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1. BEVEzZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kézoktatasi intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. Térvény, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latardl szolé EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza

— amuikddés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak
és a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézmeényben vald benntartozkodasanak rendjét,

— a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

— abelépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

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

— avezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetbk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

— azintézményvezetd vagy intézmeényvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

— avezetbk és a szllbi szervezet, kdzosség kdzotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

— anevelbtestlet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

— akulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészséglgyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast,

— az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

— aszakmai munkakdzdsségek egyuttmiikddését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

— az alapfoku mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségugyi feligyelet és
ellatas rendjét,

— azintézményi védd, 6vo elbirasokat,
— barmely rendkivili esemeény esetén szikséges teenddket,

— annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
Pedagodgiai programrdl,

— azokat az lgyeket, amelyekben a szlil6i szervezetet, k6zdsséget a Szervezeti és
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mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel,

— anevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra kerilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

— az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
— az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

— azintézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras mintakat,

— mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével 6sszefliiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

— az egyeéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

— adiakdénkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat mikoédéséhez szikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

— aziskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

— agyermekek, tanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

— az alapfoku mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar Szervezeti és
mikodési szabalyzatat,

Szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozhatdk azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikddését garantaloé szabalyok, amelyek megtartasa kételezd az intézmény
terlletén tartozkodo6 szuldknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas sze-
mélyeknek.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kdzoktatasi intézmény jellemz6i

— Azintézmény neve: Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
— OM azonositoja: 037729

— Székhelye: 2000 Szentendre, Bajcsy-Zs. u. 4.

— Tipusa: tébbcélu kdzoktatasi intézmény

— napkdziotthonos 6voda, 4 csoporttal

— nappali rendszer( altalanos iskola, alapfoku nevelési és oktatasi tevékenység 8
évfolyamon

— Elérhetéségei:
- Iskola
o Telefon: 06-26/310-529
o Fax: 06-26/310-529

o E-mail: szentandrasisk@gmail.com

o Weblap: www.szentandrasiskola.hu
- Ovoda
o Telefon: 06-26/311-608

o E-mail: andrasovi@gmail.com

o Weblap: www.andrasovi.hu
— A mikodés kezdete:
— Iskolaban: 1993. szeptember 1.
— Ovodaban: 1992. junius 16.

— Az intézmény alapitdja: Szentendrei Rémai Katolikus Plébania (2000 Szentendre,
Bajcsy-Zs. utca 2.), Szentendre, 1993.

- Az intézmény fenntartéja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri
u. 62.). A fenntartéi jogokat az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye megbizasabdl
az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosaga (EKIF)
gyakorolja (1035 Budapest, Kérhaz u. 37.)

2.2. Az intézményi bélyegzdk felirata:

Hosszu bélyegzé:  Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2000 Szentendre Bajcsy-Zsilinszky utca 4.
Korbélyegzé: Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és az dvodavezetd,
megbizasa alapjan a gazdasagi vezetd, és az intézményvezetd-helyettes.
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2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

— Alapité okirat

— Mikodési engedély

— Szervezeti és miikddési szabalyzat
— Pedagdgiai program

— Nevelési program

— Helyi tanterv

— Hazirend

—  Eves munkaterv
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3. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartézkodas rendje
3.1.1. Gyermekek, tanulék

Ovoda

Az 6voda épllete hétf6tél péntekig 7.00 oratol 17.00 6raig tart nyitva. A gyermekek
feligyeletét az dvoda 7.00 - 17.00 oraig biztositja. Reggel 7 6ratdl 7.30-ig, illetve délutan
16.30-t61 17 6raig 6sszevont csoportban torténik a gyermekek évodai nevelése.

A gyermekek évodaban tartézkodasara vonatkozoé szabalyokat a hazirend régziti.

Az 6voda a nyari szlinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélklli munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Iskola

Az iskola éplilete tanitasi id6ben hétf6tdl péntekig 7 oratdl 21 éraig tart nyitva. A tanulék fel-
ugyeletét az iskola 7.00 - 17.00 oraig biztositja. A tanuldk iskolaban tartézkodasara vonatko-
z0 szabdlyokat a Hazirend régziti. 17.00—21.00 6raig az intézményvezet6 altal engedélyezett
egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevdi tartozkodhatnak az iskolaban.
Ezeken részt vevd gyermekek fellgyeletérél a szervezd gondoskodik. Az intézményt szom-
baton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetéje altal engedélye-
zett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo elté-
résre esetenként az intézmény vezet6je adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan. A tanitasi
szunetek, tanitas nélkuli munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri
rendelet alapjan - az éves munkaterv hatarozza meg. Az iskola a tanitasi sztinetekben a hi-
vatalos ugyek intézésére kulon ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intéz-
mény vezetdje hatarozza meg és azt a szlinet megkezdése elbtt a szuldk, a tanuldk, és a
nevel6k tudomasara hozza. A nyari szinetben az irodai Ggyeletet a fenntart6 el6irasai alap-
jan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakoéri leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
3.1.3. Vezetdk

Ovoda

Szorgalmi idében hétfétél péntekig 7.00-17-ig az intézmény vezetbjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az évodaban kell tartozkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétfétél péntekig 7.00-21.00-ig az intézmény vezetbjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia. A tanitasi szlinetek alatt a fenntarté
el6irasai alapjan, az intézmeényvezet6 altal meghatarozott és kihirdetett modon tartozkodnak
a vezetdk az épuletben.
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3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulék

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7.20 d6ratol és az 6rakozi szlinetek idején tanari tgyelet mikodik. Az
ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk magatarta-
séat, az épllet rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. A tanulé a tanitasi 6rak idején csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézmeényvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épuletét. Rendkivili esetben szll6i keérés hidanyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara. Szorgalmi
idében a nevelbi és a tanuldi hivatalos lUgyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasagi
irodaban torténik, 7.30 és 15.30 6ra kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kdtelességeit a Nemzeti Kbznevelési torvény rogziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakari leirasok szabalyozzak. Az
ovodapedagdgus az évodaban az dvodavezetd altal készitett beosztas szerint tartézkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkészilten kételes az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan.

Pedagoégusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti. A pedagogu-
sok munkarendjét a munkakdri leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az érarendben meg-
hatarozott feladataik hatarozzak meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, az Ggyeleti és
helyettesitési rendet a vezet6 helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mikodési rendjének fuggvényében. A pedagdgus az aznapi feladatokra felkészul-
ten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas elétt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozék

A technikai dolgozok (irodai dolgozdok, konyhai dolgozdék, takaritok, portasok, stb.) munka-
rendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.
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 készdl el.
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3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggd viselkedési és megjelenési
szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagoégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, lelkigyakorlatokon, rendezvényeken vesznek részt. Az intézmény
szellemiségébdl adoddan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak viselkedésének, megjelené-
sének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tikroznie. Az erre vonat-
kozé szabalyokat a Hazirend tartalmazza. Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés
esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Ovoda

Az 6vodaban az 6vodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a szul6k
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben régzitettek szerint (pl. néptanc, madarovi).
Az egyéb foglalkozasokon évodapedagogus is részt vesz.

A munkatervben meghatarozott médon emlékezink meg az egyhazi Gnnepekrdl, jeles
magyar szentekrél.

Kirandulasok

Az évodapedagogusok a nevelési terv teljesulése, a neveldmunka elésegitése erdekében,
csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

A kirandulas tervezett helyét, idejét, az vodapedagdgusok a nevelési tervikben rogzitik.

A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az évodapedagogus az évoda vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az dvodavezetd el6zetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrél, az épllet allagmegdvasardl a rendezvény
szervez6je gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik.

Iskola

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi érak és az egyéb foglalkozasok kdzti sziinetek, valamint a féétkezésre
biztositott hosszabb szunet rendjét a Hazirend hatarozza meg. A tanulasi idg, illetve a sza-
badidds foglalkozasok idépontja a mindenkori 6rarend fliggvényében kerul kialakitasra. Az
egyeéb foglalkozdsokat 17 éraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fuggvényében. Az
iskolaban a tanulok szamara tébbek kdzott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran
kivili allando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok mikddhetnek:

— hitéleti programok

— délutani tanulas: napkoézi otthon, tanulészoba

— tehetségfejleszté, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok
— versenyek, vetélkeddk, bemutatok

— kirandulasok

— muzeumi foglalkozasok

— iskolai sportkor, témegsport
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— iskolai kdnyvtar hasznalata
— egyéb rendezvények
Allandé hitéleti programok:

— Hétfé reggelenként (,A” héten az alsésoknak, ,B” héten a fels6sdknek) 7.45-7.55-ig a
kaplan vezetésével kozos reggeli elmélkedést tartunk a tornateremben. Minden mas
tanitasi nap kezdetén az érat tarté pedagodgus - a tanulok életkori sajatossagait
figyelembe véve - reggeli percekkel hangolja ra a tanuldkat a napra.

— Minden tanitas kezdetén és végén a tanuldk az orat tarté pedagogussal kézdsen
imadkoznak.

— Az egyhazi unnepeinkrél a reggeli elmélkedéseken, vagy kdzos szentmisén
emlékezlnk meg, az éves munkaterv alapjan.

— Atanulék havonta egy iskolamisén, és félévente egy-egy osztalymisén vesznek részt
az éves program alapjan.

— A csaladoktdl elvarjuk, hogy vasarnaponként rendszeresen vegyenek részt
szentmisén, vagy istentiszteleten a sajat egyhazkoézségukben.

— Atanévet kézds, Unnepi szentmisével kezdjik és fejezzik be. (Veni Sancte, Te
Deum) Ballagé diakjaink szentmise keretében is elkdszdnnek iskolajuktél.

— Tanuléink minden szunetben imadkozhatnak az iskola kapolnajaban.

— Minden évben megemlékezink iskolank védészentjérél. (Szent Andras Nap)
— Adventi id6ben segitjuk és szorgalmazzuk a roratékon valo részvételt.

— Adventi lelkigyakorlatot szerveziink, gyénasi lehetdéséget biztositunk.

— Kobz0s karacsonyi Unnepséget szervezunk.

— Vizkeresztkor részt vesziink iskolank ,hazszentelésén”.

— Nagybdgjtben lelkigyakorlatot szervezink, gyonasi lehetéség biztositunk,

— Keresztutjarast tartunk.

— Anyak napjan az els6 osztalyosok misort adnak.

— Punkésd havaban a 3. évfolyamosok els6 szent gyonasara, és els6 szent aldozasara
kerul sor.

Id6szakos hitéleti programok:
— Atyakat, szerzeteseket hivunk meg hittan, illetve osztalyféndki drakra.

— Az osztalyok szamara egyhazi innepekkel kapcsolatos programokat szerveznek az
osztalyfénokok, hittanarok.

— Az osztalyoknak karitativ munkakat szervezunk.
Délutani tanulas, napkézi, tanulészoba:

A napkdzibe, tanulészobara torténé felvétel a szll6 kérésére torténik a Hazirend elbirasai
alapjan, szikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felel8s, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezet6 hagyja jova. A csoportok dsszeallitasanal az isko-
lavezetés figyel arra, hogy lehetbleg azonos évfolyamu, illetve azonos délutani elfoglaltsagu
tanuldk kerlljenek egy csoportba. A délutani tanulas zavartalansaga érdekében 15 dra utan
lehet elvinni a gyerekeket a napkdzibél. A pedagdgus csak a szlilb elézetes irasbeli nyilatko-
zata alapjan engedheti haza a gyermeket. A napkézis foglalkozasrol valé eltavozas csak a

12 /109



Szent Andras Katolikus Altalanos @ Szervezeti és mikodési

Iskola és Ovoda szabalyzat

szUl6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan térténhet a napkdzis neveld engedélyével.
Tehetségfejlesztd, felzarkdztatéd foglalkozasok, szakkordk:

A tehetségfejleszt6, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkérok megszervezését minden tanév
elején, az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A foglalkozasokra valo jelentkezés:

— afelzarkéztato foglalkozasok kivételével dnkéntes,
— atanév elején torténik,
— egy tanévre szol.

A felzarkdztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan, a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvétellk a felzarkdztatd foglalkozasokon kotele-
z8. A tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, szuléi, neveléi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuléi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken valo részvételre is felkészitjik. A
tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a felelések.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a nevelémunka elésegitése érdeké-
ben osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulas idejét az
éves munkaterv hatarozza meg. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokok az
osztalyféndki munkatervikben rogzitik. Az osztalykirandulas tervét a munkatervben megha-
tarozott idépontig, az osztalyfénok az intézmény vezetéjének szuléi beleegyezd nyilatkozattal
leadja.

Mdzeumi foglalkozasok

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények teljesilése, a nevelémunka el6se-
gitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara muzeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kuldnféle kozmivel6dési intézményekben, illetve mlvészeti
el6adasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idén kivdl
esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmerilé kéltségeket a szlildknek kell fedeznitk. A
foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént elé6zetes egyeztetés utan szervezheté meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezets el6zetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a fellgyeletrél, az épllet allagmegdvasardl a ren-
dezvény szervezéje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi felelésséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:
— azintézmény tulajdonanak megovasaeért, védelméeért
— azintézmeény rendjének, tisztasaganak megbrzéséeért
— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

— azintézményi Szervezeti és miikddési szabalyzatban és tanuléi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért
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A gyermekek, tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatarozott mo-
don hasznalhatjak. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az intézmény helyisé-
geit csak el6zetes intézmeényvezetbi engedéllyel lehet hasznalni, az intézményvezeté altal
meghatarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznalhatja:

— aziskolaorvos, a védoéno,

— alogopédus

— aseniorok

— apszicholégus

— aplébanos, a kaplan hittanérai,

— evangélikus lelkész hittanérai,

— aplébanos altal tamogatott kbzdsségek (alfa, antidchia, hazas hittancsoport stb.),
— szUl6 suli, szil6é kosar,

— azintézményvezetd altal engedélyezett keresztény kdozoésségi csoport.

