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1.

1.1.

BEVEZETO

Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kér-
déseket a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 EMMI rendelet hatdrozza meg.

1.2.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a ne-
velési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, forma4jat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szerve-
zeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

a féigazgato6 vagy foigazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetdk az 6vodai és iskolai sziildi szervezet, kozdsség kozotti kapesolattartas forma-
jat, rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazaséra, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgala-
tokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tokat,

a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

az alapfoku muvészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a Pedago-
giai programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSz véleménye-
z¢si joggal ruhdzza fel,



e a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi el-
jaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

o a foigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras-
mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelé-
si-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogsza-
baly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

o az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

¢ a didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattar-
tas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyi-
ségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

e az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend-
jet,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljaras-
rendet,

o az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSz-ét,

e az SzMSz-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos muiko-
dését garantdld szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartoz-
kod¢ sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
OM azonositoja: 201262
Székhelye: 5674 Kétsoprony, Dézsa Gyorgy ut 18-20.
Telephelye: 5674 Kétsoprony, Hunyadi u. 2.
Tipusa: Tobbcélu kdzoktatasi intézmény
ovodai nevelés, 2 csoportban
nappali rendszer(i altalanos iskola, melyben alapfoku oktatasi és nevelési tevékenység fo-
lyik 8 évfolyamon

Elérhetdségei:

Telefon: Ovoda: 06-66/246-017
06-20/400-5889

Telefon: Iskola: 06-66/246-077
06-20/400-5890

E-mail:

Ovoda: kat.ovoda@gmail.com
Iskola: iskigaz@gmail.com
Weblap: http://www.szentistvan-ketsoprony.hu



http://www.szentistvan-ketsoprony.hu/

A miikddés kezdete:
az iskolaban: 2008. szeptember 1.
az 6vodaban: 2008. szeptember 1.
Az intézmény alapitdja:
Iskola: Szeged-Csanadi Egyhazmegye 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
Ovoda: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
Az intézmény fenntartdja:
Szeged - Csanadi Egyhazmegye 6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.
A fenntartoi jogokat a Szeged — Csanadi Egyhazmegye megbizasa alapjan a Szent Gellért
Katolikus Iskolai Féhatosag (tovabbiakban SzeGeKIF) 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
gyakorolja.

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszi bélyegzé: Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
5674 Kétsoprony, Dozsa Gy. ut 18-20.
OM azonosit6d: 201262
Adoészam: 18393787-2-04
Telefon: 66/246-077

Korbélyegzo: Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
5674 Kétsoprony, Dozsa Gy. ut 18-20.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak: a féigazgatd és megbizésa alapjan a gazda-
sagi ligyintézo, a foigazgato-helyettes, az 6vodavezetd, iskolatitkar.

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

az Alapito okirat
a Miikodési engedély
a Szervezeti és mikodési szabalyzat
a Pedagogiai program
- nevelési program
- Helyi tanterv
. a Hazirend
o az éves Munkaterv



3.  AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartozkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6voda épiilete hétfotdl péntekig 6.45 oratol 17.15 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét az 6voda 6.45 - 17.15 6raig biztositja.

Reggel 6.45 oratol 7.30 oraig, illetve délutan 16.30-t61 17.15 6raig dsszevont csoportban tor-
ténik a gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek 6vodéaban tartdzkodasara vonatkozo szabalyokat a Hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet tigy alakitottuk ki, hogy a sziilok a Hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassék be és vihessék haza.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok tervezett iddpontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Iskola
Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotdl péntekig 6.30 oratdl 17.30 6raig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.15 - 16.15 6raig biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend rogziti.

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

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése
eldtt a sziilok, a tanuldk, €s a neveldk tudomaséara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyele-
tet a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.



3.1.3. Vezetok

Ovoda

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig 6.45-17.15-ig az dvoda vezetdjének, vagy megbizottjanak
az 6vodaban kell tartozkodnia.

Iskola

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 7.15-16.15-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi szlinetek alatt a fenntarto eldirdsai alapjan, a féigazgatd altal meghatarozott és ki-
hirdetett modon tartozkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyerme-
kekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7.15 6ratol és az o6rakozi szilinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabédlyok betartasat ellen-
Orizni.

A tanulo6 a tanitdsi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, a féigazgatd
vagy a féigazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
szilil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt a foigazgatd, vagy annak tavollétében a féigazgato-
helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése a gazdasagi irodaban torté-
nik, 7.30 és 16 6ra kozott.
3.2.2. Alkalmazottak

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek nevelés€hez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.



Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az 6vodapedagdgus
az ovodaban az 6vodai-telephelyvezeto altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodédban megjelenni, a
csoportban torténd munkavégzés elott 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von
maga utan.

Pedagogusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kéznevelési torvény rogziti.

A pedagdégusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az ora-
rendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd és helyettese
allapitjak meg a féigazgato jovahagyasaval, az intézmény miikdodési rendjének fiiggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé fog-
lalkozas eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Nem pedagégus dolgozok

A technikai dolgozdk (gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar, dajkdk, takaritok, épiiletgondnok-
karbantarto, stb.) munkarend;jét a munkakori leirasok szabalyozzak.

Az 6vodapedagogusok, pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak
Osszedllitasndl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell fi-
gyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves Munkaterv ennek alapjan késziil el.

rygr e r

Ovoda:
Az Ovodaban a gyermekek napirendje, heti rendje a csoportnaploban van rogzitve
(oviKRETA elektronikus rendszer).

Iskola:

Az iskolai oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjéan, a
pedagbgus vezetésével a kijelolt termekben torténik, az osztaly- és csoportnaplokban vannak
rogzitve (KRETA elektronikus rendszer).

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé ora reggel 7.45 orakor kezdddik. 7.15 6ratol tigye-
let van az iskoldkban. 7.30 minden tanulonak meg kell érkezni.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 15 perc. A 6. dra utani sziinet 20 perces.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik.
Az o6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Az orarend mellékleteként,
minden félévben tigyeleti rend is késziil.

A nyilt 6rék és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv rogziti.
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A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd vagy helyettese tehet.

A kotelezd orvosi, védondi, iskolafogaszati vizsgalatok a fOigazgatd vagy a helyettes altal
elore egyeztetett és engedélyezett idopontban és modon torténhetnek meg.

3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggé kotelességek, szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagdgusok az éves Munkatervben meghatarozottak szerint kozos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adédoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaréas indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Ovoda

Az 6vodaban az 6vodai-telephelyvezetével egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a
szlldk igényeinek figyelembevételével.

Az 6vodaban minden nap kézosen imadkozunk, dhitatot tartunk, a gyermekek hetente egy
alkalommal hittan foglalkozason, a munkatervben meghatarozottak szerint szentmisén vesz-
nek részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi iinnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Iskola

Az egyéb foglalkozasok idOpontja a mindenkori 6rarend fliggvényében keriil kialakitasra €s
16.15 o6raig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskoldban a tanuldk szamdra tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran

kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miitkodhetnek:
e hitéleti programok

délutani tanulas: napkdzi otthon, tanuldszoba

tehetségfejleszto, felzarkodztatd foglalkozasok, szakkorok

versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kirandulasok

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkor, tomegsport

helyi konyvtar hasznalata

a Miivel6édési Haz rendezvényei

egyeb rendezvények
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Allando hitéleti programok

o hétfo reggelenként 7.40-Kor ahitaton vesziink részt az iskola auldjaban

¢ havonta az iskola tanul6i vasarnapi intézményi misén vesznek részt a Szent Istvan Ki-
raly plébaniatemplomban

¢ az iskolamisék idOpontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra

e atanévet k6z0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum)

a tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tartd pedagogussal kozosen imadkoznak

adventi hetek (december)

rorateé

karacsonyi lelkinap, gyonasi lehetdség

koz0s karacsonyi tinnepség

Betlehemes pasztorjaték a templomban

nagybojti hetek

¢ nagybdjti lelkinap, gyonasi lehetdség

o Keresztutjaras

o Fenntarto altal szervezett hitéleti rendezvények

Idészakos hitéleti programok, pl.:

e atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki ordkra
e ministrans foglalkozés a plébanian

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldoszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Hazirend eldirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt a foigazgat6 hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg kiegyenlitett legyen a
két csoport 1étszama.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alap-
jan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

e a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e cgy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozéasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehe-
tdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedk, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport €s kulturalis versenyeken vehetnek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
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A tanulok felkészitéséért a tanitok, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok, az dvodapedagogusok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv tel-
jesiilése, a neveldmunka eldsegitése a kozosségek fejlesztése érdekében osztalyaik, csoportja-
ik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A tanulmanyi kirandulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfénokok az osztalyfonoki munkaterviikben, az 6vodapedagdgusok a
nevelési terviikkben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idpontig, illetve a kirandulas
megkezdése elott minimum 1 héttel az osztalyfonok, 6vodapedagdgus az intézmény vezetdjé-
nek, illetve az 6voda vezetdjének leadja.

Mizeumi foglalkozasok

Az 6vodapedagdgusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelé-
si terv teljesiilése, a nevelémunka elGsegitése, a szabadidé hasznos elt6ltése érdekében oszta-
lyaik, csoportjaik szdmara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kdzmiivelodési
intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvé-
tele — ha az tanitasi idén kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a
sziil6knek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak a féigazgatdval tortént elozetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a foigazgatd eldzetes engedélyével lehet szer-
vezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény szer-
vezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelmeéert
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SzZMSz-ben és tanuldi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa-
ért

A gyermekek, tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatarozott mo-
don hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a foigazgatd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes féigazgatol engedéllyel lehet hasznalni, a féigazgato
altal meghatarozott rend szerint.
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Téritésmentesen hasznalhatja:
e a gyogytestnevelO tandr, mozgasterapeuta
az utazo logopédus, gydgypedagdgus, pszicholdgus
az iskolaorvos, a védéno
a plébénos, a kaplan
szil6i szervezetek
Kétsoprony Iskoldjaért Alapitvany

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodo
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a féigazgatd joga és felelossége.
Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti iddben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi timogatds formdjaban torténhet.

3.6.3. A pedagogusok munkajahoz sziitkséges informatikai eszkozok meghatarozasa

A pedagodgus hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket, melye-
ket az intézmény biztosit szamara.

A rendelkezésre 4ll6 eszkozok: digitalis tablak, projektorok, laptopok, tablettek, a szamito-
gépterem eszkdzparkja, CD-lejatszok.

