti 30 ora).

3. Felettese:

Igazgato.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

A gazdalkodas érdemi részének végzéséért az igazgatdénak tartozik
felelosseggel.

Munkaja: iranyito — ellen6rzé — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenység.

Feladata: belso ellendrzés.

Adminisztrativ, ellenorzési feladatai:

Az iskola dolgozdinak bérében bekovetkezd valtozasok felvezetése.

Téajékoztatok készitése a gazdalkodasrol az iskolavezetoség, illetve a
tantestiilet részére.

Elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, illetve gondoskodik
aktualizalasukrol.

Részt vesz a belso ellendrzési szabalyzat és az SZMSZ elkészitésében.

Elkésziti a dolgozok alkalmazasi, illetve munkaviszonyt megsziintetd
okmanyait, melyeket tovabbi iigyintézés céljabol az iskolatitkarhoz tovabbit,
vezeti személyi anyagukat.

Felméri a karbantartdsi anyag és tisztitdszerigényt, megrendeli €s elosztja a
sziikséges anyagokat.

Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

Ellendrzi az élelmezési munkat, az étkezési nyilvantartasokat, rendeléseket.

74



Gazdalkodasi feladatai:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetéset elkeszitéseében, melynek alapjan
az i1skola egész évben gazdalkodik.

Elvégzi a havi bank, pénztar szamlakijelolését, a bérfeladast.

Az igazgatd utasitdsara gondoskodik az esetleges béren kiviili juttatdsok
szamfejteéserol, kifizetéserol.

Elkésziti a féléves és éves beszamolot.

Evente elkésziti a leltarozési iitemtervet. Részt vesz a leltarozas, selejtezes,
leltarkiértékelés lebonyolitasdban. Ellatja a leltarellendri feladatokat.

Ellatja a konyveldi feladatokat.

Elkésziti a terembérleti szerzOdéseket. Szamldzza a terembérleti dijakat, és
figyelemmel kiséri a szamlak kiegyenlitését.

Figyelemmel kiséri a felujitasi, karbantartasi munkékat.

Igazgatdi engedéllyel gondoskodik a sziikséges szakmai eszkozok
megrendelésérol, beszerzésérol.

Sziikség esetén lebonyolitja a gazdalkodassal 6sszefliggo levelezéseket.
Elkésziti a kiilonféle informécios jelentéseket /statisztika, TB/.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

A palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellendrzi.

Kedvezo elbiralas esetén gondoskodik az elnyert 6sszeg kiirasnak megfeleld
felhasznaléasarol.

Feladatkdrébe tartozik minden egyéb, amivel az iskola igazgatdja megbizza.

Konyvelo: feladatai:

A konyvel6i feladatok meghatarozasa az iskola igazgatdjanak a jogkore.
Vezeti a dolgozdk havi egyéni bérnyilvantarto lapjat.

Lekonyveli a bank, pénztar, bérfeladas €s helyesbito tételeket.

Vezeti a nagyértékll eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

Aktivan részt vesz az éves koltségvetés, az éves és a féléves beszamolo
elkészitésében.

Elkésziti a KSH altal igényelt statisztikai jelentéseket.
Elkésziti a havi, negyedéves, APEH, TB bevallasokat.

Elkésziti a sziikséges banki datutalasokat, figyeli a szdllitdi szamlék
helyességét, fizetési hataridejét.
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- Sziikség esetén kapcsolatot tart az APEH-al.

Pénztarosi teendok:

- Feladatai ko6zé tartozik a hazipénztar kezelése, ezen beliil a pénztar
készpénzzel torténd ellatasa az elbirt formak és jogcimek keretein belil. A
csekkfiizet kitoltése, munkabérek kifizetése, étkezési utalvanyok kiadésa.

- Feladata tovabba az étkezési téritési dijak kiszamitasa, beszedése, a hozza
kapcsolodo bizonylatok kitoltése, a napi és a havi eldzetes jelentés készitése.