Az intézmény helyiségeiben, teruletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédé
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyerme-
kek, tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathaté.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit klls6 igényldknek kuldn megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény létesitményeinek,
helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és felelbssége. Bérbeadas kizardlag az
intézmény vezetdjének engedélyével torténhet. Az intézmény helyiségeit hasznalo kilsé
igénybevevOk csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az
épuletben. A bérbeadas soran belépd személyek felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értik 6
felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a
bérld anyagi felel6sséggel tartozik. A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befi-
zetése szamla ellenében az intézmény pénztaraba, illetve alapitvanyi tamogatas formajaban
torténhet.

3.7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban, iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, ta-
nuloknak szo6l6, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 6sszefliggd reklamtevékenység folytathatd. Az intézményben reklamtevé-
kenység csak az intézményvezet engedélyével térténhet, csak az intézmény pecsétjével
ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat kerilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a szUl6i érte-
kezletek, fogaddorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a szulék, hozzatartozék az
épuletben tartézkodhatnak.

Ovoda

14 /109




Szent Andras Katolikus Altalanos @ Szervezeti és mikodési

Iskola és Ovoda szabalyzat

Gyermek csak kisérettel jbhet az dvodaba és csak kisérettel mehet ki.
Gyermeket csak a szlil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épliletbdl.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a szulék a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekuket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil hozhassak be és vihessék
haza. Amennyiben ezt valamilyen rendkivili esemény miatt nem tudjak megtenni,
értesitenitk kell az évodat, hogy a gyermek megfelelé elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

Iskola

Az iskola éplletébe érkezé szUlék, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az is-
kola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos tgyet intéz6k
tartézkodhatnak. A tanulasi id6ben reggeltdl 11.45-ig, ill. délutan 14.00-15.00 o6raig a szUul6k
és hozzatartozok az livegajto elétt varakoznak gyermekeikre. A délutani szabadidés foglal-
kozasok alatt csak nevik és a gyermek nevének megadasaval Iéphetnek az épuletbe.
Gyermeket csak a szlil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épuletbdl. Idegen ér-
kezése esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett, mikor tavo-
zott), majd értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén en-
gedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épuletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanuldk felvétele

3.9.1. Ovodai felvétel

Az 6vodaba jelentkezdk az dvoda vezetdjénél jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezetd
dont, az évodavezetbvel és a plébanos atyaval torténé egyeztetés utan. A szulé a megadott
idépontban, az elézetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az 6vodaba.

A gyermek csoportba vald beosztasarol az évodavezetd dont.
Ovodanknak nincs kérzethatara.

A felvétel alapveté szempontja, hogy a szul6é gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi
ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai
programjat es egyuttmikodjon annak megvalositasaban.

Tovabbi szempontok:
testvér mar az intézménytunkbe jar,
a csalad az egyhazkozséghez tartozik,

a lakohelyuk Szentendrén van.
3.9.2. Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartéval egyeztetve végzi. A
beiskolazast nem koéti kdrzethatar. A felvétel alapveté szempontja, hogy a szul6 és a gyer-
mek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a kato-
likus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egytttmikddjon annak megvalési-
tdsaban. Tovabbi szempontok:

iskolaérettség irasos igazolasa,

intézménylnkbe mar beiratott testvér,

a Szent Andras Ovodabdl valo érkezés,

a csalad az egyhazkdzséghez tartozasa,
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— szentendrei lakohely.

A leendd elsb osztalyosok és szlleik ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szébeli
beszélgetéshbdl és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése. A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a plébanos, és a kollegak
javaslata alapjan. Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott
naptari évben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse. Az elsd évfolyamba torténd
beiratkozaskor be kell mutatni:

— agyermek felvételét javasolé évodai szakvéleményt,

— szlkség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

— agyermek szuletési anyakodnyvi kivonatat,

— agyermek lakcimkartyajat,

— szomatikus orvosi szakvéleményt,

— mas egyhazkozségbe tartozas esetén lelkészi ajanlast,

— keresztlevelet.
3.9.3. Tovabbtanulas
Iskolank 8 évfolyammal mikddik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kézépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb. Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

— 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végeén,

— 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

— 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végeén.
A ss@l’léllflet minden tanitasi évben szil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

3.9.4. Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténé atvételnél alapveté szempont, hogy a szilé és a
gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egyuttmikodjon annak megva-
I6sitasaban. Tovabbi szempontok:

— intézménylnkbe mar beiratott testvér,
— acsalad az egyhazkdzséghez tartozasa,
— szentendrei lakohely.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

a tanul6 szlletési anyakonyvi kivonatat,

a tanulo keresztlevelét,

— aplébanosi ajanlast,

— agyermek lakcimkartyajat,

— az elvégzett évfolyamokat tanusito bizonyitvanyt,
— azel6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuldnak az iskola pedagdgiai programjaban
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meghatarozott kdvetelmények alapjan 6sszeallitott kilonbozeti vizsgat kell tennie azokbdl a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult. A
tanulo felvételérél a szulb kérésének, a tanulé el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve maga-
tartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk létszamanak
figyelembe vételével az intézményvezetd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkil. A pedagogus
munkajanak értékelése lehetéséget ad arra, hogy fejl6dését folyamatosan nyomon kdves-
suk. A neveld-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikddtete-
séért az intézményvezet6 felel. Az ellenérzés terlleteit, tartalmat, modszereit, itemezését az
éves munkaterv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
tervben nem szerepl6, eseti ellenérzések lefolytatasardl az intézmeényvezet dont. Az ellen-
6rzés feladata:

— biztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszer( mikodését,

— segiteni az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

— megfelel6 informaciot adni az intézményvezetéség szamara a pedagégusok
munkavégzeéseérdl,

— kelld mennyiségi adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belsé értékelések elvégzéséhez.

4.2. Belso ellendrzésre jogosultak

— Intézményvezetd,

— intézményvezet6-helyettes,

— oOvodavezetd

— munkakozdsség-vezetdk,

— azintézményvezetd altal megbizott pedagogus,
— gazdasagi vezeté.

Az intézményvezetd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvet-
lendl ellenérzi az intézményvezet6-helyettes, és a gazdasagi vezet6 munkajat, ennek egyik
eszkoOze a beszamoltatas. Az intézményvezet6-helyettes, a munkakozosség-vezeték, és a
gazdasagi vezetb a megbizasukbdl adodo terlleten végzik az ellenérzést.

4.3. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoéan:
— munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,
— szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka min6sége,
— segit6készség, pontossag, megbizhatésag, felelésségvallalas,
— egyuttmdkodés,

— kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, szll6kkel,

— komplexitas,
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— akeresztény értékek megjelenitése.

Pedagégusokra, 6vodapedagégusokra vonatkozoan:
— A nevel§ és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon.
— Atanodrakon és tanoran kivuli foglalkozasokon:
o atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,
o atehetség, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenység,
o felzarkoztatd tevékenység,
o tervezédmunka,
o felépitettség, szervezés,
o alkalmazott modszerek,
o motivalas,
o értékelés,
o tanuléi munka, munkafegyelem,
o eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tikrében.
— Osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités.
— A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracio.
— Atanterem, csoportszoba, folyos6 rendezettsége, dekoracioja.
— Atanar-diak, évond-gyermek kapcsolat.
Egyéb:
— gazdasagi ugyek,

— intézményi adminisztracio.

4.4. A belso ellenérzés hatalya, médszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait és kdtelességeit a
vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek
Utemezését az iskolai munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményveze-
t6 a felelbs.

Tanuldk ellenérzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szébeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és
értékelés maodjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellen6rzése, értékelése

Az ellenérzés modszerei:
— atandrak/foglalkozasok latogatasa,
— dokumentumok vizsgalata,

— gyermekek, tanul6k munkainak vizsgalata,
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— Onértékelés,
— interjq,
— beszamoltatas széban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, évodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkak6zdsség tagjaival meg kell beszélni. Az éralatogatas tényét a naplo-
ban/csoportnapléban rogzitjiuk. Az éra/csoportlatogatas szempontjait az éves munkaterv tar-
talmazza.

Munkatarsak ellen6rzése, értékelése:
Az ellen6rzés modszerei:

— gazdasagi ugyek / adminisztracié attekintése, szurdpréobaszerd, illetve tételes
ellenérzése,

— dokumentumok vizsgalata,
— beszamoltatas széban és irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezetd jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bel-
s6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetéjét a fenntarté nevezi ki. Fe-

lette a munkaltatoi jogokat az EKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor a
Szentendrei Keresztel6 Szent Janos Rémai Katolikus Egyhazkdzség plébanosanak vélemé-
nyezési joga van. Az intézményvezeté munkaltatéi jogat a plébanossal egyetértve gyakorol-

ja. Az intézmény vezetéje

— felel az intézmény szakszer( és térvényes mikddéséért, gazdalkodasért,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tGgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

— felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel
— a pedagdgiai munkaért,
— a nevelbtestllet vezetéséért,

— anevelbtestulet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséeért,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséeért,
— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
— anevelb és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— aziskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, szul6i szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikddésért,

— atanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,
— agyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
— a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kdrében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kulsé szakértdvel torténd értékelése céljabal.

Az intézményvezet6 munkajat a nevelbtestulet és a szul6k k6zossége a vezetd megbizasa-
nak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alap-
jan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak
.ellenbrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi
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5.2. Az intézmény vezetdosége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezet beosztasu dolgozok alkotjak:
— igazgaté-helyettesek,
— oOvodavezeto,
— gazdasagi vezeté.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint az in-
tézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az intézményvezet6t tavollétében a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az intézményveze-
t6-helyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend). Az intézményvezetéség rendszeresen tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

- intézményvezetd

- igazgatéhelyettesek

- 6vodavezet6

- munkak6zdsseg-vezetbk

- hitéleti koordinator (plébanos, kaplan)

- gyermekvédelmi felel6s
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészeére kiterjedd konzultativ, vélemeényezd és ja-
vaslattevd joggal rendelkezik. Az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, évoda-

vezet6 tanév el6készitésekor és minden héten a feladatoktdl fuggden tartja megbeszéléseit.
A vezet6ségi megbeszéléseket az intézmeényvezet6 késziti el6.

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

5.3.1. Az igazgatdhelyettes, és az 6vodavezeto feladatai

Az igazgatdhelyettest és az 6vodavezetdt az intézményvezetd bizza meg a nevelbtestilet
tagjainak javaslata alapjan, és a fenntarté jovahagyasaval. Munkaba allasaval az intézmény
bels6 ugyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az igazgatohelyettes munkajat
a munkakoari leirasaban foglaltak szerint, a torvényi el6irasoknak megfeleléen koételes az in-
tézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenbrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetét
a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezett-
séggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az alsds igazgatohelyettes elsésorban 1.-4.évfolyamon, a felsés igazgatéhelyettes az 5.-
8.évfolyamon fejti ki tevékenységét.

Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén az iskola ugyeiben a munkaltatoi és a kotele-
zettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti alsds igazgatéhelyettes. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Az 6vodavezetd munkajat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a torvényi eléirasoknak
megfeleléen koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenbrzése alatt végezni.
Segiti az intézményvezetbt a tervezés, szervezeés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkaja-
ban.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az dvoda Ugyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2. A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés szlikség szerint, a kib8vitett iskolavezetés rendszeresen, az igaz-
gato kezdeményezésére megbeszélést tart, melynek célja a feladatok el6készitése, és az
el6zbek értékelése. Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakoéri leirasukban foglaltak,
illetve az intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kbtelezettséggel tartoznak
az intézményvezetének, illetve az intézményvezeté-helyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa
esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéseéig, illetve a délutan tavozé vezetd utan
a megbizott alkalmazott felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és ko-
teles a szikségessé valé intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezet6 vagy
helyettese kozil egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges szikséges intézke-
dések megtételére az alkalmazotti k6zdsség egyik tagja kap megbizast. A megbizast a dol-
gozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézmeényvezet6, vagy annak megbizottja képviseli a kilénb6zb progra-
mokon, rendezvényeken. A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 médon, felel6-
sen jar el az intézmény képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

— Az intézmény miikddésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskérébe
tartozé szabalyzatokat és utasitasokat.

— Afenntartdval, felsébb szintl egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

— A nevel6testilet, munkakdzdsségek, szul6k és tanuldk részére dsszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testuleti
értekezletek jegyz6konyvet.

— A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.

— Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolé leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell nteni.

— Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i tigyekben hozott intézkedéseket.
Az Ggyintéz6k kiadmanyozasi joga:

— Intézmény ugyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mikodtetésével kapcsolatos tigyeket.

— A gazdasagi Ugyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd,

— az ugyvitellel kapcsolatos Uigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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6. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

Az 6vodavezeté munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a térvényi el6irasoknak
megfeleléen koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenbrzése alatt végezni.
Segiti az intézményvezetbt a tervezeés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezet6jének.

Az 6voda vezetbje az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az évoda lgyeiben a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az évoda vezetbje az intézményvezetével
rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodavezetd dontései elbtt egyeztetni kdteles az intézmény vezetdjével. Heti
rendszerességgel tajekoztatja 6t az dvodaban torténtekrdl.

Munkaltatéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodavezetd hivatalos levelet, illetve barminem tajékoztatast csak az intézmény
vezetdjének tudtaval, és alairasaval adhat ki.

Az intézmény vezetdje részt vesz az dvoda nevelbi értekezletein, kilonb6z6 programjain.

Az évoda nevelbtestulete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a nevelbtestiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhazza
at.

Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérél az intézményvezets dont, az 6vodavezetd
véleményének figyelembe vételével.

6.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
- Ovoda
— alsé tagozat,
— felsé tagozat,

— gazdasagi vezetés.

Az dvodaban folyé munkaban az intézményvezetét segiti az 6vodavezetd, valamint a
munkakdzdsség-vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

Az 6vodavezet6 az intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az intézményvezetit segitik az intézményvezetd-helyettesek, és a munkakozosség-vezetok,
a munkakoari leirasaban foglaltak szerint. Az alsé tagozaton folyd munkaban az intézményve-
zetbt segiti az alsés intézményvezetd-helyettes, valamint a napkdzis és szakmai munkako-
z0sség-vezet6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint. A munkak6z6sség-vezetdk az
intézmény vezetbjének, illetve az igazgatd-helyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tar-
toznak. A felsé tagozaton folyd munkaban az intézményvezetét segiti a felsés intézményve-
zet6-helyettes, valamint a munkakozosség-vezetdk, a munkakori leirasukban foglaltak sze-
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rint. A munkakozosség-vezetbk az intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezet6-
helyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak. A gazdasagi igyekben a gazdasagi
vezetd az intézményvezetével egyetértésben, vele elézetesen egyeztetve, a munkakori le-
irasaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezett-
séggel tartozik.