3.6.4. A tanulo altal az oktatasi folyamatban készitett dologért jaro dijazas szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré6 megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanul6dt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével —¢s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoz-
tatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan. A megallapo-
dasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megal-
lapodést mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkoto-
ra.

3.7. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanu-
loknak sz6lo, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak a féigazgatd engedélyével torténhet.

3.8. Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején a féigazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi értekezletek,
fogaddorak és egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

Ovoda

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki. Ettdl eltérni, egyedi
esetben csak eldzetes megbeszélést kovetden a sziilo feleldsségére van lehetdség.

Gyermeket csak a sziild engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodéaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék a Hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.
Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjdk megtenni, értesiteniiik kell
az 6vodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

Iskola
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {ligyet inté-
z0k tartozkodhatnak.

A tanulasi idében reggeltdl - 16.15 oraig a sziilok és hozzatartozok az osztalytermek el6tt va-
rakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az
épiiletbdl.
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3.9. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele
3.9.1. Ovodai felvétel

Az ovodaba jelentkez6k az Ovoda vezet6jénél jelentkeznek. A felvételrdl az oOvodai-
telephelyvezet6 dont. A sziil6 a megadott idépontban irathatja be gyermekét az 6vodaba.
Beiratkozaskor a sziiloket tajékoztatjuk gyermekeik dvodai csoportba torténd beosztasanak
lehetdségérdl. A Szakértdi Bizottsagi Szakvéleménnyel rendelkezd sajatos nevelési igényl
gyermekek csoportba sorolasa az 6vodapedagogusok véleményének kikérésével az ovodai-
telephelyvezet6é kompetenciaja.

Ovodank korzethatara Kétsoprony telepiilés kozigazgatasi teriilete.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
Pedagogiai programjat és egyiitt miikkodjon annak megvalositasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményiinkbe jar
e a csaldd az egyhazkozséghez tartozik
¢ a lakohelyiik Kétsoprony teriiletén van
e a sziild a kdzségben munkahellyel rendelkezik.

3.9.2. Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazéasat a foigazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi. Beiskoldza-
sunk korzethatara Kétsoprony telepiilés kozigazgatasi teriilete.
A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild €s a gyermek elfogadja a katolikus értékrendet,
az intézmény Pedagogiai programjat és egyiittmi{ikodjon annak megvaldsitasaban. Tovabbi
szempontok:

e testvér mar az intézményiinkbe jar
az 6vodankbol érkezés
a csalad az egyhazkozséghez tartozik
a lakohelyiik Kétsoprony teriiletén van
a szil6 a kozségben munkahellyel rendelkezik.

A leendd els6é osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbol és jatékos feladatokbol all. Célja a kolcsonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl a féigazgatd dont a kollégék javaslata alapjan.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptéari évben a hato-
dik életévét augusztus 31. napjaig betdltse.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:

o sziikség esetén a szakértdi bizottsdg véleményét,

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

® a sziil6 ¢és gyermek személyi igazolvanyat;

® a sziild és gyermek lakcim és TAJ kartyajat.
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3.9.3. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejezok koézépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.

A sziiléket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

3.9.4. Atvétel mas intézménybél

Az els6-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyer-
mek elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény Pedagogiai programjat ¢és egyiittmiikod-
jon annak megvalositasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményiinkbe jar
a csalad az egyhazkozséghez tartozik
a lakohelylik Kétsopronyban van
a sziild munkahelye Kétsopronyban van

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

e a tanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;

e a sziil6 személyi igazolvanyat;

e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

e az eldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot. A mésodik-nyolcadik évfolyamba je-
lentkez6 tanuldénak az iskola Pedagdgiai programjaban meghatarozott kovetelmények
alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a targyakbol, amelyeket
el6z0 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanul6 felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zd tanulmanyi eredményének, illetve ma-
gatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanuldk 1étszdmanak
figyelembevételével a féigazgatd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1. A nevel6-oktatéo munka belsé ellenorzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért a
foigazgato felel.

Az ellenorzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatd dont.
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Az ellendrzés feladata
e biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését,
e segiteni az intézményben folyo neveld €s oktato munka eredményességét, hatékonysa-
gat,
e megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagdégusok munkavég-
7€sérol,
e kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilso és belsd értékelések elvégzéséhez.

4.2. Belso ellenérzésre jogosultak

o fdigazgatd

o foigazgato-helyettes

o telephely-vezet6

e munkak6zosség-vezetd

e az foigazgato altal megbizott pedagogus, 6vodapedagogus
e gazdasagi ligyintézd

A fdigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a féigazgatd-helyettes, az 6vodavezetd, és a gazdasagi ligyintézd munkajat, ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas.

A féigazgato-helyettes, a munkakozosség-vezetd, az telephely-vezetd és a gazdasagi ligyinté-
z0 a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége

segitOkészség, pontossadg, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

egyittmiikodés

kommunikécid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatérsakkal, felettesekkel, a gye-
rekekkel, tanulokkal, szilokkel

e komplexitas

e a keresztény értekek megjelenitése

Pedagogusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozodan:
e A neveld és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon
e A tanodrakon és tanéran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
- a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
- a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
- felzarkoztato tevékenység
- tervezOmunka
- felépitettség, szervezés
- alkalmazott médszerek
- motivalas
- értékelés
- tanul61 munka, munkafegyelem
- eredményesség a Pedagogiai program ¢€s a Helyi tanterv tiikkrében
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e Osztalyfonoki tevékenység, kzosségeépités
¢ A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio
e A tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracioja
e A tanar-diak, ovoné-gyermek kapcsolat
Egyéb:
e Gazdasagi tigyek
e Intézményi adminisztracio

4.3. A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a Pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leir-
tak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért a foigazgato a felelds.

Tanulok ellenérzése
A tanul6i teljesitmény ellendrzésének formadi: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a Pedagdgiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:
e a tanorak/foglalkozasok latogatasa
e dokumentumok vizsgalata
o gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
e Onértékelés
e interji
e beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, 6vodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség ese-
tén a munkak6zosseg tagjaival meg kell beszélni. Az ora/csoportlatogatas tényet a naplo-
ban/csoportnaploban (KRETA) rogzitjiik.

Nem pedagogus munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
e a gazdasagi ligyek / adminisztracié attekintése, szuroprobaszert, illetve tételes ellendr-
zése
e dokumentumok vizsgélata
e beszdmoltatas szoban és irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5.
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5.2. A foigazgato jogkore és feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Felelds az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, az ésszerii €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcso-
latos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. Képviseli az intéz-
ményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja
a foigazgato-helyettesre, az 6vodai-telephelyvezetére, meghatarozott korben az iskola mas
alkalmazottjaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk zavar-
talan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka
folyamataiban a kapcsolodo ellenérzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen

az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megoOrzése

intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok munkaja-
nak 0sszehangolésa,

a neveldtestiilet vezetése, a nevel6-¢és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

jelen szabdlyzatban és a Hazirendben sziikséges modositdsok alkalmazésa, a szabaly-
zatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

a tantargyfelosztas meghatarozasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulédsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, lelkigyakorlaton valo részvételének biztosi-
tasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasarol,
a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a szlikséges egyeztetési kitelezettségeinek,
dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,
kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal, mas iskolakkal,

kapcsolattartas a helyi plébanossal, hitoktatokkal,

kapcsolattartas a Sziil6i szervezetekkel,

kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szakemberekkel,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

a bér- létszam- és munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlésa,
munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, be-
sorolas,

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

felelds a nemzeti ¢és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,

masodallas, mellékfoglalkozéas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,
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e sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
o felelds az intézmény ellendrzési rendszerének mikodéséért,

o felel a gyermekek €s tanulok baleset megelézésért,

o felelds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
5.3. Az intézmény vezetosége

A fbigazgato kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

o foigazgato-helyettes
o telephely-vezetd
o gazdasagi ligyintézd

A fbigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

A foigazgatot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel a féigazgatd-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

A kibdvitett intézményvezetés tagjai:
. foigazgato
foigazgato-helyettes
telephely-vezetd
plébanos
gyermekvédelmi felelds
a tanuloi kozosségeket (diakonkormanyzat) koordinal6 pedagdgus

Az intézmény vezetOsége az intézmeény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javas-
lattevd joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév el6készitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fiiggden

tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.4. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.4.1. A foigazgato-helyettes, az 6vodai telephely-vezeté feladatai

A foigazgato-helyettes, 6vodai telephely-vezeté munkajat a munkakori leirasaban foglaltak
szerint, a torvényi eldirasoknak megfelelden koteles a foigazgatod kdzvetlen iranyitasa €s el-
lendrzése alatt végezni. Segiti a féigazgatot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értéke-
1és munkajaban.
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Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a foigazgatonak.
A fbigazgato tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvalla-
lasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.4.2. A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibOvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel6zden, illetve a féigazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve a féigazgato
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgatonak, illetve a
foigazgato-helyettesnek.

5.4.3. Helyettesitési rend a foigazgaté vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A féigazgato atruhazott jogkorét és feladatait tavolléte esetén helyettese latja el.
A foigazgato tartds tavolléte /legalabb kettd hét/ esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettesités tovabbi rendje az foigazgato és helyettese akadalyoztatasa esetén:

o pedagdgus, konkrét személyre sz0l6 megbizas alapjan
o esetenként megbizott neveld
o A helyettesités esetén a helyettesitd feleldssége az intézmény mitkdésével, a tanulok

biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni, a helyben szokasos modon.

Amennyiben a féigazgatd lemond, illetve valamilyen okbdl tavozik az intézmény €1érdl, és a
foigazgato-helyettes nem véllalja el az intézmény vezetését, akkor a fenntartod a nevel6testiilet
tagjaibol megbizhat az intézmény vezetésével egy pedagdgust, aki legaldbb 4 éves szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

5.4.4. A képviselet rendje

Az intézményt a f6igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.4.5. A kiadmanyozas rendje

A féigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény miikdodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskoré-
be tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat
e a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott le-
velezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket
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Sajat nevében kiadmanyozza:

e A nevelGtestiilet, sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek jegyz6-
konyvét

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szo616 leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni, al-
kalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket

Az tigyintézOk kiadmanyozasi joga:
Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az in-
tézmény miikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
-a gazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézo
-az lgyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

Az 6vodai telephely-vezet6 (tovabbiakban 6vodavezetd) munkajat a munkakori leirasaban
foglaltak szerint, a torvényi eléirasoknak megfelelden koteles a foigazgatd kozvetlen iranyita-
sa ¢és ellendrzése alatt végezni. Segiti a f0igazgatot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgatonak.