Az iskola belsO életére vonatkozd értestuléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢&s betartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallalo
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MUNKAKOZOSSEG - VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalé:
Neve:

Munkakore: alsos/fels6s munkakdzosség — vezetod

2. Feladata:

e Az also/fels6  tagozatos  osztalyfonokokbol,  tanarokbol — allo
munkakozdsség munkajanak tervezése, szervezése, 0sszehangolasa.

e A nevelétestiilet altal elfogadott éves Munkaterv alsos/felsds neveldkre
vonatkoz0  részeinek  végrehajtatasa, ellendrzése, észrevételek
megfogalmazasa, az igazgaté tajékoztatasa.

e A palyakezdd, illetve az ujonnan érkezo kollégak beilleszkedésének
segitése, ismeretek atadasa.

e A tanmenetek ellendrzése, hitelesitése.

o Oralatogatasok végzése, tapasztalatok atadasa.

e A munkakozOsségi tagok javaslatainak, elképzeléseinek tovabbitasa az
igazgato felé.

e Az iskolavezetés és a pedagogusok kozotti informaciok kozvetitésének
elosegitese.

e Tanulmanyi versenyek szervezésének vezetése, illetve részvétel
eldsegitése mas intézmények altal hirdetett versenyeken.

e Javaslattevés a pedagogus-tovabbképzések tervezéséhez.

e Az igazgatohelyettes altal kért statisztikai adatok elkészitésének
tdmogatasa, 6sztonzése.

e A sziil6i értekezletek témainak, idopontjanak 6sszehangolasa.

e Torekvés a személyes problémak megoldasira, egymas elfogadésara,
tiszteletben tartasara, megbecstilésére.

Az iskolavezetés munkakozosség-vezetokkel kibovitett megbeszéléseit havi

rendszerességgel tartja.

A munkakodzOsség-vezetd az aktudlis jogszabalyok szerinti potl€kra, oOra-
kedvezményre jogosult.

Megbizasat a munkakdzosséghez tartozd pedagdgusok véleményének
megkérdezése utan az igazgatotdl kapja, hatarozott idére.
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Az iskola belsé életére vonatkozd értesuléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallald
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TANITOI MUNKAKORI LEIRAS
Iktatoszam:
1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakore: tanito osztalyfondk

2. Munkaideje:
Heti 40 Ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaidd (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65%-aban a tantargyfelosztasban és Orarendben
meghatarozott tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa torténik.

A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Kotetlen munkaido (20 %):
A munkaideje beosztasat vagy felhasznalédsat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e  Tanitoként ellatja a rabizott osztalyok neveld-oktaté munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit, melynek megvaldsitasaval
biztositja az osztalyok tanuldinak tanulmanyi, egyéni ¢és kozosségi
fejlodését.

e Fogadooran egyénileg beszéli meg a gyermeket érintd pedagdgiai
kérdéseket.

e  Rendszeresen ellenorzi, €s értékeli a tanulok tanulmanyi munkgjat, melyrél
az igazgatonak ¢€s az osztalyozo értekezleten beszamol.

e  Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynapld naprakész vezetése,
tajékoztato fiizet, tanmenetek elkészitése).

o  Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja.

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Személyi adataiban torténdé valtozast (név, lakcim, tartozkodas hely) az
1gazgatonak késedelem nélkiil jelenti.

e  Tavolmaradédsa esetén idében elére értesiti az igazgatot vagy helyettesét,
gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, a tankOényv a helyettesité tanar
rendelkezésére alljon.
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e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend betartasa kotelezd, vétség
esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

e Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésere javaslatot
tesz, az eszkdzoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken, é€s aktivan
torekszik a Pedagdgiai Programban lefektetett intézményi célok
megvalositasara.

o  Torekszik a sziil6kkel valo harmonikus és gylim6les6zo egylittmikodésre.

e  Segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.

¢  Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgatd megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokkeént
megaorizni.