6.2.1. Az iskolakd6zosség, 6vodakozosség

Az iskolakdzbsséget, ill. az 6vodakdzdsséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a
szllék alkotjak.

6.2.2. Az intézmény nevelbtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel6testilet tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakaort betdlté alkalmazottja.
A pedagogus felvételének elsédleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzett-
ség, és a ratermettség. A dolgozé felvételérdl az intézményvezetd dont. A nevelbtestllet az
intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény nevelbtestilete a
nevelési és oktatasi kerdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos ugyekben, vala-
mint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doéntési, véleményezd
vagy javaslattevé jogkdrrel rendelkezik. A nevel6testilet dont:

— aPedagogiai program elfogadasaral,

a Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasardl,
— aHazirend elfogadasardl,
— a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

— atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasaral,

— atovabbképzési program elfogadasaral,

— anevelbtestulet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaral,
— atanuldk fegyelmi tgyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét a kildn jogsza-
balyban meghatarozott Ugyekben. Azokban az lgyekben, amelyek

— csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

— mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az
intézmény vezetdjebdl allé nevelbtestulet jar el.

Az 6raado6 a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitédsa, a tanuldk osztalyozé-
vizsgara bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi tgyei kivételével nem rendelkezik szavazati
joggal. Az intézmény egészét érint6 kérdésekben a nevelbtestiletet megilleté jogositvanyo-
kat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak alkalmazotti
értekezlet gyakorolja. A nevel6testllet nem ruhazza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

A nevelébtestiilet értekezletei
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Egy tanév soran a nevelGtestllet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghataro-
zott id6épontokban és témaban:

— tanévnyit6 értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozé értekezlet,
— nevelési értekezlet,

— munkaértekezlet,

— egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,

munkakdzdsségi ertekezlet.

Rendkivili neveldtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetbsége ezt indokoltnak tartja. A nevelé6testileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testuleti és
egyeb értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

6.2.3. Az intézményvezetés és a nevel6testilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdseég az aktualis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a munkakdzosség-
vezetbkon keresztll, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint szdébeli, irasbeli
tajékoztatdkon keresztul értesiti, tajékoztatja a nevelbket.

6.2.4. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldasara, a tantestilet tagjaibél szakmai
munkak6zdsségek alakulhatnak az intézményvezetség dontése alapjan, a fenntarté egyet-
értésével. Legalabb 6t pedagdégus hozhat |étre szakmai munkak6zdsséget. Az intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato létre. A szakmai munkakdzdsség tagja és
vezetdje a belst értékelésben és ellendérzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakér-
téként nem jarhat el. A szakmai munkak6zdsség feladatai a szakteruletikon bellil:

— Reészt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében.

— Szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkajat.

— Részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
moddszertani korszerisités).

— Részt vesz az egyseéges kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében.

— Seqiti a palyakezd8 pedagdgusok munkajat.
— Gondoskodik a pedagégus-munkakodrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak
szakmai segitéserol.

— Segitséget nyujt a munkakdzdsség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések eldékészitéséhez.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezet6 iranyitja, a munkakdri leirasaban fog-
laltak alapjan. A munkak6zdsség-vezetét a munkakdzosseg véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakdzosség az intézmény
pedagdgiai programja, munkaterve és a munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6ssze-
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allitott munkaterv szerint tevékenykedik. Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zos-
ségek mikodnek:

- 6vodai munkakdzosség
— napkdzis munkakdzdsség,
— mivészeti miveltség terllet munkakozossége,
— human miveltségi tertilet munkak6zossége,
— real miveltségi tertlet munkakdzdssége,
— idegen nyelvi munkakdzosseg,
— testnevelés munkakdzdsség
A szakmai munkakdzosség dont
— amikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
— szakterlletén a nevel6testulet altal atruhazott kérdésekrél,
— aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakoz0sség — szakteruletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi in-
tézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésé-
re. A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvanit — szaktertletét érintéen —

— apedagégiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

— aziskolai nevelés-oktatast segité eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkak6zdsségek szorosan egyluttmikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intéz-
mény dolgozodival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Az intézmények kdzotti munkakodzdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kiva-
lasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg. A munkakori leirasban részle-
tezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény
vezet6jének.

6.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestulet tagjaib6l mun-
kacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre, errél tajékozat-
nia kell a nevelbtestuletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testulet valasztja,
vagy az intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyuttmikodnek az isko-
lavezetéssel, az intézmény dolgozéival, szlikség szerint a munkakdzdsségekkel a szamukra
kijelolt feladatok elvégzése érdekében. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohe-
lyettesnek, illetve az intézmény vezetjének, az elére meghatarozott médon.

6.2.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas
Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbdl tevédik 6ssze. Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetbje alkalmazza, mun-
kaltatéi jogat 6 gyakorolja. Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakoéri leiras alapjan
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végzik. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen
bellli érdekérvényesitési lehetéségeit a Munka Térvénykonyve, valamint az ehhez kapcso-
|6d6 rendeletek rogzitik. Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kdzvetlen
feletteseikkel, az igazgatohelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban
vannak.

6.2.7. A tanuldk kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége alkotja.
Ovodako6zosség

Az dvodakodzosséget az intézménnyel évodai jogviszonyban allé gyermekek dsszessége
alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaré gyermekek 6sszessége.

Iskolak6zosség

Az iskolakdzosseget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk dsszessége alkotja.
Osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykdzosséget alkot-
nak. Az osztalyk6zdsség élén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyféndkot
ezzel a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékeny-
séguket munkakoari leirasuk alapjan végzik.

Diakok k6zosségei

Az iskolaban diakk6zdsség mikodik. A diakkézosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevelbtestulet tanara, akit az intézmeény vezetbje biz meg. A diakkdzosség don-
tési jogkdrt gyakorol — a nevel6testlilet véleménye meghallgatasaval — sajat kozésségi életé-
nek tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel8ik megvalasztasaban. A diakkd-
z0sség a nevelbtestulet véleményének kikérésével dont:

— sajat mikodéseérdl,
— hataskorei gyakorlasarol.

A diakkdzOsség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény m-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai diakkozosseég ve-
leményt nyilvanithat:

— atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalardl,

— aHazirend elfogadasa elétt,

— atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezésérdl,
— az iskolai sportkdr mikodeési rendjének megallapitasardl,

— akodnyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasaral.

A didkkozOsség tanari felugyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését. A diakkozosség 6sszehivasat
vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. Evente egy alka-
lommal 6sszehivasra kerll az iskolai diakkdzgytlés, melyen az intézmény vezetéje, vagy
megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrél. A diak-
kdzgyllés 6sszehivasaért az intézményvezet6 felelds.
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6.2.8. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkordk célkitiizéseinek megfeleléen a kbznevelésrél szolo térvény vonatkozé
érvényes rendelkezései alapjan mikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint. Az is-
kolai sportkér célja:

— Az intézmény pedagogiai programjaval 6sszhangban segitse el6 a mindennapos
testedzés megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(
foglalkoztatasat.

— A NAT koévetelményrendszerét és a Helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erés szalakkal kétédjek a tanérai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni. Az iskolai sportkér 6nallé vagyonnal nem
rendelkezik. Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a testnevelés 6ran és a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja. Az iskola

— részt vesz a tanoran kivlli testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
— ellenériz, beszamoltat (félévenként),

— az alaptevékenységet megvaldsito foglalkozasra a létesitményeket, eszk6zoket
ingyenesen biztositja,

— az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja.
6.2.9. Kapcsolattartas a nevel6k és a gyermekek, tanulék k6zott

Ovoda

Az 6vodapedagégusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrél széban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola
A pedagdgusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
— afolyosdn elhelyezett hirdetétablan keresztll,
— az osztalyfénoki érakon,
— iskolaradion,
— honlapon keresztiil tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

— Az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkozosség tagjai réven
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél.

— Atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenll is felkereshetik nevelbiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulét és a tanul6 szileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a
tanulo fejlédésérél, egyéni haladasarol.

6.3. Szliléi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a szlil6k jogaik érvényesitése, kodtelességuk teljesitése érdekében, az intéz-

297109



Szervezeti és mikodési @ Szent Andras Katolikus Altalanos

szabalyzat Iskola és Ovoda

mény mikoddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kez6 szlil6i szervezetet hozhatnak létre. A szll6i szervezet, kbzdsség dont

— sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
— tisztségviselGinek megvalasztasarol,

— azokban az ugyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a szulbi
szervezetre atruhazza.

Az 6vodai, iskolai szlil6i szervezet, kozésség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
ervényesulését, a pedagdgiai munka eredmeényességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat
érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl. A
szUlbi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kote-
lezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott don-
tések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban. A szll6i szervezet véleményt
nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a szul6i szervezet véleményét a Pedagdgiai program, a Szervezeti és miikddési
szabalyzat, tovabba a Hazirend elfogadasa elétt. A szll6i szervezet az intézményvezetd el6-
zetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

A szuld kotelessége, hogy

— gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez szlikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden tdle elvarhat6 segitséget, egyuttmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

— biztositsa gyermeke évodai nevelésben valo részvételét, tankotelezettségének
teljesitéseét,

— tiszteletben tartsa az évoda, iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

— gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének
az iskolapszicholégusi, évodapszicholégiai vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon
valo részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére, a
nevel6testilet erre javaslatot tesz. Ha a szlil§ kételezettségének nem tesz eleget, a
kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A szul6 joga, hogy
— gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

— megismerje az intézmény Pedagdgiai programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrél,

— gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

— azintézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

6.3.1. Sziil6i munkakdzosség

Az intézményben a szlléknek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességuk teljesitése érdekében szil6i munkakozosségek mikodnek. Az oszta-
lyok/csoportok szlil8i munkakdzosségeit az egy osztalyba/csoportba jaré tanuldk, gyermekek
szllei alkotjak. Az osztalyok/csoportok szlil8i munkakdzdsségei a szllék korébdl a kdvetke-
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z0 tisztségviselbket valasztjak:
— elndk
— elndkhelyettes
— 1 tag (pénztaros)

Az osztalyok/csoportok szil8i munkakdzossegei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfénok, dvodapedagdgus segitségével juttatjak el az intézmény
vezetbségéhez.

6.3.2. Sziiléi Egyesiulet

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény mikddésében ér-
dekelt személyek és szervezetek egyuttmikodésének elémozditasara, a nevel6-oktatd mun-
ka segitésére, valamint az iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletéért szil6i egyesulet
mikodik. A szUl6i egyestilet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését. A szulbi egyesulet
tagjai a szUl6i munkak6zdsségek delegaltjai. A sziil6i egyesulet évente legalabb egy alka-
lommal tanacskozik. A szil6i egyesllet az iskola kdzésségeivel tagjain és a meghivottakon
keresztll tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas a szUl6i ertekezleteken, illetve a belsé leve-
lezési listan keresztll torténik. Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az in-
tézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja a szul6i egyesuletet. Az in-
tézmény vezetbje rendszeres kapcsolatot tart a szuldi szervezetekkel a szulbi egyesulet Ulé-
sein, a fogadoddrakon, illetve el6zetesen egyeztetett id6pontban. A szulbi szervezetek az in-
tézményvezetdt fogaddorajan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3. Iskolaszék és 6vodaszék

Az 6vodaban és iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése
érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkez6 Iskolaszéket, és 6vodaszéket hozhatnak létre.

Az Iskolaszék és 6vodaszék dont
sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasaral,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl

azokban az Uugyekben, amelyekben a nevelbtestulet a dontési jogot a
szul6i szervezetre atruhazza.

Az iskolaszék és dvodaszék figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényeslilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat erinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

Az Iskolaszék és dvodaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a Pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogadasa elétt.

Az Iskolaszék és dvodaszék az intézményvezetd elézetes engedélyével téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény
mikodését.

6.3.4. A szil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kivil nem ruhazza fel
a szuldi szervezetet.
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6.3.5. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrél
az intézményvezet6

— egyesluleti értekezleten,

— szUl6i értekezleteken,

— éves eseménynaptarban,

— folydésén elhelyezett hirdetd tablan,

— honlapon,

— fogaddédérakon,

— szobeli, vagy irasbeli médon,
az osztalyfonokok és 6vondk

— szuléi értekezleten,

— fogadddérakon,

— szObeli, vagy irasbeli médon,
a sziil6i szervezet

— megbizottjain keresztul tajékoztatja a szllbket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szdbeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak a

— szul6i értekezletek,

— fogadé orak,

— nyilt napok,

— irasbeli tajékoztatok,

— félévi értesitd,

— év veégi bizonyitvany.

A szuléi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A szulék, illetve a
nevel6k elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idépontban is konzultalhatnak.

6.4. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja
Az intézményi munka megdfelel§ szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

— A Fenntartéval: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Egyhazmegyei Katolikus
Iskolak Féhatésagaval (1035 Bp., Kérhaz u. 37.)

o Az intézmény vezet6jének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége
van. A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezetdi
értekezletek soran.

— A plébanossal (Kereszteld Szent Janos Plébania, Szentendre, Bajcsy-Zs. u. 2.)

o Az intézmény vezetbje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn,
tajékoztatja az intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket,
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tennivaldkat.

o Az éves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, iskolaradion
torténdé megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybditi hetek,
keresztut, a Veni Sancte, Te Deum, és egyébiskolai programok idépontjat és
tartalmat.

o Az intézményben folyd hittan oktatdas megszervezése és felligyelete a
plébanos feladata.

— A Polgarmesteri Hivatallal (Szentendre, Varoshaz tér 3.)

o Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 Gigyekben az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyatol.

— A szakmai tovabbképzéseket szervez6 tankonyvkiaddkkal, egyetemekkel

o Szakmai tovabbképzések, bemutatd érak szervezése, megtekintése
alkalmabdl.