Az 6voda vezetdje a foigazgato tartds tavolléte esetén az dvoda ligyeiben a munkaltatdi és a

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

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az 6voda vezetdje a foéigazgatoval rendszeres
kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodavezetd dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszeres-
séggel tajékoztatja 6t az Ovodaban torténtekrol.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérél az ovodai-telephelyvezeté dont (1d. Ovodai
felvétel).

Az intézmény vezetdje részt vesz az 6voda kiilonboz6 programjain.

Az 6voda neveldtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhdzza 4t.

Az 6vodai-telephelyvezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak a féigazgatod
tudtaval, és alairasaval adhat ki.
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6.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmény szervezeti egységei
e oOvoda
e also tagozat
o felso tagozat
e gazdasagi ligyintézés

Az dvodaban folyd munkaban a foigazgatot segiti az 6vodai-telephelyvezeté a munkakori
leirasaban foglaltak szerint.
Az dvodai-telephelyvezet6 a foigazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az iskolaban folyd munkaban a féigazgatot segiti a féigazgato-helyettes a munkakori leiras-
ban foglaltak szerint.
A féigazgato-helyettes beszamolasi kotelezettséggel tartozik a foigazgatonak.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintéz0 a féigazgatdval egyetértésben, vele eldzetesen
egyeztetve, a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2.1. Az iskolako6zosség, 6vodakozosség

Az iskolakozosséget, illetve az ovodakdzosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és
a sziilok alkotjak.

6.2.2. Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus/ovodapedagdgus munkakort be-
tolté alkalmazottja.

Az 6vodapedagdgus, pedagdgus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfo-
gadésa, a képzettség, €s a ratermettség. A dolgozo felvételérdl a féigazgatd dont.

Dontési, véleményezd jogkdr, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben €s jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e aPedagogiai program elfogadésarol,
az SzMSz elfogadésarol,
a Hazirend elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, besza-
molok elfogadasarol,
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e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk 0sztalyozo-
vizsgara bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott tigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek
e csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
o mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és
az intézmény vezetdjébol alld neveldtestiilet jar el.

Az 6raadd pedagogus a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kiveé-
ve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:
e tanévnyitd értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
munkaértekezlet
egy osztalyban tanit6 nevelOk értekezlete
munkakozosségi értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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6.2.3. Az intézményvezetés és a nevelodtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakdzosség-
vezetOn keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint szobeli, irasbeli tajé-
koztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

6.2.4. A nevelok szakmai munkakozossége, kapcsolattartas

Az intézményl munka hasonl6 feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartd egyetérté-
sével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkako6zdsség feladatai a szaktertiletiikon beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetdség munkdjat,

e részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mod-
szertani korszer(isités),

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté mun-
kajanak szakmai segitésérdl,

o segitséget nyljt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv el6készitéséhez

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakdri leirasaban foglal-
tak alapjan. A munkako6zdsség-vezetdt a munkakozosség vélemeényének kikérésével a foigaz-
gato bizza meg legfeljebb 6t évre.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgato-helyettesnek, illetve az intézmény vezetd-
jének.

A szakmai munkak6z0sség az intézmény Pedagogia programja, munkaterve és a munkakd-
z0sseg tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosség dont
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intéz-
ményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakodzdsség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —

e aPedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankdnyvek, segéd-

konyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.
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A munkako6z6sség szorosan egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, az intézmény dolgozodival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

6.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztat-
nia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd bizza
meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakozosséggel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgato-helyettesnek, illetve az intézmény vezeto-
jének, az eldre meghatarozott modon.

6.2.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakari leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo ren-
deletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakéri leirasukban meghatarozott kdzvetlen feletteseikkel, a féigaz-
gato-helyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7. A tanulok kozosségei

A tanulok kozdss€gét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.

Ovodakozosség

Az 6vodakdzosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban all6 gyermekek 6sszessége alkot-
ja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaro gyermekek Gsszessége.

Iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 tanulok 0sszessége alkotja.
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Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a féigazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket mun-
kakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

Az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. A diakonkormanyzat tagjait az 5-8. osztalyok de-
legaljak. Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozosségi €letének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasz-
tasaban.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérdl,
e hataskorei gyakorlasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét-az Nkt. 48.§ (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal-

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor- a munkaterv részét képezd-szakmai programjanak
megallapitasdhoz,

az egy¢b foglalkozéas formainak meghatdrozasahoz,

a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

az intézményi SzZMSz-ben meghatarozott igyekben,

a Hazirend elfogadasa el6tt,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola Hazirendjében
szabalyozott modon ki kell kérni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot-ha jogszabaly masképp nem rendelkezik- a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanos-
sagra kell hozni.
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6.2.8. Az iskolai sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitiizéseinek megfelelden a koznevelésrol szolo torvény vonatkozod
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja és feladatai
Az intézmény Pedagogiai programjaval 6sszhangban segitse el6 a mindennapos test-
edzés megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii foglalkoztatasat.
A NAT kovetelményrendszerét és a Helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjék a tandrai

testneveléshez.
o Rendszeres sportolasi, jaték, testgyakorlasi és versenyzési lehetéség nyujtasa a tagsag
részére, a mindennapos testedzes biztositasa.
o Az egészséges ¢letmodra nevelés, a testi-lelki egészség megdrzése.
. A mashol rendszeresen nem sportold tanulok bevonésa a sportkdr munkdjaba szamuk-
ra vonzo, kellemes programok felkinélasa.
o A kiilonb6z6 mozgasformak verseny megismertetése, a szabadidd hasznos eltoltésé-
nek a biztositasa.
o Taborozasi lehetdségek biztositasa.
o A tehetségek kivalasztasa, gondozésa, valamint sportegyesiiletbe irdnyitasa.
o A sportrendezvényeken, versenyeken iskolank hirnevének oregbitése.
o Hagyoményok fenntartasa, apolasa, gyarapitasa

Az iskolai sportkor szabalyai:

e Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat,
amely az iskolai munkaterv része.

e A testnevelést tanitok felmérik, hogy a tanulok milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezesét igénylik.

e Az iskolai sportkori foglalkozasok 45 percesek.

e Az iskolai sportkori foglalkozas vezetdje sportkori naploban vezeti a foglalkozéasok
idejét, a résztvevok 1étszamat.

e Az ISK vezetdje benevezi és elkiséri a tanuldkat a kiillonb6zd versenyekre.

Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés 6ran biztositja.

Az iskola
o részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
. ellendriz, beszdmoltat (félévenként)
o az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a l1étesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja
. az alaptevékenységhez kapcsolddo versenyekre az utazas koltségeit allja.
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6.2.9. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulék kozott

Ovoda

Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a cso-
portfoglalkozasok keretében.

Iskola

A pedagogusok az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil
e az osztalyfonoki 6rdkon
o hétfo reggeli iskolai 6sszejovetelen tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkonkormanyzat tagjai ré-
vén képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik nevelGiket, illet-
ve a foigazgatot.

A tanulot és a tanul6 sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és irdsban a
tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

6.3. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az 6vodaban, az iskolaban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kzosség dont
-sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
-tisztségviseldinek megvalasztasarol,
-azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot a sziil6i szervezetre
atruhazza.

Az 6vodai, iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziildi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kote-
lezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott donté-
sek, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil61 szervezet véleményét a Pedagdgiai prog-

ram, az SzMSz, tovabba a Héazirend elfogadésa elott.

A sziil6i szervezet a féigazgato elézetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
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A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziiksé-
ges feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba meg-
adjon ehhez minden t6le elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezett-
ségének teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai embe-
r1 meltosagat €s jogait, tiszteletet tandsitson irantuk.

a szll6é gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden,
sajat vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintet-
tel szabadon valaszthat 6vodat, iskolat. A gyermek- ha nem cselekvéképtelen-
tizennegyedik életévének betoltésétol a sziilo ezt a jogat gyermekével kdzosen
gyakorolhatja,

a szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszol-
galat intézményét. A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a neve-
1¢ési tanacsadédson, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi, 6vo-
dapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha
a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre ja-
vaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé nem tesz
eleget, a tankeriileti kézpont kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai programjat, Hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi elémenetelérdl rendszere-
sen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
kezdeményezze sziildi szervezet, 6vodaszEk, iskolaszék létrehozasat, és annak
munkdjaban, tovabba a sziildi képviselok megvalasztasaban, mint valaszto és
mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, az
ovodaszék, iskolaszék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl sza-
mitott tizendt napon belill az 6vodaszéktdl, iskolaszéktol legkésbb a tizenotod-
dik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozéasokon,

személyesen vagy képviseldi utjan-jogszabalyban meghatirozottak szerint-részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1. Sziil6i munkako6zosség

Az intézményben a szililéknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakdzdsségeit az egy osztalyba, csoportba jaré tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.
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Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkez6 tisztségvisel6-
ket valasztjak:

e clnok

e clndkhelyettes

e | tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javasla-
taikat delegaltjuk, vagy az osztalyfénok, 6vodapedagogus segitségével juttatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

6.3.2. Sziil6i valasztmany

Az iskolaban a magasabb jogszabdlyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érde-
kelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara, a neveld-oktaté munka
segitésére, valamint az iskolahasznéalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi valasztmany
mikodik.

A sziil6i valasztmany feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A sziiléi valasztmany tagjai a
sziil6i munkako6zosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.
A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve irasban torténik.

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i szervezetekkel a sziil6i valaszt-
many iilésein, a fogaddorakon, illetve eldzetesen egyeztetett idédpontban.

A sziil6i szervezetek a féigazgatdt fogadoordjan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhdzza fel a
szlil6i szervezetet.