Pazmand,

munkaltato

A  munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢és betartdsaért
felelosséget vallalok.

munkavallal6
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SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS
Iktatoszam:
1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakoére: tanar

2. Munkaideje:
Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Koétott munkaidd (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65%-aban a tantargyfelosztasban és oOrarendben
meghatarozott tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa torténik.

A kotoétt munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal 0Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kétetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:
Igazgatd, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskorik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Szaktanarként ellatja a rabizott osztalyok neveld - oktaté munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankonyvek és a
kovetelményrendszer figyelembevételével, melynek megvaldsitasaval
biztositja az osztalyok tanuloinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszerien ellatja.

e Fogadooran egyé€nileg beszEli meg a gyermeket érint6 pedagdgiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat, melyrol az
osztalyfonoknek, valamint az igazgatonak €s az osztalyozd értekezleten
beszamol.

e Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplo naprakész vezetése, tajékoztatd
fuzet, tanmenetek elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatasa).

e Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot
tesz, az eszkozoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

e A hazi feladatot kozdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

e Személyl adataiban torténd valtozast (név, lakcim, tartézkodas hely) az
igazgatonak késedelem nélkiil jelenti.
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e Tavolmaradasa esetén idében, elre értesiti az igazgatdt vagy helyettesét és
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankényv a helyettesitd tanar
rendelkezésére alljon.

e A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi, az osztalyban tanitd
tobbi szaktanarral egyezteti.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend betartasa
kotelezo, vétség esetén eljaras kezdeményezheto.

e Nevelo — oktatd munkdja soran elldtja a tehetséggondozas, (tehetség
kivalasztas) feladatat.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan
torekszik a Pedagoégiai Programban lefektetett intézményi célok
megvalositdsara.

e Torekszik a sziil6kkel valo harmonikus és gylimdlcs6zo egyiittmikodésre.

e Segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgatd megbizza.

Az 1skola belsd életére vonatkozd értesuléseket koteles hivatali titokként

megorizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, é€s betartasaért
telelosséget vallalok.

munkavallalo

82



OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalo
Neve:
Munkakore: osztalyféndk tanar/tanito

2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaidd (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és Orarendben
meghatarozott tanorai és egyeb foglalkozasok megtartéasa torténik.

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Kotetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:
Igazgato, 1igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynapld naprakész, tajékoztatd fiizet,
ellen6rz6 konyv, tanmenetek elkészitése, statisztikai adatszolgaltatas,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio).

e Az osztalyfonokot feladata ellatasaért potiék illeti meg.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan
torekszik a Pedagogiai Programban lefektetett intézményi célok
megvalositasara.

o Torekszik a sziilokkel valo harmonikus és gyliimolcsozo egylittmikodésre.

e Segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgia és
vallasi elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit.

e Koordindlja €s segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat.

e Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly életét valamint tanulmanyait segitd
szemelyekkel (logopédus, gyogytornasz, gyermekvédelmi felelds stb.)
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o Uj osztalyfonokkeént sziikség esetén meglatogatja didkjai csaladjat oktober
31-ig, elsds osztalyfonokként pedig a tanévnyitd szentmise elott.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitesére.

e Az osztaly tanuldinak magatartasat, szorgalmat havonta értékeli. Minden
honap 10. napjaig ellendrzi a naploban a jegyeket, Osszesiti a tanulok havi
hianyzasait.

e Szill6i értekezletet tart a Munkatervben meghatarozott idépontokban,
szilkség esetén csaladot latogat, tajékoztatd flizet vagy e-ellendrz6 utjan
havonta t4jékoztatja a sziilléket a tanulék magatartasardl, szorgalmarol
valamint tanulmanyi elémenetelérol.

e Mint osztalyféndok gondoskodik arrél, hogy a sziilok megalakitsék sziil6i
szervezetiiket, és szavazas Utjan megvalasszak érdekeik képviseldit a Sziiloi
Munkakozdsségbe.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, és azok
megoldasara mozgosit, valamint kdzremikodik a tandran kiviili programok
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

e Segiti a tanulok pélyavalasztasat, palyaorientaciojat azok személyiségének
ismeretében.