— A Gyermekjoléti Szolgalattal

o Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn
a tanuldok veszélyezettségenek megel6zése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

o Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattdl.

o A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet,
palyazati lehet6ségek, stb.).

o A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz
a neveldi értekezleteken, illetve szul6i értekezleteken.

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

o Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szamara a
munkakdzdsségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

o Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megelbzésére.

— A Katolikus Pedagégiai Intézettel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.)

o Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi
versenyek, stb.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Az eredményes oktaté- és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakap-
csolatot tart fenn a kévetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

— Az intézményt tamogatd Péter-Pal Alapitvany kuratoriumaval, az alapitvany
képviselbjén keresztil az intézmeény vezetéje.

— Az egyhazkdzség képviselbtestiiletével, az intézmény vezetdje az egyhazkdzség
képviselbtestlletének elndkén keresztlil.
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— A Ferences Gimnaziummal, az igazgato atyaval az intézmény vezetdje.
— A masfelekezethez tartozékkal, hitoktatdkkal, lelkészekkel az intézmény vezetdje.

— A varos oktatasi intézményeivel, a kertleti értekezletek, tovabbképzések, versenyek,
és egyéb rendezvények, konferenciak alkalmaval az intézmény vezetéje.

A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az intézményvezetd és az igazgatdhe-
lyettes a felelbs.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetésége rendszeres kap-
csolatot tart fenn a szentendrei egészseégugyi intézettel és ennek segitségével megszervezi
a tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatat.
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7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola cimere, zaszldja

Cimer
A cimer formaja alsé csucsara allitott kékszinl pajzs, melyben sarga szinl Andras
kereszt van, e felett, egy fehér szinl nyitott konyv lathato. A pajzs felirata korben
Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Zaszlo

Alapszine: piros-fehér-zold. A zaszI6 egyik oldalan a Sziizanya talalhato, a masik oldalon a
magyar cimer, korotte Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola felirat olvashato.

7.2. Az intézmény unnepei, hagyomanyai
Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
életbe beépulé hagyomanyaink:
Ovoda
- akatolikus hitinkh6z kapcsolédé linnepeink
- agyermekeink életéhez kapcsolodd unnepeink, hagyomanyaink, programjaink
- néphagyomanyokhoz kapcsolodo innepek
- atermészettel szorosan 6sszefliiggd unnepek
- nemzeti Unnepeink.
- Az Unnepek felsorolasat a Pedagoégiai Program tartalmazza.
Iskola

— Atanévet kézds, Unnepi szentmisével kezdjik és fejezzlk be. (Veni Sancte, Te
Deum)

— Napi ima: tanitas kezdetén és végén a tanuldk az o6rat tarté pedagogussal kdzésen
imadkoznak.

— Kbéz0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, egy-egy évfolyam a
karzaton vezeti az éneklést/ az énekes szolgalatot, olvassak az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

— Hétf6 reggelente kdzds elmélkedés és imadkozas van az iskola tornatermében a
kaplan vezetésével.

— Atanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életében. Megunneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységunk elmeélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelent6s szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

— Zene vilagnapja
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— Marton nap
— Szent Andras Nap
— Jotékonysagi Est
— Luca nap, luca-napi kézmives vasar
— Szent Miklés Ginnepe
— Adventi koszoruk készitése
— Adventi/farsangi koncert
— Rorate
— Karacsonyi lelkigyakorlat, gydnasi lehetéség
— Betlehemezés
— Kozds Karacsonyi Unnepség
— Vizkereszt
— Szent Andras Szul6i Bal
— Farsang
— Nagybadjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetbség
— Keresztutak
— FO&ld napja
— Anyak napja
— Kulturdlis Galamusor és kiallitas
— Tavaszi/évvégi koncert
Egyhazi Unnepek, amelyeket minden évben kdzds szentmisével Unneplink:
— Szeptember:Veni Sancte
— November: Szent Andras Gnnepe
— Februar: Hamvaz6 szerda
—  Aprilis: Nagybéijti lelkigyakorlat
— Majus: 3.osztalyosok els6 szentgyonasa és szentaldozasa
— Junius:Te Deum

Az egyhazi Unnepekrdl iskolaradion keresztil, reggeli ahitaton, vagy k6zds szentmisén em-
lékezink meg, az éves munkaterv alapjan:

— szeptember 8. Kisboldogasszony (Csobankai zarandoklat)
— szeptember 12. Maria neve napja

— szeptember 22. Szent Gellért

— oktober 8. Magyarok Nagyasszonya

— november 5. Szent Imre

— november 12. Szent Marton — Marton napi jatékok

— november 19. Arpadhazi Szent Erzsébet
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— december Adventi gyertyagyujtas

— december 6. Szent Miklos

— december 8. Szliz Maria Szeplbételen Fogantatasa
— januar 6. Vizkereszt - teremszentelés

— januar 18. Arpadhazi Szent Margit

— februar 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

— marcius 19. Szent Jozsef

— marcius 25. Gyumoélcsolté Boldogasszony

Iskolaradién, reggeli tizpercben, kdzds reggeli ahitaton, iskola-, illetve falidjsagon keresztll,
vagy versenyt szervezve emlékezink meg az alabbi Ginnepekrél:

— oktéber 1. Zenei vilagnap

— hovemberl3. Magyar nyelv napja

— januar 22. Magyar kultura napja

— marcius 22. Viz vilagnapja

— prilis 11. Koltészet napja

— aprilis 22. Fold napja

— majus 10. Madarak és fak napja
Allami innepek, amelyekrél iskolaradion keresztill, ill. reggeli kozds ahitaton emlékeziink
meg:

— oktober 6. Aradi vértanuk

— februar 25. Kommunizmus aldozatainak emléknapja

— aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

— junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

Allami Ginnepek, amelyekrél iskolai iinnepélyeken emlékeziink meg:

oktober 23.

marcius 15.

1956-0s forradalom és szabadsagharc

1848-as forradalom és szabadsagharc

A Hazirendben meghatarozott Ginnepélyeken Gnneplé ruhaban kell megjelenni (fehér blaz /
ing, s6tét szoknya / nadrag, unnepi cipd, iskola cimerével ellatott sal/nyakkendd).
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8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartasi id6ben tanari, 6vénéi fellgyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanuldk védelmét. Kulonds figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére. Az intézményben a
balesetbiztonsag szem elétt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat, sporteszkdz6-
ket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésuk soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6zé
magatartasi formak kialakitasa. Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé
tartozik, hogy a tanulok részére az egészséguk, testi épségik megbérzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek ve-
szélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye. Az intézmény minden dolgozéja a
tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesul, melyet az intézmény
tlz- és balesetvédelmi felel6se tart. Errél jegyz6kdnyv készil. Minden dolgozénak ismernie
kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat. Az intézményben és annak 5
méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

8.1. Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6-
zésével kapcsolatosan

A nevel6k a tandrai és a tanoran kivli foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni. A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét. Fokozott figyelmet forditunk
a gyermekek, tanuldk védelmére, gondozott, biztonsagot nyujté iskolai kérnyezetére, testi,
lelki egészségére. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a pedagdégusok a gyermeke-
ket életkoruknak megfelel6 balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra min-
den esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét. Neveld-oktaté munkank soran az elsé tanitasi
napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakon (kémia, test-
nevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk. A tanuldk sza-
mara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapldba
be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a szlikséges ismereteket. Az osztalyfénokdk az osztalyfénoki érakon a tanuldk-
kal ismertetik az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkez6 esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran, melynek soran ismertetni kell:
o Az intézmény kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat.
o A Hézirend balesetvédelmi elbirasait.

o Arendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a
menekilés rendjét.

o Atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
s Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt

/7

s Ko6zhasznu munkavégzés megkezdése el6tt
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R/

% Rendkivili események utan

7

s Tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, ill. tan-
oran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekodvetkezésekor kbévetenddé magatartasra.
Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismer-
tetjuk a fébb kdzuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramutés, valamint az esés megel6zésével és kdvetkezményeivel. Folyamatosan fejlesztjuk
a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését. A tizévesnél idésebb tanulok altal pe-
dagogus fellgyelete és iranyitasa mellett hasznalhaté eszk6z, gép:

— atoérpefesziltséggel mikodo forrasztopaka,

— a220V fesziltséggel mikodd, kettbs szigetelésii ugynevezett ,pillanat’-
forrasztépaka,

— az elektromos haztartasi gép,

ragasztopisztoly

Az intézmény vezetdje és a gazdasagi vezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe be-
vont dolgozdkat a Munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza. Rendkivili esemény (tliz, termé-
szeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épllet kilritését, a szikséges intézkedések
megtételét a Tlizvédelmi szabalyzat és Tlizriado terv eléirasai szerint kell elvégezni. A tlzri-
adoral, rendkivili eseményrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuld, gyermek feligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sérllés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— a sérdlt tanuldt, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell
hivnia, a szul6t értesitenie kell,

— abalesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

— minden tanuléi- és gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelbnek is
részt kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket, tanulét elsésegélynyujtasban részesitd
dolgoz6 a sértlttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérulést az
intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerllhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az intézményben bekdvetkezett tanulo- és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo séruléssel jaro tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében Iévd elektronikus jegyz6kdnyvveze-
t6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivlli esemény miatt atmeneti-
leg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzdkdnyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legké-
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sébb a targyhét kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektro-
nikus uton kitéltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv egy példa-
nyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézmény irattaraban meg kell 6rizni. Ha a sérdlt allapota vagy a baleset jelle-
ge miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegy-
z8konyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt az in-
tézmény a rendelkezésre all6é adatok kézlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy sze-
mélyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

— asérllt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekbévetkezésétdl szamitott
kilencven napon belll a sérllt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékel6-képesseg) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

— agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését,
egészsegkarosodasat,

— agyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hivelykuijj vagy kéz, 1ab két vagy tdébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— abeszéléképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény koételessége. A fenntartd a részére
megkuldott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon belll megkuldi az intézmény mikoddése-
hez szikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a fenntartotol, a
Kdzpont az intézménytél érkezett, nem elektronikus uton kitdltott baleseti jegyz6kdnyvet a
naptari félévet kdveté honap utolsé napjaig megkuldi az oktatasért felel6s minisztérium ré-
szére. Az iskola biztositja, hogy a szll6i szervezet képviselbje részt vegyen a tanulé- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kdvetden koteles az
iskola megtenni a szukséges intézkedést a hasonl6 esetek megel6zésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkivuli esemeénynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuléinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul pl.:
— atermészeti katasztrofa,
- atdiz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmeény barmely tanul6janak vagy dolgozoéjanak az intézmény épuletét,
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény
jut a tudomasara, kételes azt azonnal kdzoIni az intézmény vezetéjével, illetve valamely in-
tézkedésre jogosult feleléssel.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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— afenntartot,

— tlz esetén a tlizoltésagot,

— robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,
— személyi sérllés esetén a mentéket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szukségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult fele-
I6s a tliz- és bombariadé tervben talalhato kilritési terv alapjan kell elhagyniuk. A gyermek-,
illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt terlle-
ten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagoégusok, dvodapedagdgusok a felelések. A veszélyeztetett
épulet kiuritése soran fokozottan kell gyelni a kdvetkezbkre:

— az épluletbdl minden gyermeknek, tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast
tartd nevel6nek a tantermen, csoportszoban kivul (pl. mosdéban, szertarban, stb.)
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell,

— akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell,

— atanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanulé az épuletben,

— agyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épulet kitritésével (a felelés dolgozé kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
— avizszerzési helyek szabadda tételérél,

— azels6segélynyujtas megszervezésérdl,

— arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlzszerészek) fogadasaral.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetéjét az intézményvezetéje-
nek vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkivuli események kezdete ota lezajlott torténtekrél,

a veszélyeztetett épulet jellemz&irdl, helyszinrajzardl,

— az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
— akdzmli (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél,
— az éplletben tartozkodd személyek létszamardl,

— az épllet kitritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkivili esemény miatt
kiesett tanitasi érakat poétolni kell.
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8.3. A gyermekek, tanulék rendszeres egészségugyi felligyeletének
és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feltigyeletérdl, a nevelés
és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezésérél, ennek keretében kiléndsen,
hogy a tankotelezettség végeéig az altalanos iskolaba jaro tanuld évenként legalabb egyszer
fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton vegyen részt.

Ovoda
Kotelezd véddnéi szlirés:

tisztasagi szlrés 3 havonta
Fogaszati sziirés évente 1 alkalommal.
Iskola

Kotelezd orvosi vizsgalat van évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyok-
ban.

A vizsgalat kiterjed:

— az altalanos fizikai allapot felmérésére,

a csont- és izomrendszer allapotanak felmérésére,
— alégzb rendszer, allapotanak felmérésére
— akeringési rendszer allapotanak felmérésére,
— atestnevelési csoport besorolasra,
— javaslat gyogytestnevelésre,
— javaslat szakorvosi beutalasra.
Kotelez6 védboltasok:
— 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumpsz
— 7. évfolyam: Hepatitisz B
— Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védéoltas.
Kotelezd véddndi szlirés:

— Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas,
pajzsmirigytapintas, ludtalpszirés

— Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, szlikség esetén tébbszor.
Védénéi foglalkozas:
— 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas.

— 6-7. évfolyamon: serdulékor jellemz&i, menses megjelenése, kiscsoportos
beszélgetés keretében.

— 8. évfolyamon: els6segély nyuijtasi, csecsemégondozasi ismeretek.

A szlrévizsgalatok idejére az intézmény vezet6je gondoskodik a felligyeletet biztosito tanar
kijeloléserdl.
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9.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

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

9.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanu-
sitott és a sérelmet elszenvedd kozoétti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érde-
kében. Egyeztett eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szlild egyetért. A fe-
gyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 értesitésben a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskoru, a szil6je figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szllb az
eértesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefoly-
tatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba térténé megérkezésétdl szamitott tizendt
napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztett eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalykézdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kllénésen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél ki-
kildése) az intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit
mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a kotelességszegd tanulé elfogad.

9.2. Fegyelmi buintetés

Ha a tanul6 a koételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbe-
li hatarozattal fegyelmi blintetésben részesil.