6.3.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérol, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
a féigazgato:
-a valasztmanyi értekezleten,
-a sziiloi értekezleteken,
-az éves eseménynaptarban,
-a foly6son elhelyezett hirdetotablan,
-a honlapon,
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-a fogadoorakon,

-szbbeli, vagy irasbeli modon,

az osztalyfénokok:

-a sziloi értekezleten,

-a fogadoorakon,

-szbbeli, vagy irasbeli modon,

-a Sziil6i szervezet megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
-a sziloi értekezletek,
-a fogado orak,
-a nyilt napok,
-az irasbeli tajékoztatok,
-a félévi értesitd,
-az év végi bizonyitvany.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

6.4. Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
A Fenntartoval: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosaggal (SzeGeKIF),
6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.
- Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.
- A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetdi értekez-
letek soran.
A plébanossal (Szent Istvan Kiraly Plébania, 5674 Kétsoprony, Dozsa it 10.)
- Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja
az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tennivaldokat.
- Az éves munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti a havi szentmisék, megemlékezések,
a lelki percek, a reggeli imak, az adventi, nagybojti hetek és lelki napok, keresztut,
a Veni Sancte, Te Deum, 6vodai programok, stb. idépontjat és tartalmat.
- Az intézményben folyo hittan oktatas megszervezése és feliigyelete a plébanos fel-
adata.
A Polgarmesteri Hivatallal (5674 Kétsoprony Dézsa ut 11.)
- Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 igyekben az intézmény veze-
tdje tajékoztatast ad, illetve kap a Polgdrmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.
A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, iskolakkal
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) Békéscsaba
- Szakmai tovabbképzések, bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabol.
- Versenyek kapcsan.
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal (5674 Kétsoprony Dézsa tt 22.)
- Az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a ta-
nulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasa érdekében.

34



- Haaz intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszko-
zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti
Ko6zponttol

- A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont koordinatora segiti a szocialis és gyer-
mekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi
rendelet, palyézati lehetdségek, stb.)

- A Csaladsegito ¢és Gyermekjoléti Kozpont koordinatora alkalmanként, meghivasra
részt vesz a nevel0i értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

- A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett
tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

- A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Csaladsegitod és Gyermekjoléti
Kozpont szervezi.

- Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamara a munkako-
z0sségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo részvételt.

- Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek

- megeldzésére.

Szakszolgalatokkal

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetosége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi egészségiigyi haldzattal (iskolaorvos, védono,
fogorvos) €s ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizs-
galatat.

A helyi és az Orszigos Szlovak Onkorméanyzattal

Az eredményes oktato- és neveldomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsola-
tot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az intézményt tamogatd Kétsoprony Iskolajaért Alapitvany kuratoriumaval

az alapitvany képviseldjén keresztiil

Az egyhazkozség képviselbtestiiletével

A kornyékbeli oktatasi intézményekkel

A Miivelddési Hazzal

A Miivelddési Haz vezet6jével az 6vodai telephelyvezetd és a foigazgatd-helyettes

A helyi kdnyvtarral

A konyvtar vezetdjével

Az iskolarendérrel

A szocialis segitovel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgato és a foigazgatd-helyettes a
felelosek.
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7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az intézmény logdja

A kéz keresztet tart, Jézus attributumat, aki segit az embereknek eljutni
Istenhez.

Az imara kulcsolt kéz jelenti a fohaszt Istenhez, az Egyhdz gyermeket
ovo- védo, segitd kezét.

Ugyanakkor a kéz belsé feliilete templomot formaz, Isten hazat, amely
befogadja a gyengét, a gyermeket, a jovo emberét. A kisgyermek hatan
iskolataska, amely a tanulés, tudas tarhaza és ehhez a tudashoz segit
hozz4, ad tdmaszt Isten. A keret templomablaka mindezt keretbe fogja
¢s a gyermek lelkét és értelmét kinyitja a vilag felé

KETSOPRONY

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiil6 hagyomanyaink:

Ovoda:

Minden nap imadkozunk, ahitatot tartunk.

A gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, hetente egy alka-
lommal hittan foglalkozason vesznek részt.

Megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrol

Iskola:

A tanévet k6z0s, tinnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
Napi ima: tanitds kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd pedagodgussal kdozdsen
imadkoznak.

Ko6z6s miséken a gyerekek végzik a szolgélatokat: ministralnak, olvassak az olvas-
manyt, szentleckét, konyorgéseket.

Egyhazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola tankdnyvtarat.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Meglinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles egyhazi napjai, iinnepei:
Tanszer- és taskaszentelés
Terményaldas
Mindenszentek-halottak napja
Adventi gyertyagyujtas
Részvétel hajnali szentmiséken (Rorate)
Betlehemezés az ¢jféli misén
Vizkereszt-teremszentelés az iskoldban
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Keresztut

Adventi lelkinap

Nagybdjti lelkinap

Piinkosd

Intézményi szentmisék

Elsdéaldozas

Bérmalkozas

Szent Istvan linnepe augusztus 20-an

A tanév jeles napjai, liinnepei:
A magyar népmese hete
Oktéber 1. A zene vilagnapja
Nyilt hét
Mikulés
Karacsonyi tinnepség
Farsang
Marcius 25. A tehetség napja
Aprilis 11. Koltészet napja
Aprilis 22. Fold napja

Anyak napja
Gyermeknap
Ballagas

Allami iinnepek, amelyekrél iskolank auldjaban emlékeziink meg:
okt. 6. Aradi vértantik emléknapja
okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc
febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
marc. 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc
apr. 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja
jun. 4. A nemzeti Osszetartozas napja

A Hazirendben meghatarozott tinnepélyeken iinnepld ruhdban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya / nadrag, tinnepi cipd).

Az iskolai rendezvények, linnepélyek, megemlékezések részletesen megtalalhatok az éves
munkatervben a feladatok és feleldsok megjelolésével.
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8. INTEZMENYI \{11:1)6-, (’)VQ ELOIRASOK, A TANUL()K
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE-
NEK ELJARASRENDJE

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben tanari, 6vodapedagogusi feliigyelettel biztositjuk a
gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem elott tartasaval valasztjuk ki a berendezési targya-
kat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfe-
lel6, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozodja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.
Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos!
8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal be-
tartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd
6vodai, iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodapedagogusok a gyermekeket €letkoruk-
nak megfelel balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben fel-
hivjuk a gyermekek figyelmét.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika és tervezés, digitalis kulttra)
baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
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A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziik-
séges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyfor-
rasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglal-
kozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
az intézmény koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
a Hazirend balesetvédelmi eldirasait
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
- tanulmanyi kiranduléasok, tarak elott
- kozhasznli munkavégzés megkezdése elott
- rendkiviili események utan
- tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
ill. tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az €letkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertet-
jik a f6bb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az es€s megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra térekvo viselkedését.

Az intézmény vezetdje és a gazdasagi ligyintéz6 az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a szlikséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv eldirdsai sze-
rint kell elvégezni.

A tlizriad6rol, rendkiviili eseményrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.
8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
a sérilt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, orvost vagy ment6t kell hivnia,
a sziilot értesitenie kell,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az in-
tézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is
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részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost vagy mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett vol-
na elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az Oktatasi Hivatal izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvveze-
td rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmeneti-
leg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kito6ltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgéalas befejezésekor, de legké-
sObb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektro-
nikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy pél-
déanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyz6konyv
egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intéz-
mény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott ki-
lencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosoda-
sat,
a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzOkdnyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kidllito korméanyhivatal részére.
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Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset ki-
vizsgélasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az in-
tézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az in-
tézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

a természeti katasztrofa,

a tlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kdzoIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézke-
désre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelha-
rit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds ira-
nyitasaval a tliz- és bombariadé tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk a bent
tartdzkodoknak az intézmény teriiletét.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok, 6vodapedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
az épiiletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tart6 neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tar-
tozkodo gyerekekre is gondolnia kell,
a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
séban segiteni kell,
a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik gyermek, tanul6 az épiiletben,
a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre tor-
ténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek)

fogadésarol

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellata-
sanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy
az 6vodaba jaré gyermek, valamint a tankdtelezettség végéig az altalanos iskolaba jar6 tanuld
évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Ovoda

Koételezd orvosi vizsgalat az 6vodaban évente, fogaszati szlirés.

Kotelezd védondi sziirés:
testsulymérés, magassagmérés, latasélesség, mozgasszervek vizsgalata, vérnyomasmé-
rés, altalanos személyi higiéné évente 1 alkalommal,
tisztasagi vizsgalat, tetvességi vizsgalat évente tobb alkalommal,
szinlatas 6 éves korban

Iskola

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

altalanos fizikai allapot felmérésére

csont- s izomrendszer

1égz06 rendszer

keringési rendszer
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javaslat gyogytestnevelésre
javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelezd véddoltasok:
6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyar6, rubeola, mumpsz
7. évfolyam: Hepatitisz B
Jarvany esetén, amennyiben a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont elrendeli, influenza
elleni véddoltas
Kételezd védondi sziirés:
Minden évfolyamon: stly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomads, pajzsmirigy
tapintas, ludtalp szlrés (javaslat a ladtalp tornara)
Tetvességi sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor
Védondi foglalkozas:
5. évfolyamon: egészséges taplalkozas
6-7. évfolyamon: serdiil6kor jellemzdi, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében
8. évfolyamon: elsdsegély nyujtési, csecsemdgondozasi ismeretek

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

8.4. Jatszotereink biztonsaga

Az intézménylinkben talalhato jatszotéri eszkozok biztonsaganak folyamatos biztositasa
érdekében a gazdasagi ligyintézdvel az intézményvezetdvel egyeztetve Karbantartdsi €s
ellendrzési tervet készit.
A jatszoterek dokumentéacidja megtalalhato:

e a gazdasagi irodaban

e az Gvodaban

Az ellenorzések fajtai:

8.4.1. Rendszeres napi ellendrzés

E vizsgalatok soran a lathatd karokat, veszélyforrasokat és az egyes elemek sériiléseit kell
meghatarozni, valamint az aljzat vizsgalatakor a kemény targyakat és szennyezddéseket. A
jatékfeliileteken, esési feliileteken, lengbelemeken és csuszofeliileteken a szemrevételezéssel
érzékelhetd hibakat kell felderiteni. A biztonsagi teriileteket, ha sziikséges, fel kell tolteni (pl.
cstiszdak kornyékén).

A rendkiviili karokat és toréseket azonnal meg kell sziintetni, hogy a jatékok biztonsaga és
hasznalhatosaga az eldirdsoknak megfeleljen.

Ellendrzés gyakorisdga: folyamatosan, a gyerekek feliigyelete kozben

Végzi: a gyermekek feliigyeletével megbizott pedagogus, ovodapedagogus illetve a dajka,
takarito.