e Osztalyfénoki feladatai ellatasahoz a felso tagozaton tanmenetet készit.

e A Munkatervben meghatarozott rend szerint felkésziti tanuloit az egyhazi €s
allami innepek mélto megiinneplésére.

o Evente egy alkalommal — a tanév vége el6tt — a Pedagdgiai Program javaslata
alapjan osztalykirandulast szervez.

e LechetSség szerint részt vesz az iskola életével és programjaval Osszefliggd
nyari tdborozasokon, valamint segit azok megszervezéseben.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
megaorizni.
Pazmand,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelgsséget vallalok.

munkavallalo
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TANULOSZOBA VEZE_"_l“ﬁ / NAPKOZIS TANAR
MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalo
Neve:
Munkakore: tanuldszoba vezetd / napkdzis tanar

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

Ko6tott munkaidé (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és orarendben
meghatarozott tanuldszobai, napkozis, tanorai ¢€s egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.

A kotott munkaid6 fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefligg6 egyéb feladatokat, tanuldi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kétetlen munkaidé (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:
Igazgatd, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

a tanarokkal ¢és az osztalyfonokokkel egyetértésben, egyiittmikddve

dolgozni, munkajukat segiteni

e részt venni a fogadodrakon, az iskola egyhdzi liturgikus eseményein €s
kulturélis rendezvényeken

e a tanuldkat keresztény erkolcsiségre, kozdsségi életre, hazaszeretetre,
lelkiismeretes munkara, fegyelemre, esztétikara nevelni

e cgészséges ¢€s kulturalt taplalkozasra, takarékoskodasra, a kornyezet

védelmére €s balesetmentes jatékra oktatni a didkokat, testi fejlédésiiket

elosegiteni

vonzova, szinessé tenni a délutani 1dotoltést

a gyermekek tanulasat segiteni, elvégeztetni szobeli és irasbeli leckéiket

biztositani a nyugodt tanulas feltételeit

felzarkoztatni a mulasztott, illetve a hatranyos helyzeti tanulokat

a csoport munkanapldjat folyamatosan és pontosan vezetni
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e munkaidoben az iskolabol csak az igazgatdhelyettes engedélyével tavozhat,
¢s gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol

e 4llando feliigyeletet biztositani csoportja szamara

e a tanuldszobds /napkozis nevel0 koteles a tanulokkal ismertetni a
balesetvédelmi szabalyokat. Baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, ha
kell orvost, ment6t hivni. A balesetet azonnal jelentenie kell az igazgatdnak,
igazgatohelyettesnek.

Az iskola belso életére vonatkozo értesuléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelosseget vallalok.

munkavallalo
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1.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

A munkavallalo

Neve:
Munkakoére: iskolatitkar

2. Munkaideje:

3

A heti munkaidé 40 ora.

Ha rendkivili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor az igazgatoval
egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tulmunkara szant
1d6t. Tulmunka nem fizetheto.

Munkaidé alatt az intézménybdl valo tavozast, annak céljat és elére varhatod
idejét az igazgatonak be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi ligyintézo allapitja meg,
kiadaskor a MT alapjan jar el.

. Felettese:

A munkaltatdi jogkor gyakorloja és felettese az igazgato.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:
Iskolatitkari feladatok:

A munkakori feladatainak meghatarozasa az igazgato jogkdre.

Az iratkezelési feladatok ellatasa. Felelos az iratok pontos kezeléséért, az
tigyiratokkal kapcsolatos hataridok betartasaért.

Az irattari szabélyzat alapjan az irattarat gondozza.

Gondoskodik az adminisztracioval Osszefuiggd levelezés, kézbesités pontos
rendjérdl. Jelzi az ezzel kapcsolatos beszerzési igényt a gazdasagi ligyintézo
felé.