A fegyelmi buntetés lehet:

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
athelyezés masik iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabdl.

Tankoételes tanuléval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizaras az iskolabdl
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fegyelmi bintetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ek-
kor a szlil6 koteles Uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskola-
ban térténé elhelyezése a szilé kezdeményezésére tizendt napon belll nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon belll kételes masik iskolat, kollégiumot kijeldini szamara. Az athe-
lyezés masik iskolaba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhaté, ha az intézmény vezetdje a
tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csdkkentése, megvonasa fegyelmi bintetés szocidlis kedvezményekre és juttata-
sokra nem vonatkoztathaté. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés ota
harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blinteté- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem végz6dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds
hatarozat kozlésétél kell szamitani. A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanulo életkorat,
értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi binte-
tést a nevelbtestilet hozza. A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a
tanulot és a kiskoru tanuld sziléjét ertesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell
hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, veédekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a
tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébkeént indo-
kolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanulé szlléjét meg kell hiv-
ni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben be kell vonni. A fe-
gyelmi eljarasban a tanul6t és a szulé6t meghatalmazott is képviselheti. A tanuléval szemben
ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés allapithaté meg. Végrehajtani
csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkll végrehajthatd. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd sza-
balyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefuggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem ha-
ladhatja meg:

— gondatlan karokozas esetén a kdtelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének 6tven
szazalékat,

— ha atanul6 cselekvBképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi
0sszegét.

Az iskola a tanuldnak tanuldi jogviszonnyal dsszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkal, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni az-
zal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleléssége aldl csak akkor mentestul, ha bizonyitja,
hogy a kart a mikédési korén kivil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a
kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tan-
év veégi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskola-
bdl fegyelmi blintetést a birésag a tanulo javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg
kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint
az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen. A tanuld — a
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megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi
bintetés esetén hat hénapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanulo kilonds méltanylast érdemld
koridlményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartam-
ra felfiggesztheti. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanu-
I6t szUlGje, tdérvényes képviselbje képviselheti. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a
kiskoru tanulé szlléjét értesiteni kell a tanuld terhére rétt kdtelességszegés megjeldlésével.
Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékozta-
tassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szll6 ismételt szabalysze-
ri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikGldeni, hogy azt a ta-
nuld, a szulé a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljarast — a meg-
inditasatél szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran
lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szllé az Gggyel kapcsolatban tajékozod-
hasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targya-
las megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére
rétt kdtelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
nevel6testilet sajat tagjai kézul valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizott-
sag az elndkét sajat tagjai kdzul valasztja meg. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targya-
lason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapita-
sait. Sz0 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri. A fegyelmi jogkdr gyakorléja kdteles a hatarozathoza-
talhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk,
hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a
szUl6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény. A fegyelmi
eljaras soran térekedni kell minden olyan kértilmény feltarasara, amely a kételességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szél. A
fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az gy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr
gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

— atanulé nem kovetett el kbtelességszegést,

— akobtelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
— a kotelességszegés ténye nem bizonyithatod, vagy

— nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdveté hét napon beldl irasban meg kell kiildeni az tgy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szliljének. Megrovas és szigoru megrovas fe-
gyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a
tanulod — kiskoru tanulé esetén a szlil8 is — tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem
kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. A fegyelmi hatarozat rendelkezé része
tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulo
személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a blntetés id6tartamat, a felfiggesztését és az elja-
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rast meginditoé kérelmi jogra valé utalast. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kéte-
lességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghoza-
talanak helyét és idejét, a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlé-
sét. Ha els6 fokon a nevelbtestilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen lévé
tagja. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szuld is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyujtani. A fegyelmi blntetést megallapité hataro-
zat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkér gyakorléjahoz.
A felterjesztéssel egyltt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az Ggyre vonatkozoé véleményével ellatva. A fegyelmi gy elintézésében és a
hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldénak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli
hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kdtelességszegés érintett. A masod-
foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tul
az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az
ugyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kéte-
les azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanul6 esetén a szuld is bejelentheti. A
nevel6testilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb ese-
tekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat. Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az intézményvezetd, a kol-
légium vezetbje kdteles a karokozas korulmeényeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a fellgyeletét ellatdé személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredmeényé-
rél a tanulét, kiskoru tanulé esetén szlil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a szlil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

10.1. Igazgaté-helyettes

Az igazgato-helyettest az intézményvezetd bizza meg a nevelbtestiilet tagjainak javaslata
alapjan, és a fenntart6 jévahagyasaval. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vo-
natkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az igazgato-helyettes az intézményvezet6 koz-
vetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkaja-
ban. Munkajat az iskola terlletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozodja segiti. Az
intézményvezetét a munkaltatéi és a kdtelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkdrrel
helyettesiti tavollétében az alsés igazgatohelyettes. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)
Az alsos/altalanos igazgatohelyettes feladatai:

— Gondoskodik az alsés pedagdégusok beosztasanak elkészitéserdl
— Tervezi és szervezi az alsos 6rarendet, ebédeltetés- és az ligyeleti beosztast.
— Gondoskodik az alsés helyettesitési rend 6sszedllitasardl, a helyettesek beallitasaral.

— Tervezi és szervezi az alsds délutani foglalkozasok(napkoézi, korrepetalas, szakkor,
verseny, stb..) munkajat érintd tevékenységeket.

— Elékésziti a tandran kivili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

— Elkésziti a statisztikat (KIRSTAT),

— El6késziti a leendd elsbs tanuldk felvételével kapcsolatos tennivalokat

— Szervezi és intézi az alsos tanulok beiratasat.(hatarozatok, kiértesités, beirasi napld)
— Gondoskodik a DIFER mérésrdl, és elkésziti a jelentést.

— Kezeli az elektronikus naplét, Iépteti az osztalyokat, feligyeli a hatarozatokat (magan-
tanuldi, felmentések(részleges, teljes, hittan, testnevelés), BTM-esek,), osztalyozé-
vizsga rogzitése.

— Kapcsolatot tart a mozanaplé szerkesztdivel.

— Kinyomtatja az e_naplét.

— Gondoskodik a széveges értékelések elkészitésérél.
— Kapcsolatot tart az 6vodaval

— Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval, felugyeli a vizsgalatokat és gyermekek is-
kolai ellatasat.

— Gondoskodik a tankdnyvek megrendelésérdl, atvételérél

— Megrendeli a nyomtatvanyokat, és irodaszereket.

A fels6s igazgatéhelyettes feladatai:
— Gondoskodik a fels6s pedagdgusok napi beosztasanak elkészitéserél.
— Elkésziti az érarendet, terem- és felsds lgyeleti, ebédeltetési beosztast.
— Gondoskodik a fels6s helyettesitési rend dsszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

— Tervezi és szervezi a felsds délutani foglalkozasok(napkoézi, korrepetalas, szakkar,
verseny, stb..) munkajat érintd tevékenységeket.
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El6késziti a tandran kivili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.
Mozanapléban felviszi a tankéroket, tanarokat, érarendet, éves munkatervet.

Gondoskodik az OKEV mérések lebonyolitasardl (adatrégzités, terem, tanar, cso-
portbeosztas)

El6késziti a leend6 felsds tanuldk felvételével kapcsolatos tennivalokat

Szervezi és intézi a felsds tanuldk beiratasat (hatarozatok, kiértesités, beirasi napld)
El6késziti, és koordinalja a végzés tanulok tovabbtanulasat

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola honlapjanak frissitését.

Kapcsolatot tart a honlap szerkesztdvel.

Kapcsolatot tart a k6zépiskolakkal (Ferences, Szent Jozsef, EKG, Moricz...stb.)
Kapcsolatot tart a rendszergazdaval, gondoskodik a szamitogépek lizemeltetésérdl.

Kozremikodik az iskolabutor, a tanszerek megrendelésében.

Mindkét igazgato helyettes feladata:

El6késziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket.(éves munkaterv alapjan)

Részt vesz az intézmény, vezetd és a pedagogusok dnértékelési, tanfelligyeleti, mi-
nésitési eljarasaiban.

Nyomon koveti a palyazati lehetéségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hataridéket.

Gondoskodik a palyazatok el6készitésérdl, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol.
Részt vesz az iskola honlapjanak aktualizalasaban.

Gondoskodik a nevelbtestlilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutatd
tanitasok alkalmabdl.

Szamon tartja a tanuldkra vonatkozé mindennema felmentéseket.

Segitséget nyujt az iskolai statisztikak, jelentések elkészitésében.

A tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik a helyettesitések kiirasrol, az e_napléban kezeli a hianyzasokat.

Felel6s a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért,
lebonyolitasaert, az intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

Felelés a pedagdgiai munkaval 0sszefliggé adminisztracié pontos végzéséeért
(térzskdnyv, e_napld, bizonyitvany).

Az intézményvezetbvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai
munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
és ellenbrzése terén.

Figyelemmel kiséri az Ugyelet, ebédeltetés teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az
intézményvezetonek.

Ellenérzi, elemzi, értékeli:
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o atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, napldkat,

o tandrak szakmai és modszertani tartalmat

o afelméréseket, méréseket,osztalyzatokat, témazarokat

o osztalyfbnokok osztalyk6zosségert végzett nevelési munkajat

o atanuldi mulasztasokat, késéseket, egyenruha és kdpenyhianyokat
o atanuldk osztalytlkori beirasait, magatartasi és szorgalmi jegyeket
o a délutani foglalkozasok rendjét.

Gondoskodik arrol, hogy az uj pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozé jogszabalyokkal, a
Hazirenddel, az adminisztracios teendbdkkel.

Segiti a nevelbtestiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kdzrem(ikddik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyu;jtd tanar-diak viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kdzremikoddik.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi, eredményességi
szintelemzéseket készit a munkakdzosség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a tanulasi ill. magatartasi problémas tanuldk fejlesztését.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz6kdnyvezésérdl, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Koordinalja a délutani szabadid6s programokat, kirandulasokat, taborokat.
Végzettségének megfelel6 szaktantargyakat tanit.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételezi és javaslatot tesz a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

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

Eves szinten elkésziti tagozatanak (als6-fels6) munkatervét, amelyet félévente érté-
kel, elemez és beszamol a tantestlletnek, irasbeli beszamolot készit az intézmény-
vezetdnek.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

10.2. Ovodavezet6

Az évodai telephely vezet6t (a tovabbiakban: 6vodavezetd) az intézményvezetd bizza meg a

nevelbtestllet javaslata alapjan, a fenntarté jévahagyasaval.

Munkaba allasaval az intézmeény belsé Ugyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget

vallal.

Az 6vodavezetd az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,

ellendrzés, elemzés, ertékelés munkajaban.

Munkajat az 6voda terilletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozédja segiti.
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Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartos
tavolléte esetén az dvoda lgyeiben a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével teljes jogkdrrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Dontései el6tt egyeztetni kdteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel
tajékoztatja 6t az dvodaban torténtekrél.

Hivatalos levelet, illetve barminem( tajékoztatast csak az intézmény vezet6jének tudtaval, és
alairasaval adhat ki.

F6bb tevékenységei, felelbssége:
Munkaltatassal kapcsolatosan:

o folyamatosan ellenérzi az évoda mikodésének rendjét és a
dolgozdék munkafegyelmét,

o az ellendrzésekrodl esetenként feljegyzést készit,
o konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,
o elkésziti a dolgozék munkabeosztasat,

e az ovoda nevelbtestllete és az 6sszes dolgozdja szamara
értekezletet szervez,

o tajékozodik, majd javaslatot ad az évoda napi nyitva tartasahoz, a
nyari és a téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkuli munkanapok
szamanak és tartalmanak megszervezéséhez,

¢ adolgozék tavolmaradasat nyilvantartja, ellenérzi a
szabadsagkiadas- és felhasznalas helyzetét,

e gondoskodik a dolgozok egészségugyi konyvének tarolasarol,
o cellenérzi a dolgozdéknal a kételezé orvosi vizsgalat meglétét,

¢ gondoskodik a balesetek pontos jegyzdkdnyvezésérdl, eleget tesz
az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Tanugy-igazgatasi feladatai:
o segitséget nyujt a szlléknek a gyermekelhelyezéshez,
o elbkésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

e agyermekek 6vodai felvételét megszervezi, és javaslatot készit az
intézményvezetdnek az 6vodai felvételekrdl, felvételi és el6jegyzési
naplét vezet,

e naprakészen vezeti az évoda torzskdnyvét,

e ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi
és mulasztasi naplo pontos vezetéseét, ellendrzi az évodai
csoportnaplokat,

¢ atankdteles gyermekek hianyzasa esetén felszélitast kild, az
elkoltozo tankoteles gyermekeket nyomon koveti és jelzi az Uj
lakéhelyénél,

o agyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad,
o szlkség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktdl,

e segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.
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Pedagogiai feladatai:

Ellen6rzési feladatai:

a nevelbtestilet véleményének figyelembevételével megszervezi a
csoportokat,

az 6voda pedagogiai szakmai iranyitdjaként megszervezi, és
figyelemmel kiséri a nevelémunkat,

gondoskodik arrol, hogy az Uj évodapedagdogusok megismerkedjenek
az 6voda kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival, az évodara
vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teendd6kkel,

seqiti a nevelbtestlletet az egyre nagyobb szakmai autonémia
gyakorlasaban, pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik
megoldasaban,

példat mutat és kdzremikddik az egységes nevelési kdvetelmények és
eljarasok, a szeretetteljes, védettséget nyujté 6vond-gyermek viszony
kialakitasaban,

a nevelbtestllet javaslata alapjan dsszeallitja az évoda pedagdgiai
programjat €s munkatervét, hazirendjét,

O0sszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,

seqiti az évodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak
megszervezésében,

biztositja a szakmai k6z6sségek mikodeését,

a nevelbtestilet szakmai fejlédése érdekében belsé tovabbképzést
szervez, seqiti a dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket
szervez,

a pedagogiai innovacié érdekében megszervezi a szakanyagok
feldolgozasat, segiti, hogy az 6vondk megismerjék a kildonbdzé
modszereket,

belsd tovabbképzéseken el6adoként, vitainditdként kozremikodik,
el6késziti az évodai Unnepélyeket, rendezvényeket,
figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének menetét és fejlesztését,

seqiti és mikddteti az dvoda kapcsolatrendszerét.