Dokumentalas: hiba/€szrevétel esetén az ellendrzési naploban
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8.4.2. Operativ ellenérzés

Részletes ellendrzés, mely a jatékeszkoz stabilitasanak €s mikodésének feliilvizsgalatara ter-
jed ki, kiemelten a kopasokra és a zart kialakitasu szerkezeti részekre, valamint a rendszeres
ellendrzés és a gyartoi utasitdsok szerinti vizsgalat.Az ellendrzés szemrevételezéssel és terhe-
1ési probaval torténik.

Ellendrzés gyakorisaga: negyedévente
Végzi: az iskola gondnoka, az 6vodaban a takaritd
Dokumentalés: az ellendrzési naploban

Az ellendrzésnek els6 sorban ki kell terjednie:
e atisztasagra,
e azlitéscsillapito talaj mennyiségére/mindségére
e az esetlegesen eldfordulod hibakra (torés, szakadas)
e az alapozdsra, a jatszotéri eszkoz stabilitdséra.

8.4.3. Eves atfogo ellenérzés

Az éves atfogo ellendrzés soran elvégzendd feladatok
o részletes vizsgalat, mint az operativ ellen6rzéseknél
e azalapok és rogzitések ellendrzése,
o fa-, fém- és feliiletkezelt feliiletek alapos ellendrzése.

Ellendrzés gyakorisaga: évente egyszer
Végzi: az iskola gondnoka, az 6vodaban a vezetd 6vond és a takaritd
Dokumentalas: jegyz6konyvben

Kiemelt figyelemmel kell lenni

az iddjarasi karok miatt a fa-, fém- és feliiletkezelt feliiletek feltjitasi igényére,
a korrodalodott csomoponti elemek cseréjének sziikségessegere,
azon elemek ellendrzésére, melyek a fagyasi periddus elejétdl nyugalomban voltak In-
tenziven hasznalt jatékok esetében szigoribb ellendrzést kell tartani, melyeknél az
alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

e a hasznalat mértéke,

e avandalizmus szintje,

e azelemszélek allapota,

e kornyezetszennyezeés,

e ajaték kora.
A jatszotéri eszkozok ellendrzését, karbantartasat minden esetben a Karbantartasi és el-
lendrzési terv szempontjai szerint kell elvégezni.
Az ellendrzést és a sziikséges intézkedéseket az ellendrzési naploban, jegyzOkdnyvben
kell dokumentalni.
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8.4.4. Veszélyhelyzetben sziikséges teendok

Ha a mikodés kozben a biztonsagot veszélyeztetd hianyossag tapasztalhato, azt azon-
nal meg kell sziintetni.

Ha ez nem lehetséges, akkor a jatszotéri eszk6z hasznalatat meg kell akadalyozni. Erre
a gyermekek, tanuldk figyelmét nem elég szdban felhivni. A nem biztonsagos jatszotéri
eszkozt- a veszélyhelyzet megsziintetéséig-jol lathatd moédon korbe kell keriteni.

8.4.5. Baleset esetén sziikséges teendok

A jatszotéren tortént balesetekrdl az adott jatszotér dokumentaciés mappajaban 1évo baleseti
naploban feljegyzést kell késziteni. Ezen kiviil a 8.1.2. pontban leirtak szerint kell eljarni.

9. AFEGYELMIELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célo-
kat szolgal.

9.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kis-
kort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyantusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezve-
telétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras le-
folytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras-
ban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megal-
lapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglal-
takat a kotelességszegd tanulo osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, érte-
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sitd levél kikiildése) az intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo f¢l,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
megrovas,
e szigorl megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizéras az iskolabdl.

Tankételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor
a szil6 koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kor-
manyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az athelye-
z¢s masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a tanuld
atvételérdl a masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttata-
sok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem veégzdodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell sza-
mitani. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elko-
vetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanulo sziiléjét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
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9.3. Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg
gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvé-
nyes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi sszegének otven szazalékat,
ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Gsszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéri-
tésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felel6s-
sége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharit-
hatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatarta-
sa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, leheto-
v¢ kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag
eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bilintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés ese-
tén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartam-
ra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torveé-
nyes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tar-
gyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tarta-
ni, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

47



A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhes-
sen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizott-
sag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mel-
lett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat.
Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdeté-
sét az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas €s szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogéarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatérozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idStar-
tamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas

megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso fokon a nevelGtes-
tiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba
a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfo-
ku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményé-
vel ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozot-
takon tal az sem, aki az els6fokl fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az,
aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kisko-
ra tanuld esetén a sziilg is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok ese-
tén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoktl fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat. Ha az iskolanak, a tanul6 kart okozott, a
foigazgato, koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmér-
ni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgéalat eredményérdl

a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A t4jékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1. Féigazgato-helyettes

A féigazgato-helyettest a féigazgatd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A féigazgato-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szerve-
z¢€s, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

A féigazgatot a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel he-
lyettesiti tdvollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)
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A f6igazgato-helyettes feladatai:
Elkésziti az orarendet, a terem- €s az ligyeleti beosztast.
Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.
Gondoskodik a helyettesitési rend dsszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.
Gondoskodik a napkozis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.
Elkésziti a tanéran kiviili foglalkozasok 1d6- és terembeosztasat.
Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.
Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hatar-
iddket.
Gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, megirasardl, hataridore beérkeztetéseéral.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.
Végzbs tanuldk tovabbtanulasanak ligyintézésében kdzremiikodik.
Elokésziti a leendd elsOs tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat.
Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemii felmentéseket.
Egyeztetés utdn megrendeli a nyomtatvanyokat.
Kozremiikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.
Megszervezi az SNI-s és BTMN-es tanulok vizsgalatat, feliilvizsgalatat.
Szervezi az iskola dekoralasat.
Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérol, eldadasok, rendezvények, bemutato tani-
tasok alkalmabol.
Felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.
Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.
Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai mun-
kajat.
Tartalmi, mdodszertani segitséget nyujt a tantdrgyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és
ellendrzése terén.
Felelds a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracio pontos végzéséért (torzs-
konyv, naplo).
Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az intézményveze-
tonek.
Ellenoérzi, elemzi, értékeli:
- a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
- a felméréseket, méréseket
- a tanul6i mulasztasokat
- a délutani foglalkozasok rendjét.
Gondoskodik arrél, hogy az 01j pedagdgusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, az iskola do-
kumentumaival, az adminisztracios teendokkel.
Segiti a neveldtestiiletet szakmai autonomia gyakorlasadban, pedagogiai, modszertani,
egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a sze-
retetteljes, védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi tigy-
intézének.
A foigazgato kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taborokat.
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A torvényben meghatarozott éraszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktan-
targyat tanitani.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

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

10.2. Ovodai telephelyvezetd

Az 6vodai telephelyvezet6t (a tovabbiakban: dvodavezetd) a foigazgatd bizza meg a fenntartd
véleményének kikérésével.
Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Az dvodavezetd a foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.
Munk4jat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel a foigazgatonak tartozik. A foigazgato tartds tavolléte esetén az
ovoda tligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel
helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.) Dontései el6tt egyeztetni koteles a foigazga-
toval. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak a féigazgato tudtaval, és alairasaval
adhat Ki.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:
e Folyamatosan ellendrzi az 6voda mitkddésének rendjét és a dolgozok munkafe-
gyelmeét.
Az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit.
Konkrét tények alapjan mindsitéseket készit.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.
Az dvoda neveldtestiilete és az dsszes dolgozdja szamara értekezletet szervez.
Tajékozddik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitvatartasahoz, a nyari €s a téli
sziineteltetés¢hez, a nevelés nélkiili munkanapok szaménak és tartalmanak
megszervezéséhez.
e A dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja.
e Negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és -
felhasznalas helyzetét.
e Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol.
e Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét.
e Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kap-
csolatos jelentési kotelezettségnek.

Taniigyigazgatasi feladatai:
e Segitséget nyujt a sziiléknek a gyermekelhelyezéshez.
e El6késziti a statisztikai adatszolgaltatast.
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o A gyermekek 6vodai felvételét megszervezi, felvételi €s eléjegyzési naplot ve-
zet.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

e Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztési
naplé pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat (oviKRETA).

e A gyermekek hianyzasa esetén jogszabalyokban meghatarozott eldirasok sze-
rint jar el.

o Sziikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol.

o Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasdnak megszervezéséhez.

Pedagoégiai feladatai:
a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,
az évoda pedagogiai szakmai irdnyitojaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a neve-
16munkat,
gondoskodik arrdl, hogy az uj 6vodapedagoégusok megismerkedjenek az dvoda kiala-
kult gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkozo jogszabalyokkal, az intéz-
mény dokumentumaival, az adminisztracios teendékkel,
segiti a nevelQtestiiletet az autonomia gyakorladsdban, pedagdgiai, modszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban,
példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a sze-
retetteljes, védettséget nyujtdé 6voné-gyermek viszony kialakitasaban,
a neveldtestiilet javaslata alapjan 6sszeallitja az 6voda Pedagdgiai programjat és mun-
katervét, Hazirendjét,
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,
segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,
a neveldtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a dol-
gozok tovabbképzeését, tapasztalatcseréket szervez,
a pedagdgiai innovacid érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti,
hogy az 6vondk megismerjék a kiilonbozé modszereket,
belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik,
eldkesziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket,
figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének menetét és fejlesztését,
segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Ellendrzési feladatai:
az ellen6rz6 tevékenységbe bevonhatja a szaktanacsadot, szakértot,
vizsgalatokat szervez és végez a pedagogiai munka €s a nevelés elemzéséhez,
értekeld megallapitasarol feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz Gtmutatast és
javaslatot ad,
figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését,
vizsgalati és egy€b tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbesz¢€l az érintettek-
kel,
értekezleteket szervez a nevelémunka jobbitasa érdekében,
ellendrzi a konyha rendeltetésszerti miikodését,
felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai:
az 6vodavezetd a feltjitasara javaslatot tehet a gazdasagi ligyintézonek,
az 6voda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsarol gondoskodik a kor-
nyezet-egészségligyi, balesetvédelmi eldirasainak megfelelden,
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az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az j eszkdzok
beszerzésérol,
ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezés megszervezését €s lebonyolitasat, a mun-
ka-és tlizvédelmi oktatast,
felelOs a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért, gondoskodik arrol,
hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint legyenek nyilvantartva,
kapcsolatot tart az NNK, az étkeztet6 vallalat munkatarsaival,
gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese meg-
bizza.