Segitséget nyujt a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos munkak
elvégzéséhez, pontos adminisztraciojahoz. Kisértékli targyi eszkozok
kivezetése.

Vezeti a beirasi naplot.

Segiti a statisztikdk elkészitését (EMMI, Egyhazmegyei Hivatal, KAPI,
Onkormanyzat, allami normativa megallapitasdhoz sziikséges
dokumentumok.)

Feladata ellatasdhoz a sziikséges mértékig egyiitt kell miikddnie az iskola
vezetésével.

Munk3gjat koteles a legjobb tudéasa szerint, becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégezni.

KIR rendszer, KRETA adminisztracié kezelése.
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e Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.
e [skolatej, iskolagyiimdlcs adminisztracioja.
e Baleseti jegyzOkonyvek vezetése

Gépelési feladatai:

e Igazgatoi, igazgatOhelyettesi, gazdasagi iligyintézOi, pedagdégus munkaval
Osszefliggd levelek elkészitése a hataridok sorrendjében.

e Intézményekkel kapcsolattartds levelezése.

e Tantestiileti / alkalmazotti értekezlet altala vezetett jegyz6konyveit 48 draval
az értekezlet utan, a mellékleteivel egyiitt legépeli.

e Pedagdgusok munkajaval 6sszefliggdé nyomtatvanyok, iroszerek, kiadvanyok
kezelése, beszerzése.

Egvéb feladatok:

e Telefonhivasok kezelése

e Részt vesz a személyi anyag vezetésében.
e Kezeli a fénymasold berendezést.

e Bonyolitja a vendégfogadast.

Az iskola belso é€letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, é&s betartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdszam:

1. A munkavallalo

Neve:
Munkakore: takaritd

2. Munkaideje:

A heti munkaid6 40 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor az
1gazgatohelyettessel egyeztetve napi vagy OGsszevont szabadnapban veheti ki a
tulmunkara szant id6t. Tilmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidordl az igazgatohelyettes dont.

Munkaid6 alatt az intézménybol vald tavozast, annak céljat és elére varhato
idejét az igazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg,
kiadaskor a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatol jogkor gyakorloja €s felettese az igazgato.
A takarito kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
A takaritol feladatok meghatarozésa az iskola igazgatdjanak a jogkore.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Takaritoi feladatok

- Feladata naponta a tantermek, a vizesblokkok, a tanari szoba, a folyoso,
gazdasagi iroda feltorlése, kitakaritasa, rendben tartdsa. Minden este zaras
elott koteles atnézni az ajtokat, ablakokat, és amennyiben nyitva talalja
azokat, ugy azt koteles bezarni. Tavozasakor a riasztorendszert be kell
kapcsolnia.

- Heti feladata: portorlés, viragok locsolasa heti 1-2 alkalommal, igazgatoi
iroda kitakaritasa heti 1 alkalommal.

- A bejarati ajtd ablakat hetil-2 alkalommal megtisztitja. Amennyiben valahol
maszatos ablakot lat, azt kételes lemosni.

- Udvari viragladak gondozasa sziikség szerint.

- Evente kételes az ablakokat, ajtokat, €s a fliggdnyt mosni.

- Kotelessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget lat, akkor azt a fenti
idOpontoktdl eltérve is megsziinteti.
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A délelé6tti orakban ligyel az egész épiilet tisztasagara.

A tanitasi orak ideje alatt sziikség esetén az épiilet barmely részén
megkérhetd takaritasra /kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritasa/. A
folyoso felmosasa sziikség szerint.

Tanitasi 6rdk utan kitakaritja, feltérli a tantermeket, {iriti szemetest,
portalanit, tovabba feladata a butorzat takaritasa, a viragok megontozése is
feladata.