o az ellendrz tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkakdzdsség
vezet6t, szaktanacsadot, szakértét,

e vizsgalatokat szervez és végez a pedagogiai munka és a nevelés
elemzéséhez,

o értékeld megallapitasardl feliegyzéseket készit és a tovabbi
feladatokhoz utmutatast és javaslatot ad,

o figyelemmel kiséri valamennyi dolgozé dnképzését,

e vizsgalati és egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet
megbeszél az érintettekkel,
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o értekezleteket szervez a nevelémunka jobbitasa érdekében,

o ellenérzi a konyha rendeltetésszer(i miikodését,

o felelés a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
Gazdalkodasi feladatai

e az Ovodavezet6 az dvoda koltségvetésére, felujitasara javaslatot
tehet a gazdasagi vezetének,

e az ovoda éplletének, berendezéseinek, udvaranak
karbantartasarol gondoskodik a kérnyezet-egészségugyi,
balesetvédelmi el6irasainak megfeleléen,

e az ovoda felszerelését és eszkdzeit folyamatosan fejleszti,
gondoskodik az Uj eszk6zok beszerzéserdl,

e ellenérzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos
kezelését, az étkezés megszervezését és lebonyolitasat, a munka-
és tlizvédelmi oktatast,

o felel6s a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

e gondoskodik arrél, hogy az intézmény iratai az iratkezelési
szabalyzat szerint legyenek nyilvantartva,

o kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztet6 vallalat munkatarsaival,
e gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.
Seqiti az év kézben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

10.3. Munkakozosség-vezetd

A munkak6zdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség tagjainak ja-
vaslata alapjan. Munkaba allasaval az intézmény belsé Ggyeire vonatkozéan titoktartasi kote-
lezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, feleléssége:
— Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelés a munkakdzoésség szakmai
munkajaért.
— Aktivan, kozvetlenul vesz részt az intézményvezetés munkajaban.
— Kapcsolatot tart a munkakdzésség tagjai és az iskolavezetés kdzott.
— Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kivil.
— Egylttmkoédik a tébbi munkakézdsség-vezetbvel.

— Aktivan, példamutatdan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
alkalmazasat.

— Részt vesz az 6ra/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.
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Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékeléseben.

Osszeadllitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkak6zosség elé
terjeszti elfogadasra az intézmény Pedagdgiai programja é€s munkaterve alapjan a
munkak6zosseg éves munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad
az intézményvezetdnek.

A munkak6zésségi tervnek tartalmaznia kell:

o a munkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

o a munkakdzosseg céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az el6z6 év
tapasztalatainak tlikrében,

o a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

o atehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat,

o aversenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,
o a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,
o atankdnyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,

o a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket,
kéréseket,

o a munkakdzossegi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum
negyedévente),

o valamint az Utemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felel6soket is,
o akeletkezés datumat, a munkakdzoésseg-vezetd nevét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatonak véleményezve atadja a munkakdzdsség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést.

Negyedévente ellendrzi a munkakdzésseég adminisztrativ munkajat: osztalyzatok
szama,e-naplé vezetése.

Témazarokat, felmérdket és flizeteket félévente ellenérzi szurdprébaszerien.
Tapasztalatairdl negyedévente beszamol az igazgatéhelyettesnek.

Munkak6zdsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri a
tantargyak koncentracidjat, egymasra épulését.

Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat,
foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz szukséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelbtestilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakdzdsség tevékenységérdl.

irasbeli beszamolot készit a munkakdzosség munkajardl, eredményességérdl,
hatékonysagardl a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

o a munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
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munkat,

o akitlizétt célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljesulés indokait,

o a munkakdzossegi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességeét,
o afelmerllt és megoldasra varé problémakat, kéréseket, javaslatokat,
o ajovo évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkakdzoésseg-vezetd nevét, és alairasat.

- Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt kételes meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

— Tamogatja a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi k6zdosséget.

— Gondoskodik arrél, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, Szervezeti és mikddési
szabalyzataban foglaltakat, a munkakdz6sség minden tagja ismerje és alkalmazza.

— Osszedllitia a munkakdzdsség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-,
osztalyozo-, javitd-, stb. vizsgak irasbeli és szébeli feladatsorait, ezeket értékeli.

— Részt vesz a varosi és katolikus munkak6zdsségi uléseken, szakmai konferenciakon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakozosség tagjaival.

— A munkak6zosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel
biztositasa.

— Az intézményvezetbvel egyezteti a kivalasztott tankdnyvek listajat.

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

— Afentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

10.4. Osztalyféonok

Az osztalyf6nokot az intézményvezetd bizza meg az igazgatd helyettes javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ugyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal. Munkajat az intézmeényi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymuta-
tasok alapjan végzi.

Fébb tevékenységei, felelbssége:

— Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki
munkaterv, osztalyféndki tanmenet, melyet a munkatervben megjeldlt idépontban az
igazgato helyettesnek véleményezésre atad. Az intézményvezeté a meghatarozott
szempontoknak megfelel6 munkatervet, tanmenetet jévahagyja.

Az osztalyféndki tanmenetben rogziti:

o az osztalyfénoki 6ra szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuléi
tevékenységeket, illetve a sziikséges eszkdzoket

Az osztalyfénoki munkatervnek tartalmaznia kell:

o az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira
épul, azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza

o az osztalyra vonatkozo tanévi célokat és feladatokat az el6z6 évi eredmények
alapjan

54 /109



Szent Andras Katolikus Altalanos @ Szervezeti és mikodési

Iskola és Ovoda szabalyzat

o az osztalykirandulas tervezett helyszinét

o atandran kivili programok tervezetét hénapokra lebontva (szinhaz-, illetve
muzeumlatogatas, kirandulas, stb.)

Az osztalyfénok osztalya kdzdsseégenek felelbs vezetbje, segiti a tanulok6zdsség
kialakulasat.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, figyelembe véve a
személyiségfejlédés tényezébit.

Ismerteti az osztaly tanuloival és azok szuleivel a Hazirendet, gondoskodik annak
betartasarol. Tanév elején, illetve az ujonnan érkezé tanuloknak kezébe adja az
iskola Hazirendjét.

Részt vesz a havonta esedékes iskolamisén, a heti reggeli k6zds imakon.
Koordinalja és segiti az osztalyaban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (gyermekvédelmi felelbs, fejleszté pedagdgus,
gyamugyi munkatars stb.).

Szil6i értekezletet tart, lehetéség szerint csaladot latogat. Az e_napldn keresztll
rendszeresen tajékoztatja a szlléket a tanulé magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kilénds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére.

A gyermekvédelmi felel8ssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a szikséges
adatokat hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kllénb6z8 kérdbivek, szllbi nyilatkozatok hataridére vald
visszaérkezéser6l, hianytalan 6sszegydjtésérol.

A tanulok szemeélyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a szaktanarok mindsitési
javaslatanak figyelembevételével.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolét készit, amelyben
tajékoztatast nyujt:
o atanévre kitlizott célok, feladatok elemzését

o az osztaly kézdsségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérél, fejlédésérél,
tennivaldkrol

o akitling, illetve jeles tanuldkrol

o a bukasok szamardl, okardl, a bukott tanuldkrdl, a tantargyakrél
o a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl

o aszll6i értekezletek tapasztalatairol

o atovabbtanulas helyzetérél (4., 6., 8.0.)

o a szakkdri munkakrol

o az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arrdl, hogy osztalyaban minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
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— Munkaval és munkara nevel.
— A hetesek, felel6s6k munkajat osztalyfénoki éran a tanuldkkal egyutt értékeli.

— Havonta figyelemmel kiséri a tanulék érdemjegyeit, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

— Az osztalyfébnok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a szulét a tanulé gyenge
teljesitményérél — a varhato bukas elkerlilése érdekében — az elsé félévben
november 30-ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

— Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ggyviteli feladatokat
(osztalynaplé naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid, stb.) Figyelemmel kiséri, havonta
Osszesiti a tanuléi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén
megteszi a szukséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, és a szll6kkel felve-
szi a kapcsolatot. SzMSZ alapjan szul6i kérelemre félévente 3 nap tavollétet
engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a szul6 elézetes
irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

— Osztélyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kdzremiikddik a tandran kivuli tevékenységek
megszervezésében.

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, blntetésére.

— Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban, javaslataival,
észrevételeivel és a kijeldlt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység
eredményesseéget.

— Havonta legalabb egyszer osztalyprogramot szervez kilénbdz6 témakban (muzeum,
sport, jaték, munka, klubdélutan). Tandran kivili program szervezése esetén elézéleg
irasban leadja az intézményvezetének a kisérdk és részt vevék névsorat, a tavozas
és érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

— Seqiti az iskola munkatervében nem rdgzitett, év kdzben adddé feladatok
megoldasat.

— Afentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

10.5. Pedagégus

Munkaltatéja az intézményvezeté. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal. A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak el-
len6rzése.

Kotelessége, hogy

— nevel és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

— akulénleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyUttmikodjon fejlesztépedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulé
felzarkézasat elésegitse,
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— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

— elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kbzdsségi egylttmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egyltimikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet
és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni
képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

— ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programijat,

— legyen nyitott munkatarsaival és a szul6kkel valo egyluttmikddésre. Tekintse
hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

— kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen,

— aszulét (torvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekral,

— aszUlékkel valé kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

— agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szll6 — és szukség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

— agyermekek, a tanulék és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kzvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanérai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

— akerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulék munkajat,

— részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

— tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

— aPedagogiai programban és a Szervezeti és mikodési szabalyzatban elirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

— agyermek, tanul6 érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel,

— pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestilet értekezletein, a fogadddérakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

— hataridére megszerezze a kotelez6 minésitéseket,

— hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

57 / 109



Szervezeti és mikodési @ Szent Andras Katolikus Altalanos

szabalyzat Iskola és Ovoda

megdrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakérével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskdzdosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltésagat és
szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a Pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosseéggel egyuttmikédve megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz,

a nevelbtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagadgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellenbrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

szakmai egyeslletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban.

A pedagdégus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan veégzi.

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezets-
helyettes allapitja meg az intézményvezet6 jévahagyasaval, az intézmény mikodési
rendjének figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkészllten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete elétt 15 perccel.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tandrak kezdé, illetve befejezé idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan
betartja.

Az 6rakozi szunetekben beosztas szerint Ugyeletet Iat el.
Tanoéran kivuli foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanodran kivuli foglalkozasokrol (szakkor, el6készit6) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a szlikséges eszkdzoket.

Iskolan kivuli program szervezése esetén a részt vevik névsorat, a tavozas és
érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat
leadja az intézményvezetdnek, valamint a portan.

A munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 éraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
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intézményvezetdnek irasban legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszk6zdket a munkakdzosség-vezetének
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Kotelességei:

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

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

A pedagogus szuléi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz a heti reggeli kozds iman, az iskolai szentmiséken, lehetéség szerint
valamelyik osztaly havi osztalymiséjén (ha nem osztalyfénok).

Részt vesz az intézményi szintl rendezvényeken, innepélyeken, az alkalomhoz ill6
Oltézékben.

A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tlrelemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmeény belsé lUgyeire vonatkozdan titoktartasi
kételezettseget vallal.

intézményi szabalyok:

A pedagogus az altala atvett eszkdzoket megébrzi, tanév végén azokkal elszamol,
hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha
segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitél - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével
- ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan
dolgozik, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit
el:

o az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatérozott
kdvetelményrendszerét, céljat, feladatat,

o atandra/foglalkozas szamat, témajat,
o az uj fogalmakat, ismereteket,

o aszemléltetd eszkozoket,

o a koncentraciot,

o afejlesztendd kompetenciakat,

o a folyamatos ismétlést,

o a csoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa elétt
irasban eldre jelzi az e_napldban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré
feladatlapokat legkésébb a megiratasat koveté 10 munkanapon belll kijavitja, a
tanulok és szileik szamara megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat,
elvégzi a sziikséges korrekciot.
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— A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti
az e_naploban. Heti 1-2 tanéras tantargy esetén havonta legalabb egy érdemjegyet,
ennél tdébb 6ras tantargy esetén minimum két osztalyzatot ad, amit az e_napldba is
bejegyez. (Alsé tagozaton az el6irasoknak megfelelé évfolyamokon félévente
szovegesen értékeli a tanuldkat.)

— Atanulok fluzetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl javasolt).

— A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és vellk egyutt
ertékeli. Az als¢ tagozaton az irdsgyakorlatokat a kdvetkezé érara kijavitja.

— A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek.
— A délutani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkészilést:
o 0nallé tanulasra nevel,
o szlkség esetén segitséget nyujt a felkészliléshez,
o rendszeresen ellenérzi a hazi feladatokat.

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

— Afentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.6. Ovodapedagogus

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Munkaba allasaval az intézmeény belsé lgyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Az 6vodapedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy

e nevel§ és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlédéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét,

e akillénleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szlikség szerint egyluttmikédjon gydgypedagdgussal
vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanul6 felzark6zasat
elésegqitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kdzosségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
térekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsulésére, egyuttmikddésre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,
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fogadija el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo,
masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon
nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

legyen nyitott munkatarsaival és a szul6kkel val6 egytttmikddésre.
Tekintse hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium
szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
neveljen,

a szll6kkel valdé kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio
jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 — és szukség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek és a szllék, valamint a munkatarsak emberi
méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos
modszerekkel kdzvetitse, munkajat szakszerlien megtervezve
végezze,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestlilet értekezletein, a
fogadoorakon, Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé minésitéseket,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

megdbrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskdzdsseég tagjat megbecsiljék,
emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét ertékeljek és elismerjék,

hozzajusson a munkajahoz szukseges ismeretekhez, intézményi
és fenntartdi informaciokhoz,

a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait
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megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo
részvétel Utjan gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer
mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdbmunkaban,

e szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiletek
munkajaban.

Az 6vodapedagdégus munkarendje:

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkészllten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete elétt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z8 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 éraig bejelenti az intézmény vezetbjének vagy helyettesének.