10.3. Munkako6zosség-vezeto

A munkakozosség-vezetot a féigazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alap-
jén.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

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

Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolita-
saban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozosség elé terjeszti elfo-
gadasra az intézmény Pedagogia programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad a féigazgatonak.
A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:
a munkakozosség Osszetételét, tagjainak névsorat,
a munkakdzosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak
tikrében,
a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitdsanak szintereit,
a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok el-
latasat,
a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,
a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)
valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,
a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és aldirasat.

Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanorakat) szer-
vez, segiti a szakirodalom felhasznalésat.
Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
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A szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet. Osszefoglald elem-
zést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, igény szerint a féigazgatd részére
a munkak6zosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarol
az év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamol6 tartalmazza:
a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat a Ki-
tlizott célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés in-
dokait,
a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a jovo évre tervezett elképzeléseket,
a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Lehetdség szerint tovabbképzéseken vesz részt, €s az ott hallottakat ismerteti a munkak6zos-
ség tagjaival.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgato vagy helyettese meg-
bizza.

10.4. Osztalyfénok

Az osztalyfénokot a féigazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.
Munkéba alladsaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munk3jat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatdsok
alapjan végzi.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki tanmenet,
melyet a munkatervben megjel6lt idopontban a féigazgato-helyettesnek véleményezésre atad.
Az intézményvezetd a meghatarozott szempontoknak megfelelé tanmenetet jovahagyja.
Az osztalyfénoki tanmenetben régziti az osztalykirandulas és a tandran kiviili programok ter-
vezetét.
A tanmenetnek tartalmaznia kell:
az osztalyfoénoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket, illetve
a sziikséges eszkozoket
valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhdz-, illetve miuzeumlatogatas, ki-
randulas, stb.)
Az osztalyfonok osztalya kdzosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kiala-
kulasat.
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Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe véve a szemé-
lyiségfejlodés tényezait.

Ismerteti az osztaly tanuldival €s azok sziileivel a Hazirendet, gondoskodik annak betartasa-
rol.

Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuldknak kezébe adja az iskola Héazirendjét.

Részt vesz a havonta esedékes intézményi miséken, a heti reggeli k6zos imakon.
Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkdjat, latogatja oraikat. Eszrevé-
teleit és az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (plébanos, pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi
felel6s, gyamiigyi munkatars, szocialis segitd, iskolarendor stb.)

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, errdl beszamol az intézményvezetés-
nek. Az ellendrz6 ttjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulé magatartasarol, tanulma-
nyi elémenetelérol.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiillonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamadra a sziikséges adatokat hatar-
idére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérdoéivek, sziildi nyilatkozatok hatariddre valod visszaérkezésérol,
hianytalan 0sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztést, a palyaorientéaciot.
Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

A félévi és év végi zard értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyu;t:
az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlédésérdl, tennivalokrol
a kitling, illetve jeles tanulokrol
a bukésok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okair6l
a tovabbtanulas helyzetérol
az osztalyprogramokrol

A hetesek, tligyeletesek, feleldsok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.
Munkaval ¢s munkéra nevel.

Kéthavonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évo érdemjegyeket, figyelemmel kiséri
az ellendrzd konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilot a tanulé gyenge teljesitmé-
nyérdl — a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az elsd félévben nov. 30-ig, a masodik félév-
ben apr. 30-ig. Hataridore, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat
(osztalynaplo naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbta-
nulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).
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Figyelemmel kiséri, havonta Gsszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a sziikséges 1épéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a neve-
16testiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfoénok, sajat hataskorben az SZMSz-ben felruhazott jogainal fogva indokolt eset-
ben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
Tovabbi tavollétet a sziil6 eldzetes irasbeli kérelme alapjan a foigazgato engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgo-
sit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzsség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoéran kiviili program szervezése esetén el6z6leg irasban leadja az intézményvezetének a
részt vevOk névsorat, a tdvozas €s érkezés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyeb tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgatd vagy helyettese meg-
bizza.

10.5. Pedagogus

Munkaltatdja a féigazgato.
Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a Helyi tan-
tervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy
neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyis€égének fejlodése-
rol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvar-
hatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,
a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakem-
berekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat
eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés maga-
tartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, egymas szeretetére
¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmii-
kodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat, fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsaga-
it, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, ma-
sokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban.
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Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre, ismerje és alkalmazza az iskola
nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Tekintse hivatés-
nak munkdjat, ¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a szllot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményé-
r0l, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, a sziilo —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és joga-
it maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, okta-
tomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervez-
ve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a Helyi tantervben és a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyek-
kel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munk4jat,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a Pedagogiai programban és az SZMSz-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az is-
kolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

meg0rizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elis-
merjék,
a Pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modsze-
reit megvalassza,
a Helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédle-
teket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket, hozzajusson a munkajahoz sziik-
séges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi informacidkhoz,
a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai prog-
ramjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢€s értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet
tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos me-
gyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,
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szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis €s or-
szagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel.
A tandrak kezdo, illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.
Az 6rakozi sziinetekben beosztés szerint ligyeletet 14t el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezet6 engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, el6készitd) foglalkozasi tervet készit, mely tar-
talmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas ¢és érkezés idopont-
jat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetonek.

A munkébol val6 rendkiviili tivolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.30 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek iras-
ban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyevel
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket a helyettesitOknek vagy a féigazgatd-
helyettesnek elézetesen leadja, eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagogus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a heti reggeli kdzos iman, az intézményi szentmiséken.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zék-
ben. A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.
A pedagogus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.
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Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajan-
dékot, kdlesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.
Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, me-
lyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el. A tanme-
net/foglalkozasi terv a kovetkezoket tartalmazza:

az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kvetelményrendszerét,

céljat, feladatat,

a tandra/foglalkozas szamat, témajat,

az 0j fogalmakat, ismereteket,

a szemlélteto eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztendd kompetencidkat,

a folyamatos ismétlést.

A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban
eldre jelzi a naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb
a megiratasat koveto két héten beliil kijavitja, a tanulok és sziileik szamara megtekinthetové
teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az ltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naplo-
ban és az ellenérz6be bejegyezteti. Havonta atlagosan legalabb egy érdemjegyet ad, amit az
ellenérzdébe és a naploba is bejegyez.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az
alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara kijavitja.

A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
0nallo6 tanulasra nevel
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyette-
se megbizza.

10.6. Ovodapedagogus

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

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alap-
programja ¢és a helyi Pedagogiai program szerinti nevelése.
Kozvetlen felettese az 6vodai telephelyvezeto.
Kotelessége, hogy
neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodése-
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r0l, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvar-
hatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egylttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakem-
berekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbe-
csiilésére, egylittmikoddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni intézményilinkben. Legyen igénye a szakmai és vallasi to-
vabbképzésre,

legyen nyitott munkatdrsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse hivatas-
nak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szlilokkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval €s elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltuan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, mun-
kajat szakszerlien megtervezve végezze,

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

a Pedagogiai programban és az SZMSz-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel,
pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, iinnep-
ségeken €s az éves Munkaterv szerinti rendezvényeken, hataridére megszerezze a kote-
lez6 mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

megOrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elis-

merjek,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informa-
cidkhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai prog-
ramjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢€s értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
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részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos me-
gyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és or-
szagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

Az 6vodapedagogus munkarendje:

Napi munkarend;jét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliiggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a csoportmunkajanak kezdete el6tt 5 perccel

A munkébdl valé rendkiviili taivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az dvodavezetonek legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az 6vodavezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az 6vodavezetdnek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz il16 61tozék-
ben. A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal val6d kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tantsit. Munkdaba allasaval az intézmény belsd

tigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Az dvodapedagogus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd, ill. megbizottja engedélyével hagyhat-
jael.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokésos figyelmesség kivételével - ajan-
dékot, kdlesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden.
Idében és megfeleld modon tdjékoztatja a sziiloket a kiillonboz6 programokrol, feladatokrol.

A csalddokat bevonja az 6vodai életbe, hivatalos formaban fogaddoran, sziiloi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.
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Az 6voda hagyomanyait €s linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az iinneplés mod-
jat.

Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.
Kiilonos feleldssége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Segiti az 6voda Munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat (pl. a
helyettesités, eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa, jegyzokonyvvezetés, palyazat-
irasban valo részvétel, hallgatok gyakorlatanak vezetése, az 6voda kulcsaiért, a riasztd be-
lizemeléséért valo feleldsség).

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd, az intézményve-
zetd vagy helyettese megbizza.

10.7. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Munkaltatdja a féigazgato.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Munk4jat a munkaszerz6désében meghatarozott draszamban, az intézmény vezetdjének ira-
nyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziinteté-
sében, ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor ellendrzdben irdsban tajékoztatja a gyermek- és
ifjusagvédelmi (ellendrzo) felelos személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

Feladata, hogy:
segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek
fel,
a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,
gyermekbantalmazas vélelme esetén a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézponthoz for-
dul,
részt vesz az esetmegbeszéléseken,
a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanul6 lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmes-
teri hivatalanal,
az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
Nevelési Tanacsad6, Drogambulancia, stb.) elérhetéségét,
nyilvantartast vezet az iskoldban 1év0 veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanuldkrol.
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Segiti az iskola Munkatervében nem rogzitett, év kzben adodo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese
megbizza.

10.8. Gazdasagi iigyintézé

Munkaltatoja a foigazgato.
A vezet0i feladat ellatasaval a foigazgato bizza meg.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a féigazgato allapitja meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényé-
ben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl val6 rendkiviili tivolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 éraig bejelenti a féigazgatonak vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a foigazgatonak legalabb 5
nappal elébb jelez. A tdvolmaradaést csak a féigazgatod engedélyével kezdheti meg.
Tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad a foigazgatonak a folyamatban 1évo ligyek-
rdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik annak
elvégeztetésérol. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdz-
kodas helyét)

8 munkanapon beliil bejelenti. Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem doha-
nyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokkal a féigazgatonak elszdmol, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megorzi,
barminemi informaciét csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
Ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:
Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan mitkddtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.
Elkésziti €s nyomon koveti az intézmény
gazdasagi terveit,

beszamoloit (félév, év vége),
koltségvetését és annak modositasait.
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Kiilonos kotelezettsége:
a pénziigyi fegyelem betartatasa,
havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,
a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.
Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrol, valamint a 1étszamrol.
Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos teenddket.
Viltozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masolopapir, nyomtatdpatron). El6késziti a mo-
sO- ¢és tisztitOszervasarlas tervét.