Kiilon felhivjuk a figyelmét a fényezett felilletek kimélésére (parketta,
lambéria). A parketta felmosasakor tigyel arra, hogy a felmosofe] ne legyen
nagyon vizes. Ha sziikséges felmosoruhaval torli at a parkettat, hogy ne
maradjon nedves. A lambéria tisztitdsanal nem folyhat a viz a lambérian, azt
csak nedves ruhaval szabad tisztitani.

Naponta gondoskodik a WC-k, a mosddk fert6tlenitésérdl, ami a tanitasi orak
utan torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertdtleniti a csempézett
feliileteket (01t6z0k, WC).

Koteles a tisztitdszereket takarékosan, rendeltetésszeriien tarolni,
felhasznalni.

A tisztitd- és takaritoszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben
Orizetleniil.

Unnepélyek, értekezletek utan, a teriiletén elvégzi a takaritdst, hogy a
helyiségek a tanitasra megfelel6 allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogdbb takaritast végez,
a nyari felujitasi és karbantartdsi munkak utdn pedig elvégzi teriletén a
nagytakaritast, gondoskodik a fliggonyok leszedésérdl, visszahelyezésérol.
Ezen munkéaval elkésziil a tanévkezdés el6tti utolso hétre.

Nyaron az 6 feladata a viragok, viragladdk gondozasa, apolasa, tantermi
viragok locsolasa.

Sziikség esetén megbizhatd helyettesitéssel mas takaritasi tertileten.

Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hianyossagokat
jelenti az igazgatohelyettesnek.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal tajékoztatja az intézmeényt.

Szabadsagigényét az igazgatohelyettes egyezteti.

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégzi.

A MUNKAVEGZES FELTETELEI:

A munkavallalot a munkaligyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett
munka — védoruha juttatasok illetik meg.
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- A munkavallalo kotelessége, hogy a munkakoréhez sziukséges tanfolyamot
elvégzi. (az ANTSZ altal el6irt minimum vizsga)

- A munkavallald oktaté — nevel6 intézményben dolgozik, munkajat
példaadoan, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze
el

Az iskola belso életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Pazmand,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul veszem, ¢és betartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallalo
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KARBANTARO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
/Esetiinkben asztalos végzettséggel rendelkezik!/
1. A munkavaillalé

Neve:
Munkakore: karbantarto

2. Munkaideje:
Napi 8, heti 40 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor az
igazgatohelyettessel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a
talmunkara szént id6t. Tilmunka nem fizetheto.

A nyari munkaidérdl az igazgatdhelyettes dont.

Munkaidé alatt az intézménybdl vald tavozast, annak céljat és eldre varhato
idejét az igazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd dllapitja meg,
kiadaskor a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

Felettese és a munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.
A karbantartd kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Az iskola nyitasa naponta 6.30 orakor.

o Az épiilet helyiségeinek, viz, csatorna, villamos és flitéberendezéseinek a
szemrevételezése, ellenOrzése.

e Az igazgatohelyettes altal meghatarozott, heti, havi litemterv szerinti munkak
elvégzése a megallapitott hataridore.

e A pedagbgusok és mas alkalmazottak altal igényelt, a karbantartoi flizetben
feltlintetett eseti munkdk elvégzése, az igazgatOhelyettessel tortént elozetes
egyeztetés szerint.

e Heti beszamolas az igazgatOhelyettesnek az litemterv szerinti €s az eseti
munkak elvégzésérol, a felmerilt nehézségekrol, akadalyokrol.

e Naponta végigjarja az épiiletet, és ha rendellenességet észlel az intézmény
teriiletén, azt igyekszik a legrovidebb id6 alatt kijavitani, vagy jelenteni az
igazgatohelyettesnek és a kihivott szakembert a munkdjaban segiti.
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e Balesetveszély esetén koteles a sziikséges oOvintézkedéseket megtenni és
tajékoztatni az iskola vezet6ségét.

e Sziikség esetén soron kiviili feladatokkal az igazgatohelyettes megbizhatja.