Tervezi €s kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az dlloményaért anyagilag is fele-
16s. Havonta alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitdszer ellatmanyat.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartéhoz eljuttatja.

A fenntartohoz idében eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

A fenntart6 felé negyedévenként jelentést készit a 1étszamok, étkezési adatok aktualis helyze-
térol.

Feliigyeli a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek nyilvantartasat.
Ellendrzi a szigori szdmadast nyomtatvanyok, anyagok, torzskdnyvek archivéalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket el6késziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
Intézi az intézmény miikdodéséhez sziikséges banki ligyleteket.
Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Elékésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.
Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az 6vodaban és az iskoléban.
Felel6s a tankonyvellatds megszervezéséért €s szocialis ligyek intézéséért.

Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A karbantartoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando tertileteket.
Kozremiikddik az iskolabutor, irodaszer €s egyéb beszerzésekben €s azokat szdm szerint, mi-

ndségileg atveszi.
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A f6igazgatoval és a karbantartoval egyiittmiikodve tervezi a karbantartast és felajitast.
Irdnyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 1j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese meg-
bizza.

Napi munkarendjét a féigazgato allapitja meg, az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényé-
ben.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Gondoskodik arrdl, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok munka-
szerzddéstlikkel (moddositott munkaszerzodésiikkel) egyiddben megkapjak az ellatando feladat-
ra vonatkozo munkakdri leirdsukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefliz.
Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcesolatos dokumentumokat, azokat személyi
anyagukban megdrzi.

Osszesité tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérdl.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés szakszerli vég-
rehajtasarol. Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridok betartasarol.

Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a Tarsadalombiztosi-
tasi [gazgatosagon.

Kapcsolatot tart az NNK munkatarsaival.

Gondoskodik a HACCP szabélyainak betartasarol.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelen-
tési kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuldi sériiléseket.

Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét.
Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi litemezésben 0sszesités alapjan ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas és felhasz-
nalas helyzetét.
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Ellatja a tankonyvtari feladatokat. Kozremiikodik a tankonyvellatds megszervezésében, lebo-
nyolitasaban

10.9. Iskolatitkar

Munkaltatoja a foigazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a féigazgato allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fliggvényé-
ben.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili taivolmaradasat és annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.15 oraig bejelenti a féigazgatonak vagy helyettesének.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a féigazgatonak legalabb 5
nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat havonta aliratja a dolgozokkal, az egyik példanyt a dol-
gozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban leflizi.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.
Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérol.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A Ki- és beérkezo leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatdsarol, postazasarol.

Felel6s a gyermek-, tanuléd- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére tOrténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes és papir alapt tanuléi nyilvantartast vezet. Osszegyfijti az étkezési térités meg-
allapitasahoz sziikséges igazolasokat.
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A tanulok beiskolazaséaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményve-
zetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkéban.
Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd Utasitasara.

Pedagdgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.
Gondoskodik a fénymasold miikddésérdl és mukodtetésérol.

Kezeli az intézményi levelezést. Az érkezett kiilldeményeket az érintettek szamara azonnal
tovabbitja.

Kapcsolatot tart konyvterjeszté cégekkel.
Az irodaban alland¢ telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasardl. A hianyzo tanuldk bejelentését regisztralja, az
osztalyfonokot tajékoztatja.

Intézi a tanulobiztositissal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos iigye-
ket.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgato vagy helyettese, illet-
ve a gazdasagi vezetd megbizza.

10.10. Fiito-karbantarto

Munkaltatdja a féigazgato.
Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 6raig bejelenti a féigazgatonak vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a foéigazgatonak legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak a foigazgatd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.
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Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tlirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, hetente két alkalommal az 6voda épiiletét, az esetleges
meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.)
tajékoztatja a gazdasagi ligyintézot, folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag és a gazdasa-
gossag figyelembevételével. A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-,
¢s munkavédelmi eldirdsait maradéktalanul koteles betartani.

Rendszeresen ellendrzi a csatornakat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol.
Rendszeresen ellendrzi a szennyvizaknakat.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerii mikodésérol.

Ellend6rzési naplot vezet:

. naponta a jatszotéri jatékokrol,

. hetente a sportkapukrol.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

Az dvodéaban gondoskodik a sziikséges javitasok elvégzésérdl, a flinyirasrol.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mitkodésérdl.

Elvégzi a téli felkésziilést (eszkdzok, homok, szordanyag).

Fltési szezon eldtt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges biztonsag-
technikai vizsgalatokrol.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese meg-
bizza.

10.11. Konyhai dolgozo (iskola)

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

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg a féigazgato jovahagyasaval, az intéz-
mény mukodeési rendjének fiiggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 éraig bejelenti a féigazgatonak vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a féigazgatonak legalabb 5
nappal elébb jelez. A tdvolmaradést csak a féigazgatod engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakok, ellendrzi a termeket, kapukat, bezarja és
beriasztja az iskola épiiletét. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag
idején a tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszdmol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Munkajat kozvetlentil a gazdasagi ligyintézd iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.

Biztositja az iskolai étkezést.
EllenOrzi az étkezok l1étszamat.

Felel6s a tanulok részére az étel kiosztasaért.
A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szdmara ,,repe-
taként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti.

A rendezvényeknek megteleléen modositja az étkezések idopontjait.

Felelds a konyhai higiéniai eldirdsok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban, el6készi-
toben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartézkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.
Felelds az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
tigyintézOnek hataridon beliil leadni.

Konyhai munkaja soran az eldirasoknak megfeleld munka-, illetve véddruhat viseli.
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Evente egyszer munkakdpeny és cipd illeti meg.
Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egytittmiikodik az NNK munkatarsaval, €s az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszkdzok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi ligyintézo felé.
Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese meg-
bizza.

10.12. Konyhai dolgozé (6voda)

Munkaltatoja a foigazgato.
Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg a féigazgatd jovahagyasaval, az intézmény
mikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatelladtdsanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.15 oraig bejelenti az 6vodavezetonek, a féigazgatonak vagy helyettes-
ének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az 6vodavezetdének legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az 6vodavezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkdzoket meg0rzi, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Munkdjat kozvetleniil az 6vodavezetd irdnyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.
Egyiittmiikodik az iskolatitkarral, dajkaval a rendelésekkel, a létszamnyilvantartassal €s a
befizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az 6vodai étkezést.

Meghatarozott idépontban elszallitja az ételt az 6vodaba.
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Ellendrzi az étkezok 1étszamat.
Felelds az 6vodaban étkezok részére az étel kiosztasaért.
A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara ,,repe-
taként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti.

A kozegészségiigyi szempont szerint elmosogatja az edényeket, eszkoztarolo-szekrényeket, az
ételszallitd kocsit, a hiitészekrényt.

A rendezvényeknek megfelelden mddositja az étkezések idpontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban, el6készi-
toben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartézkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.

Felelds az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
vezetOnek hataridon beliil leadni.

Konyhai munkéja soran az eldirasoknak megfeleld munka-, illetve véddruhat viseli.

Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont munkatarsaval, és az ész-
revételeknek megfeleléen azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszkdzok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi vezetd felé.

A konyhai tevékenységek kozti idében, illetve valamelyik dajka hidnyzasa esetén részt vesz a
dajkai teenddk ellatasaban.

Elvégzi a konyha naponkénti folyamatos takaritasat, a hetenkénti és iddszakonkénti nagytaka-
ritast.

Részt vesz az 6voda takaritasaban.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd, foigazgatd vagy
helyettese megbizza.

10.14. Takarité - iskola

Munkaltatoja a féigazgato.
Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg a féigazgatd jovahagyasaval, az intéz-
mény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 6raig bejelenti a féigazgatonak vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) a foéigazgatonak irdsban leg-
alabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak a foigazgatod engedélyével kezdheti meg.
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Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdz-
kodas helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egy¢€b helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat, kilincse-
ket, iriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett szeméttarolo-
kat.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csapte-
lepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldiras ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkdja végzéséhez sziikséges tisztito-
szereket.

A felvett takaritoszerekeért és eszkozokert feleldsséget vallal.

Evente egy alkalommal munkacipd illeti meg.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese meg-
bizza.

10.14. Takarito - ovoda

Munkaltatoja a féigazgato.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg a féigazgatd jovahagyasaval, az intézmény
miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Munkateriilete az egész 6voda munkaidében
az 6vodat csak az 6vodavezetd, vagy helyettesének engedélyével hagyhatja el.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.15 oraig bejelenti a féigazgatonak vagy helyettesének. Minden eldre
lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az 6vodavezetonek legalabb 5 nappal elébb
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jelez. A tavolmaradast csak az dvodavezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét)
8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutatd magatartast tanisit.

A gyermek dvodai magatartasarol, egészségi allapotardl a sziiloknek felvilagositast nem ad-
hat.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Tisztan tartja az 6voda helyiségeit, udvarat. Ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi
a hetenkénti illet6leg idészakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.

Minden nap feltorol, felporszivozik.

Gereblyézi, felsepri sziikség esetén az udvart. A lehullott leveleket, dgakat gylijtéhelyre viszi.
Tisztan tartja az utcai, udvari jardakat, illetve a teraszt.

Az 6voda nyitasi id6pontjara a takaritasi munkat az egészségligyi- és balesetvédelmi eldira-
soknak megfelelden befejezi.

A gyermekek beérkezése utan felmossa az 61t6z6t és az eldteret.

Az ovodai textilidkat, — gyermektakarok, konyhai textilidk és babaruhak kivételével — kimos-
sa, vasalja.

Esetenként kimossa és fert6tleniti azokat a takarokat €s fektetOket, amelyekre az egészségiigyi
eldirasok vonatkoznak.

Gondozza az 6voda viragoskertjét.

Sziikség esetén gondoskodik elegendd ivo- és mosdovizrol.

Kezeli a kazant. Az energiatakarékossagi szempontok figyelembevételével, ugy végezze a
munkat, hogy a csoportszobak hdmérséklete nyitasi idore elérje a 20 C°-ot, de azt ne haladja
tal.

Folyamatosan ellen6rzi a fiitésrendszer vizellatast, sziikség esetén gondoskodik annak feltol-
tésérol.

Ellatja a kazanhaz folyamatos takaritasat.

A feladata az egészségligyi helyiségek fertOtlenitése, felmosasa, WC-k lemosésa, mosdokagy-
10k tisztantartasa, torolkozok cseréje, szappantartok utantdltése, WC papir kihelyezése.
Evente harom alkalommal nagytakaritast kell végeznie a tavaszi, nyari, 6szi id6szakban (ab-
lakok lemosasa, fliggdnyok kimosasa, az 6voda helyiségeinek nagytakaritasa).

Az intézmény teriiletén talalhato cserepes virdagok gondozésa.

Munkatertileten észlelt meghibasodasok jelentése az 6vodavezetdnek, kiilonos tekintettel a
jatszoudvarra. Munkateriiletén a higiéniai eldirasok, valamint a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasok betartasa.

Hetente kiteszi az elszéllitand6 hulladékot.

A tisztitoszereket az erre kijelolt zart helyen tartja, gondoskodik beszerzéstikrol.
Szabadsagolas illetve betegség esetén, valamint egyéb indokolt esetben a munkakorébe nem
tartozo munkat is koteles atmenetileg elvégezni, illetve a dajkai munkéba besegiteni.
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Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd, foigazgatd vagy
helyettese megbizza.

10.15. Dajka

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

Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg a féigazgatd jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodape-
dagogus iranyitasa alapjan végzi.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavég-
zésre rendelkezésre alljon.

A munkébdl valé rendkiviili taivolmaradasat és annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.15 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az 6vodavezetdnek legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az 6vodavezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! A tudomaésara jutott pedagdgiai informéciokat
titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutatdé magatartast tanusit. FObb tevékenységei, felelossége:

A csoportvezetd 6voné altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasa-
ban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési tervek-
nek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a gyerme-
kek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.
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A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremukodik, az
6vond ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61to6zdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulé-
sat.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladékta-
lanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A konyhai teenddkkel megbizott dajkanak besegit az étkezések elokészitésében, mosogatas-
nal.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Koézremiikddik a csoportszoba atrendezésében, testnevelés foglalkozas eldtt sziikség esetén
feltorli a padlot.

Etkezés utan, ha sziikséges felsepri a lehullott ételmaradékot.

Sziikség esetén sajat csoportjaban letorli a port.

A maszokak alatt, hintanal, homokozonal a homokot naponta felassa, sziikség szerint locsolja.
Sziikség szerint segit a hintak, maszokak és csuszdak feliigyeleténél az udvaron, a jatszoesz-
kozok meghibdsodasat ellendrzi, észleléskor jelenti az 6vodavezetdnek.

Hetente legaladbb egyszer felsepri az udvari jatéktarolot €s babahazat.

A nap minden szakaban ellatja a gyermekek vécéztetését, ligyel, hogy gyermek a mosdoban
egyediil ne legyen.

Az arra raszorul6 gyermeket esetenként lemossa, tisztaba teszi.

Fogmosas utan kimossa a mosdokagylot, ledbliti a WC-t, feltorli a kovet.

Pénteken fertdtleniti, kimossa a fogmoso felszerelést.

Az 6ltdzében ebéd utan felseper, sziikség szerint feltdrol.

Hianyzas esetén elvégzi a takaritasi munkat.

Meghatarozott idépontban elszallitja az ételt az 6vodaba.

Ellendrzi az étkezd gyermekek 1étszamat, 1étszamot jelent.

Elkésziti az uzsonnat, a tizorait.

Kiadagolja a csoport 1étszamanak megfeleld mennyiségben a tizorait, ebédet, uzsonnat.

A kozegészségiigyi szempont szerint elmosogatja az edényeket, a szallito- és étkezd edé-
nyeszkoztarolo-szekrényeket, az ételszallitd kocsit, a hiitdszekrényt.

Gondoskodik az ételmintar6l. Elvégzi a konyha naponkénti folyamatos takaritasat, a heten-
kénti és id6szakonkénti nagytakaritast.

Felelds azért, hogy idegenek a konyhaban nem tartozkodhatnak.

Betartja a konyhara vonatkoz6 HACCP eldirasokat.

Konyhai munkaja soran az eléirasoknak megfeleld munka-, illetve véddruhat viseli.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Kiilonleges feleldssége:
A gyermekek magatartasarol, fejlodésérdl a sziiléket nem tajékoztathatja. Ez az dvoda-
pedagogus feladata.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Tevékenysége, munkavégzése soran felelosséggel tartozik a gyermekek biztonsagaért.
A higiénias szabalyokat betartja.
A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien, a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen haszndlja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Mindig betartja a munka- és tiizvédelmi elGirasokat.
Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Az 6voda épiiletének zarasa elott ellendrzi a nyilaszarokat, a csapokat, dramtalanit, be-
kapcsolja a riasztot.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato, az 6vodavezetd, vagy
annak helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kdtelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.9) alapjan intézménylink Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott pa-
piralapt nyomtatvany,
elektronikus okirat,
nyomdai Uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

o

11.1. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézményiinkben KRETA és oviKRETA elektronikus naplot hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezését,
az intézmény nevét,
cimét,
OM azonositéjat,
a nevelési/ tanitasi évet,
az intézményvezetd alairasat,
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsa-
inak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kii-
16n e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi tigyintézo és a foigazgato-helyettes)
férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi €s mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnapld,
az 6vodai torzskonyv,
a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
a beirasi naplo,
a bizonyitvany,
a torzslap kiilive, belive,
az értesitd (ellendrzo),
az osztalynaplo,
a csoportnaplo,
az egyéb foglalkozasi naplo,
a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanulok nyilvantartasa,
az étkeztetési nyilvantartas,
a tanuloi jogviszony igazold lapja - KIR
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A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast ala-
irassal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomata-
val kell hitelesiteni.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Intézményiinkben az iskolai — konyvtari feladatokat a helyi nyilvanos konyvtar latja el, melyet
a megyei konyvtar szolgéltatasainak igénybevételével teljesit. A konyvtar az iskolanak koz-
vetlen szomszédsagaban talalhato.

A konyvtar sajatos eszkozeivel, szabad 1égkorével, személyiségre hatd tevékenységével szol-
galja az ismeretelsajatitast, a tanulast, az onmiivelést, a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a
magatartdsi problémakkal kiiszkddd tanuldok beilleszkedését, a szocidlis, kulturalis hatranyok
lekiizdését.

A tartés tankonyvek nyilvantartdsa, kdlcsonzése és selejtezése az iskola Tankonyvtari
Szabalyzata szerint torténik.

12.1. Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankonyvfelelds kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolita-
saban.

Feladatai:

eldkesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai tankonyvtar allomanyaba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat
leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Iskolank a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskola nyilvantartadséba felvett tankonyve-
ket kapjak meg hasznalatra.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott tantargyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
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iskolai tankonyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek leg-
alabb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kote-
lez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tu-
lajdonaba, az iskolai tankonyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a tankonyvtarbol kélesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illet-
ve elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és vissza-

adasara vonatkozdan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

az iskolai tankdnyvtarbol a 2024/2025-6s tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszer-
zett konyveket, melyet atvettem és az atvételt alairdasommal igazoltam.

2025. janius 15-ig az iskolai tankonyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartoés tankdnyve-
ket.

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik, vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig
a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam.............. ALAITAS e,
Osztaly...............

A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tan-
év kozben felvett tankdnyveket leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulod sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol, meg-
rongalasabol szarmazd kart az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti hasznala-
tabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola kiilon adatbazisban ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
az osztalyokba, a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober- november)
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Kartérités

A tanuld a tAmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 al-
lapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25%-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0S

e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai tankonyvtarbdl tankdnyvet, tartdés tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése
e anyagi kartérités a féigazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési Szabélyzatat a neve-
16testiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2024. december 2.

Jelen SzMSz az intézmény fenntartojanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag jova-
hagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megeldzd Szervezeti és mitkodési szabalyzat érvényte-
lenné valik.

Modosités csak a neveldtestiilet elfogaddsaval és a fenntartd jovahagyaséaval lehetséges.

Az SzMSz moédositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e anevelOtestiilet
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e az intézmény vezetdje
o sziil61 kozosség

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onal-
16 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6-
irasait az intézmény vezetdje a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mo-
dosithatja.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzatok betar-
tasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatodi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betar-
tasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje nyilva-
nos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A Szervezeti és miikodési Szabalyzat
egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhato meg:
e aziskola fenntartojanal
az intézmény vezetdjénél
az 6voda vezetdjénél
az iskola tanari szobdjaban
intézményi honlapon

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak, Pedagogiai programjanak, Hazirendjé-
nek egy példanyat az iskola auldjaban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanulok helyben
olvasassal, az iskola nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik és az intézményvezeto-
t6l tajékoztatast kérhetnek.

Az SzMSz-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

Az 6vodapedagogus, pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére
osztalyfonoki oran ad tdjékoztatast a Pedagdgiai programrol.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulo-
nak atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrol a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6z0 tanév végén az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak azokrol a tan-
konyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, ame-
lyekre a kdvetkez6 tanévben a neveld €s oktatdé munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Oket,
tovabba az iskolatol kdlcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.
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Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:
www.szentistvan-ketsoprony.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetGségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csopor-
tok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto 4l-
tal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefuggo értékelésének nyilva-
nos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsga-
latok nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves Munkaterv alapjan a ne-
velési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmeére vonat-
kozo jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és miik6dési szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai programot,

az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét €s szakképzettse-
get,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitGk szamat, iskolai vég-
zettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoséget,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

A Szervezeti és mlikodési szabalyzat 1. szamt melléklete az Adatkezelési szabalyzat.

. o T
Kétsoprony, 2025. szeptember 1. //\:\ i \ Lo -‘\‘\
Cr gt 6%
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14.
L.
Jegyzokonyv

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatat a

RATIFIKACIOS ZARADEKOK

nevelGtestiilet 2025 év szeptember ho 1. napjan 100 % ardnyban elfogadta.
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II.

Jegyzokonyv

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az
ovodai és iskolai sziil6i kézosség véleményezte.

Kétsoprony, 2025. szeptember 1.

az iskolai sziil6i k6zosség képviseldje
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I11.

Jegyzokonyv

A Szent Istvan Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a
tanuloi kozosség véleményezte.

Kétsoprony, 2025. szeptember 1.

Gaydds [P

tanuloi k6zosség képviseldje
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