¢ A munkavallald a szakképesitésének megfelelé karbantartas jellegli asztalos
munkadkat végzi el.

e A munkavallalo elvégzi a szakképzettséget nem igénylé padlo, fal,
nyilaszaro, flité-berendezési és egyéb karbantarto jellegli munkalatokat.

o A tevékenységi korbe tartozdé munkakhoz az intézmény biztositja az
anyagokat, az eszkozoket és szerszamokat az intézmény vagy a munkavallald
biztositja.

e Az intézmény altal nem biztositott szerszamok, eszk6z0k eseti hasznalataért
a munkavallal6t megallapodas szerinti kedvezmények, juttatasok illetik meg.
A behozott szerszamok, eszkozok épségéért, biztonsagos hasznalataért a
munkavallalot terheli a felelésség.

e A javitasi, karbantartasi miihelymunkakat megfelelé6 mihely hianyaban a
felettesel altal kijelolt helyiségben végzi. Felelosséggel tartozik a két helyiség
rendjéért, tisztasdgaért, kulcsainak egy- egy példanyat a titkarsagon tartja.

e Zarak, nyilaszardk javitasa, sziikség szerinti cseréje, kulcsok potlasa.

e Butorzat  javitdsa, karbantartdsa, az  osztidlytermek  megfeleld
berendezettségének biztositasa, igény szerinti atrendezése.

e A vizesblokkokban a berendezés karbantartasa, javitasa, sziikség esetén
cseréje.

e Udvari lefolydaknak ellendrzése, sziikség szerinti atmosasa.

e Kisebb festési, mazolasi munkak elvégzése.

e A pedagdgusok altal hasznalt hiradastechnikai eszkozok leltarozasa,
karbantartasa, javittatasa, selejtezési javaslat megtétele.

e A nyari felujitasi illetve karbantartdsi munkak idején az intézményben
tartozkodik, €s sziikség esetén segiti a szakemberek munkajat / pl. batorok
pakoléasa /.

e Munkdjaval biztositani kell a tanitasi 6rak zavartalansagat, zajjal jaré vagy
barmilyen zavard karbantartasi munkat ebben az idoben csak balesetveszély
esetén végezhet.

Takaritasi:

e Nagytakaritidsok esetén besegit a takaritok altal nehezen elérhetd teriiletek
takaritasaba.

e Az iskola koriili és az udvar flives teriileteinek gondozasa.

e Takaritja a bejarat el6tti 1épcsot, és az iskolahoz tartozo jardaszakaszt, a kinti
szemetest naponta reggelente liriti, szemétszallitds napjan kikésziti illetve
behozza a kukat.

e Osszesopri az udvart, folyamatosan tisztantartja és gondozza az iskolahoz
tartozé elokertet.
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e Munkakoréhez tartozik a padlés, a pince €s a belsd udvar takaritasa.

e Fagy és havazas esetén az intézményhez tartozo teriileteken /l€pcso, jarda,
udvar/ biztositja a biztonsagos kozlekedést /hdlapatolas, sozas, jeges
feliiletek felszamolésa/.

Egyéb feladatai:

e Az iskolaban tartandé tinnepélyekre igény szerint rendezi be az adott termet,
és utana gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.

e Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.

e Gondoskodik a hasznalaton kiviilli butorok, eszk6zok, berendezések
biztonsagos és jellegiiknek megfelelé tarolasardl, a selejtezésre vard

e A postai kiilldeményeket feladja, illetve elhozza a postarol.

e Az intézményi beszerzéseket elvégzi a falu teriiletén.

o Felelsséggel tartozik, hogy a kapu/kiskapu napkézben allanddan csukva
legyen.

e Szabadsagigényét koteles az igazgatohelyettessel egyeztetni.

A munkavallald oktatd-neveld intézetben dolgozik. Munkéjat példaadoan,
lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Az iskola belsd életére vonatkozod értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

P4azmand,

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢és betartasaert
felelosséget vallalok.

munkavallald
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