Minden elére lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének
irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az dvodavezetének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

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

Az intézmény terlletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az 6vodapedagoégus szl értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintl rendezvényeken, Unnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltdzékben.

A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal val6é kapcsolatdban szeretetre, turelemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ugyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Az 6vodapedagoégus az altala atvett eszkdzdket megérzi, hiany esetén anyagi felelsséggel
tartozik.

Munkaidé alatt az évoda épliletét csak az évodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eléirasoknak megfeleléen.
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Id6ben és megfeleld mdédon tajékoztatja a szuldket a kilénbdzé programokrdl, feladatokrol.

A csaladokat bevonja az évodai életbe, hivatalos formaban fogadddéran, szuléi
értekezleteken, csaladlatogatasokon keresztll is kapcsolatot tart a sztldkkel.

Az 6voda hagyomanyait és Unnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az Gnneplés
maodjat.
Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kllonos feleléssege, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feligyelet nélkiil, a
fellgyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kdézben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.7. Dajka

Munkaltatéja az intézményvezet6.

Munkaba allasaval az intézmény belsé Ugyeire vonatkozoéan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Napi munkarendjét az évodavezetd allapitja meg az intézményvezet6 jévahagyasaval, az
intézmény mikddési rendjének fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mUkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabal valé rendkivuli tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetéjének vagy évodavezetdnel.
Minden el6re lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének
irasban legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélye-
vel kezdheti meg. Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szikséges eszkdzoket felette-
sének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

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

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Munkaidé alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

A munkakoérbdl és a betdltésébél adddo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A szllékkel szemben egyuttérzd, odafigyeld, egyuttmikdddé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények ko-
z06tt sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, bnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakoér célja:
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Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kdzvetlen és kdzvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelen.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyuttmikodik az 6vonbkkel, segiti megvaldsulni az intézmény célkitizése-
it.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialaki-
tasahoz, személyes példajan keresztil is.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az ol-
toztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szukséges, maga is magya-
razza, tanitja a helyes viselkedést.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kdteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitdszereket elkulonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt az étkezés és a foglakozas segitése érdekében — az dvénbvel egyeztetve- a
gyerekcsoportban tartézkodik.

Kiséréként segit a gyerekekre felugyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandu-
lasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében, naponta elvégzi a cso-
portszoba és a hozza tartozo 61t6z8, mosdd, gyermekvécék takaritasat, portalanita-
sat, porszivozasat, az egészségugyi eléirasoknak megfeleléen.

Az intézmény tobbi terlleteit, a tobbi dajkaval kdzdsen tisztan tarja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Hetente egyszer /szerdan/ nagytakaritast végez. /sarkok, berendezések alatti, mégot-
ti terlletek/

Havonta egyszer nagytakaritast végez / virdgok lemosasa, ablakok, radiatorok, cso6-
vek tisztitédsa, ajtok, berendezések lemosasa, jatékok fertétlenitése /.

Az 6lt6z8kben hetente egyszer nagytakaritast végez / radiatorok, padok alatti takari-
tas

Havonta egyszer nagytakaritast végez / ablakok tisztitasa, lemosasok, fert6tlenités /.
A mosddkban hetente nagytakaritast végez / csempék lemosasa /.

Havonta egyszer nagytakaritast végez / vizkboldas, lefolyok tisztitdsa, ablakok, cso-
vek, csempék tisztitasa /.

Evente egyszer mindenre kiterjed6 nagytakaritast végez.

Négyhetente gondoskodik a gyermekek agynemdijének le- és felhuzasaral.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel, hogy minden gye-
rek kizarélag a sajat agyaba fekudjon.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté meg-
bizza.
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Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, ill. a tdvolmaradassal kapcsolatos elGirasok

o A munka térvénykényve 134. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozdé meghallgatasa utan a
munkaltaté hatadrozza meg.
(2) Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) a munkavallalo kérésének
megfelel6 idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozé erre vonatkoz6 igényét
15 nappal el6bb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) Bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni.
(6) Bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl meg-
Szakithatja, de a munkaval téltétt idé a szabadsagba nem szamit bele.
o Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az 6vodavezetbnek, ill. a he-
lyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirasok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az
étel megvonasa, az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegbzés megvonasa.

o Szlikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyermeket felnétt fel-
Ugyelete nélkll hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdéra is.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat kotele megérizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az in-
tézmény miikddésével dsszefliggd belsd problémak, az évoda szempontjabdl bel-
ugynek szamité témak, szakmai vagy munkaugyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szlléket nem tajékoztathatja, nem informal-
hatja. Amennyiben a szll6 érdeklddi, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vonéjéhez vagy
az intézmeény vezet6jéhez, ill. a helyetteséhez.

Egyeéb

e Munkaidé alatt, maganugyben csak a neveldmunka zavarasa nélkul, a legsziksége-
sebb esetben hasznaljon telefont.

o Hianyzas esetén, kilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

¢ Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, a munkaidejének kezdetekor mar atol-
tozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel&s-
séggel tartozik.

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egész-
ségugyi szabalyokat.

o A gyerekek és az évoda biztonsaga érdekében a bejarati ajté zarva tartasarél gon-
doskodik.

e Az intézmény épuletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e Az 6voda terlletén a torvényi eléirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

e Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa
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e J6 munkahelyi légkor alakitasa
o Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segité-
se

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kdtelezettsége
A dajka rendszeres kapcsolatban all az évodavezet6vel, és a csoportos évondkkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a kértilményekhez igazodva — a vezetd fenntartjal

10.8. Konyhai kisegit6 (6voda)

Munkajat az évodavezetd utmutatasai szerint, a HACCP elbirasainak megfeleléen végzi.

Elvarhaté személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Allandé napi feladatok:

A talaldékonyha, és az ott talalhatd eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi tisztantarta-
sa, takaritasa, fert6tlenitése. A kozponti konyhardl érkezé, a gyermekek és felnéttek napi
haromszori étkezését szolgalo készételek atvétele, annak mennyiségi, mindsegi ellenérzése,
megfelelé mddon torténd kezelése, talalasa.

Feladataik kozeé tartozik az ételmintardl valé gondoskodas és ételhulladék gyujtése.
A piszkos edények, eszk6zdk elmosogatasa.
Id6szakos feladatok:

Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése, valamint torolkozok, kdpenyek,
abroszok, textiliak heti mosasa, vasalasa.

Felel6sséggel tartoznak az ételek, a konyhaban talalhaté berendezési targyak, gépek, esz-
kdzok, felszerelések dvasaért, hianytalan meglétéert.

Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabalyzata.

- A hiitve tarolandoé élelmiszereket, az atvételt kdvetéen haladéktalanul hiitészekrénybe kell
helyezni.

- A hiitében az élelmiszereket ugy kell elhelyezni, hogy a hiit6hatas megfeleléen érvényesul-
ni tudjon.

A h(itott élelmiszert 0-5 C© kozétti illetve a gyartd altal eléirt héfokon kell tarolni.

- A hGté hémérsékletét hdmérdvel kell rendszeresen ellendrizni és a hiitéterek hémérséklet
ellendrzési lapjan dokumentalni kell.

- Soron kivuli hémérséklet ellendrzést kell végezni minden miszaki jellegii meghibasodas
esetén. Az ilyen jellegli eseményeket a miszak naploban kell rogziteni.

- Tilos eltenni a kovetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket.
- A melegen kiszolgalasra kertil6 ételeket + 60 C° hémérsékleten kell tartani.

- A talalasi hémeérsékletet rendszeresen (6ranként) ellenérizni és dokumentalni kell a talalas
ellendrzési lapon.

- A melegen tartott ételek mindség megdrzési ideje a f6zéstdl szamitott 3 éra, ezt kdvetben
csak ujra h6kezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 6ran keresztiil.
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- A hitést vagy melegitést nem igényld élelmiszerek szobahémérsékleten tarolhatok. Gon-
doskodni kell a szennyez6déstél mentes elhelyezésikrél. Az ételeket, pékarut lefedéssel,
takarassal védeni kell a cseppfertézéstél.

- Mikrohullamu sité hasznalata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilénbdz6 hémérsékletl
pontjai kozott a hémérséklet kiegyenlitédjon.

- Ujra hékezelést kozvetleniil a kiszolgalas elétt végezziik el. Az egyszer mar a fenti modon
Ujra hé kezelt ételeket tovabb nem szabad tarolni.

- A f6tt tésztara a szoratot (mak, dio, turd) csak az adagolaskor szabad ratenni.

- Gondoskodni kell a talalokonyhan hasznalt eszk6zok szennyez6déstél mentes helyen tor-
ténd elhelyezésérdl.

MOSOGATASI SZABALYZAT
Altalanos elbirasok:
-A mosogatas mosogatogéppel torténik.

_ A megtisztitott edényeket, munkaeszk6zoket, felszerelési targyakat az ujbdli hasznalatba-
vételig védeni kell a szennyezddéstdl, lehetbleg zart tarolasukrol gondoskodni kell.

__ A szallitbedények mosogatasa, az egyéb edények mosogatasatdl szigoruan idében elk(ilé-
nitetten térténjen.

Takaritasi szabalyzat.
Altaldnos elbirasok:

A takaritds soran védeni kell az egységben |évé élelmiszereket a szennyez6déstdl, a ferts-
zBdeéstdl. Kulonodsen vonatkozik ez a munka kdzbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a
pormentes, freccsenés mentes takaritasrél, valamint az élelmiszerek takaritas kozbeni meg-
felel6 lefedésérél, vagy mas modon torténé védelmérdl.

Csak engedélyezett tisztitd és fertétlenité szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitadsnak megfeleld médon és tdoménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb fellletektél a szennyezettek felé, illetve fentrél
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritoeszkozok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kulonb6z6
tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritdsahoz, tisztogatasahoz kulén-kulén, mara-
danddan megjeldlt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkllonitett tarolasat is meg kell olda-
ni.

A takaritashoz hasznalt eszkdzdket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell fertét-
lenit6szerben vald aztatassal.

A takaritdéeszk6dzoket elkulonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrény-
ben kell tarolni. A tisztitd- és fertdtlenitGszereket eredeti vagy megfelel6 felirattal ellatott, a
véletlen 6sszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még hasznalat kbzben is (pl. nem
tarolhatdk élelmiszerek csomagolasara hasznalt edényekben).

A takaritas f6 tipusai
_ Munka kézbeni takaritas

A miiszak kbézbeni takaritas az egyes kiilonb6zé tisztasagi fokd miveletek és miiszakok ké-
z6tti, és a rendkivili (csorgas, szorédas) szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld tisz-
tasag biztositasat szolgalja.
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E takaritasi tipus soran a takaritast kilénésen nagy gondossaggal kell végezni a megfelelé
termékvédelem biztositasa érdekében.

_ Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyez6dott felUletek, berendezések, eszkdzok takaritasat el
kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkdl.

_ Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a kdnnyen elmozdithaté berendezési tar-
gyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szikséges takaritasi miveleteket, valamint el
kell végezni a moshaté falfelliletek takaritasat is.

_Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a cs6vezetékek, armaturak, nyilaszardk, parkanyok takari-
tasat is.

_ Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden fellletre kiterjedéen.
Ezt a takaritasi tipust dssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a szikséges nagyobb kar-
bantartasi munkak, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

A hitéberendezések belsd terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legaldbb hetente
egyszer, valamint esetleges lathatd szennyez6désuk alkalmaval kell elvégezni.

Az ételminta elrakasanak szabalyzata.

A télalasra keruld valamennyi ételféleségbdl kuldn - kilon legalabb 50 g ételmintat kell venni
és azt a h(tészekrényben 48 6ran at megdrizni.

Munkaba allasaval az intézmeény bels6 Ugyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Napi munkarendjét az évodavezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabal valo rendkivili tAvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden el6re lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének
irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szilkséges eszkdzoket felettesének elzetesen
leadja vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszk6zdket megdrzi, hdnap végén azokkal az évodavezetének elszamol,
hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Munkaid6 alatt az évoda éplletét csak az évodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre,
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toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F&bb tevékenységei, feleléssége:

M,unkéjét kdzvetlenul az 6vodavezetd helyettes iranyitasaval, annak ellenérzése mellett
végzi.

Biztositja az 6vodai étkezést.

Ellenérzi az étkez6k létszamat.

Felel6s az 6vodaban étkez6k részére az étel kiosztasaeért.

A gyermekcsoport létszamanak megfelel teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
repetaként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba 6nti).

A rendezvényeknek megfeleléen modositja az étkezések idépontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai elbirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elbékészitében csak egészségugyi konyvvel rendelkezé alkalmazottak tartézkodjanak.

Felel6s a konyhai ételminta szakszer( tarolasaeért.

Felel6s az élelmezés-egészséglgyi szabalyok betartasaért.

Koteles az elGirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni.

Konyhai munkaja soran az el6irasoknak megfelel6 munka-, illetve védéruhat viseli.
Evente egyszer munkakdpeny és cipé illeti meg.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egylttmiikddik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6z0k, berendezések meghibasodasat az évodavezet-helyettes
felé.

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

Munkaszlnetek idején részt vesz az évoda takaritdsaban.
Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.9. Konyvtaros-tanité

Munkaltatéja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal. A kdnyvtaros-tanito feladata, hogy az iskola oktato-
nevel6 munkajat a gy(jtékoéri szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gylijtésével,
feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse. Az iskolai kényvtaros tanité munkajat a munka-
szerz6désében meghatarozott éraszamban, az intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellen-
Orzésével és tamogatasaval végzi.

F&bb tevékenységei, feleléssége:

— A beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15
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napon belll a kdnyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
— A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

— Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalédott, tartalmilag
elavult miveket a rendeleti el6irasoknak megfelel6en torli az allomanybdl.

— Felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemlélteté eszk6zok, segédeszkdzok
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért.

— Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntarto altal el6irt id6szakban a leltarakat
kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.

— Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

— Azonnal jelzi az intézmény vezet6jének a kdztes idészakban a szakleltarban
keletkezett hianyt.

— Felels a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megbrzéséert, a szikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért.

— Minden tanévben &sszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankdnyvekrdl és oktatasi segeédletekrdl.

— Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a kdnyvbeszerzésekrél,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrél, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

— Gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardél és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél.

— Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzeést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kdlcsdnzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

— Kifuggesztéssel és elektronikus formaban kbézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas
rendjét, lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzését, minden
tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlcsdnzési
igényekrél, biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés
megszervezését.

— Kaolcsdnzés: a Kdényvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

— Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat
vezet, el6késziti a konyvtari szakorakat.

— A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl.

— Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

— Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Pest Megyei Konyvtarral.
— Felels az iskolai kbnyvtar mindenkori zarasaért.

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

— Afentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
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helyettese megbizza.

10.10. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Munkaltatéja az intézményvezetd. A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd
bizza meg a feladat ellatasaval. Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal. Munkajat az intézmény vezetdjének iranyitasaval,
ellen6rzésével és tamogatasaval végzi.

F&bb tevékenységei, feleléssége:

— Kdézremiikddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megszlntetésében, ennek soran egytttmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézmeényekkel és hatésagokkal.

— Atanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatja a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

Feladata, hogy

— segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvedelmi feladatot ellaté intézményt
kereshetnek fel,

— aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,
— gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoéléti Szolgalathoz fordul,
— részt vesz az esetmegbeszéléseken,

— atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepulési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

— nyilvantartast vezet az iskolaban |év6 veszélyeztetett, hatranyos helyzeti tanuldkral,

— tanév elején, félévkor és tanév végén megadott szempontok szerint irasos
beszamolot készit az iskola tanuldinak gyermekvédelmi helyzetérdl,

— segqiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben adddé feladatok
megoldasat.

— Afentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

10.11. Gazdasagi vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd. A vezetdi feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza
meg. Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozéan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Munkarendje:

— Napi munkarendjét az intézményvezet6 allapitjia meg az intézmény mikodési
rendjének fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikédésének biztositasat kell figyelembe venni.
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— A munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetéjének vagy
helyettesének.

— Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézmény-
vezetdnek irasban legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg. Tavolmaradas megkezdése el6tt
tajékoztatast ad az intézmény vezetéjének a folyamatban |évé tigyekrdl, illetve az
azokkal kapcsolatos tennivalokrél. Hatarid6s feladat esetén gondoskodik annak
elvégeztetésérol.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

— Az éltala atvett eszk6zoket megbrzi, azokkal az intézményvezetének elszamol, hiany
esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

— Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot
megdrzi, barminem informaciét csak a munkakoéri leirasban rogzitett illetékességi
kérében szolgaltat ki.

— A gyermekekkel, szul6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, turelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, feleléssége:
— Az intézmény gazdasagi ugyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitéja.

— Az intézmény zavartalan mikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése
mellett.

— A fenntartéhoz kiildendd anyagokat minden esetben elézetesen az intézményvezet6-
nek bemutatja.

Legfontosabb feladatai:
— Ugyintézéi feladatkdrében:
o lIranyitja, megszervezi és mikodteti az iskola gazdasagi tevékenyseégeét.

o A szakmai, szervezeti egységek gazdasagi, pénzlgyi és szamviteli
munkajahoz iranyitast ad és ellenérzi azt.

o A koltségvetési szerv egészére gazdalkodasi és pénzugyi intézkedéseket hoz
pénzigyi és kdnyvviteli feladatokat naprakész allapotban tartja.

o lranyitja, ellenérzi a gondnok,pénztaros munkajat.

— Ellenérzési feladatkorében:
o Havonta figyelemmel kiséri a hazipénztar kezelését, pénzugyi elbirasait.
o A bér és TB térvényes betartasat pénzigyi helyességét biztositja.
o Ellenérzése kiterjed az intézmény vagyoni elszamoltatasara (leltarozasa).
o Ellenérzi az ebédrendeléseket.
o Szamon tartja a konyhai torési naplot.

— Gazdasagi végrehaijtasi feladatkdrében:
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Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a havi pénzigyi, kdnyvviteli
zarasat

Intézkedik, az iskola dolgozo érdekeit képviseli az iskolat érinté gazdasagi
kérdésekben

Pénzigyi kérdésekben mindig kikéri az igazgaté véleményét

Alairasi jogkore kiterjed a hazon bellli pénzlgyi ellenérzésre, konyvvitelre
Pénzfelvételnél alairasi jogkore van az intézmény vezetdjével
Pénztarbizonylatok elkészitése gépi program segitségével

Bejovd szamlak (atutalas) — szallitok nyilvantartasa gépi program segitségével
Kiszamlazott tételek: dnkormanyzat egyedi elbiralas alapjan

Szamlazasi program kezelése

Bank —vevd- szallitdé szamlak kiegyenlitése

Atutalasok teljesitése — banki rendszer keretében Raiffeisen, Express
programban

Fellgyeleti szerv felé adatszolgaltatas

Beszamolasi kotelezettsége van évente két alkalommal félévi és év végi
zaraskor, az EKIF altal leadottak szerint

Targyi eszk6zok nyilvantartasa nyomtatvanyon, illetve gépi program
segitségével.
Leltarozasi Gtemterv készitése, végrehajtasanak felligyelete.

Palyazatokat, hataridére elkésziti azok elszamolasat. Félévente (a naptari év
és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol

— Munkaugyi végrehajtasi feladatkorében:

O

O

O

Dolgozdk nyilvantartasa (szerz6dések, modositasok elkészitése).
Ki és belépéshez szilkséges nyomtatvanyok vezetése.

Dolgozdnak a munkakori leirasukat a szerz6désukkel egyidében atadja, és
egy alairt példanyt a személyi anyagaba leflizi.

Evente gondoskodik a dolgozok egészségiigyi vizsgalatarol, és egészségiigyi
konyvuk tarolasardl

Kapcsolatot tart az lzemorvossal, és iskolaorvossal.
Dolgozdk szabadsag-nyilvantartasa.

Nyilvantartja a dolgozok tovabbkepzesevel kapcsolatos dokumentumokat,
azokat a személyi anyagukban megdrzi. Osszesitd tablazatot készit a
dolgozok tovabbképzési helyzetérdl.

Munkaugyi, egyéb statisztika elkészitése.

Havonta elkésziti a hianyzast, tuldra és helyettesitési jegyzéket. A kimutatast
a fenntartonak hatéariddre eljuttatja. A fenntart6 felé negyedévenként jelentést
készit a létszamok, étkezési adatok aktualis helyzetérél.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teendéket.
Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos teendbket.
Valtozasjelentést készit a NAV részére.
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o Elkésziti a dolgozok szamara a szikséges igazolasokat.
o Intézi az intézmény mikodéséhez sziikséges banki tigyleteket.
— TB-bér végrehajtasi feladatkorében:
o Tappénz, GYED, GYES feladasa a TB kifizet6helyre bérszamfejtésre.
o Tulérak, helyettesitések feladasa.
o Betegszabadsag, hianyzasok nyilvantartasa.
o TB kifizet6hellyel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése.

— Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé, elkésziti €s nyomon kdveti az intézmény
adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.). Gondoskodik a hataridék betartasarol

— Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival. Biztositja a kdzegészséguigyi eldirasok
betartasat, gondoskodik a rendkivili meghibasodasok elharitasardl. Gondoskodik a
dolgozok egészségligyi kdnyvének tarolasardl

— Gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasaral.

— A gondnokkal negyedévente bejarja az épliletet, feltarja a javitando terileteket, a
bejarasrél minden esetben irasbeli feljegyzést készit. Az intézményvezetbvel és a
gondnokkal egyuttmikddve tervezi a karbantartast és felujitast.

— Szlkség esetén kapcsolatban all a szolgaltaté cégek képviselbivel (villanyszerelés,
fltés, vizmi, Elektromos Mivek, telefontarsasag, Csatornazasi Mivek stb.)

— lIranyitja, ellendrzi, ill. kbzvetlenll végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
— Javaslatot tesz (] szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.
— Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

— Afentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

10.12. Pénztaros

Munkaltatéja az intézményvezet6. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

— Napi munkarendjét az intézményvezeté allapitja meg az intézmény makodési
rendjének fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok dsszeadllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

— A munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

— Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetdnek irasban legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

— Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének
el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon belil bejelenti.

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

Az altala atvett eszk6zdket megbrzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

A gyermekekkel, szllékkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, feleléssége:

Hazipénztar kezelése, a rendelkezésre bocsatott pénzkezelési szabalyzat
értelmében. Ezért a munkaért erkolcsi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Koteles a hazipénztart naponta lezarni.
A pénztarbdl csak utalvanyozott és ellenjegyzett kifizetési bizonylat alapjan fizethet ki.

Koteles nyilvantartani és vezetni (naprakészen) a szigord szamadasu bizonylatokat
és nyomtatvanyokat, az ellatmanyra, beszerzési elélegre kiadott 6sszegeket,
készpénzvasarlasi utalvanyokat.

Minden hénapban koételes az étkezési téritést beszedni, nyilvantartani és szamlazni,
gépi program segitségével. Az étkezeési nyilvantartast egyeztetni kdteles a szamlazott
és befizetett 6sszegekkel

Etkezési téritésbdl szarmazé pénzt, és egyéb befizetéseket (banki felvét) bevételezni.

A tankdnyv-és étkezési kedvezményekhez sziikséges nyilatkozatokat, és
igazolasokat koteles a mindenkori torvényrendelet szerint 6sszegydjteni, és
nyilvantartani.

10.13. Iskolatitkar - ovodatitkar

Munkaltatéja az intézményvezets. Munkaba allasaval az intézmény belsé Ugyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mikodési
rendjének figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetének irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének
el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszk6zdket megbrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A gyermekekkel, szllékkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tirelemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, feleldssége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat
betartja.

Nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol,
torzskonyvekrél. Ellenérzi a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, anyagok,
torzskdnyvek archivalasat.

Feladata az iktatas és a kimen6 iratok postazasanak ellenérzése.

A ki- és beérkezd leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes
kolleganak.

A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat. Gondoskodik az iratok
iktatasarol, postazasaral.

Felel6s a gyermek-, tanuld- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséeért,
a KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért. Szamitdgépes és papir alapu
tanul6i nyilvantartast vezet.

Osszegyijti a tankdnyvtamogatas és étkezési térités megallapitasahoz szilkkséges
igazolasokat.

A tanuldk beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az
intézményvezetd, illetve helyettese utasitasai alapjan.

Segiti a szul6ket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.
Gépelési feladatokat Iat el az intézményvezetd utasitasara.
Pedagdgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.
Gondoskodik a fénymasold mikodésérdl és mikodtetésérdl.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kildeményeket az érintettek szamara azonnal
tovabbitja.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz6kdnyvezésérdl, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek. Karbantartja az els6segély dobozt.

Ellatja a kisebb tanuldi séruléseket.
Ellendrzi a dolgozoknal a kotelez6 tuddszirés meglétét.
Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

Elintézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal
kapcsolatos tgyeket.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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10.14. Pedagoégus asszisztens
Munkaltatéja az intézményvezet6. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatko-
zoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezet6 helyettes allapitja meg, az intézmény miikddési
rendjének flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkivli tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z8 nap, de legkés8bb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden elére Iathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek iras-

ban legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével

kezdheti meg. Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon belll bejelenti. Az intézmény tertletén és annak 5 méteres kdrzetében nem
dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Munkaidé alatt az intézmény épuletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el. A
gyermekekkel, szllékkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre, toleran-
ciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, feleléssége:
Pedagédgiai tevékenységek
- El6seqiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
- Biztositja az egyéni és kulonleges banasmaodot.
- Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be
- Koézremikaodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
- Kodzvetlenll segiti a pedagogust tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, leveze-
tésében.

- Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegl egyéni és csoportos feladatai megol-
dasaban.

- Koézremikodik a tanulét fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulénak a tandrai és tanoran kivuli foglalkozasokon.

- Kdzremikddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanérai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zdk keze-
|ésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenysé-
geit.

- Ellenérzi a tanulé higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Szlikség szerint kor-
rigalja a tanuld higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.
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Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyuijtast igényld, az orvosi segitséget igénylé-
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltézkodési, étkezési szokasainak kialakitasaba
(Terités,ev6eszkozok hasznalata stb.).

Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat
Lazat mér, feligyeli a beteget, sérlltet.

Szervezi, fellgyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadiddés tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, szluinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, ja-
ték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységé-
rél.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében
(terem berendezése, eszk6zok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitasaban,
fellgyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

FelUgyeli, segiti a tanul6t a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogu-
sokkal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, elékésziti a tandrai fog-
lalkozasok soran szikséges eszkozdket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvé-
delmi és kdrnyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyuttmiiko-
dik a pedagogussal a tandérakon az altalanos jellegl oktaté-nevel& munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészség-
ugyi események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet Iat el.

Intézményen kivul foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanul-
manyi sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a ta-
nuld kérnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élet-
tér, k6z0s élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban tanitasi
id6é utan, valamint gytlekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rak szunetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedago-
gust, illetve dnalldan latja el az lUgyeleti tevékenységet.

Intézményen belll (foglalkoztaté termek, WC, ebéd|d, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Gyermek-és ifjasagvédelmi feladatok

Kdzremlkodik -igény szerint- a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkajaban.

78 /109




Szent Andras Katolikus Altalanos @ Szervezeti és mikodési

Iskola és Ovoda szabalyzat

- Kapcsolattartasban (szlldk, neveldszildk,stb..) segit a gyermekvédelmi adat-
szerzésben.

Adminisztraciés munkak
- Segit az adminisztracidés munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
- Atveszi, atadja a tanulot, a szulétél, gondozotol.
- Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegi nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
Segqiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd helyettes,
vagy az altala kijeldlt vezeté megbizza.

10.15. Rendszergazda

Munkaltatéja az intézményvezet6. Munkaba allasaval az intézmény belsé tgyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg, az intézmény mikodési rendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatella-
tasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z8 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetbjének vagy helyettesének.
Minden elére lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg. Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szikséges eszkdzoket felettesének
el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon belul bejelenti. Az intézmeény tertletén és annak 5 méteres korzetében nem
dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre, tole-
ranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, feleléssége:

Szlkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz anyagi lehetéségek ismeretében, Uj szamitastechnikai beszerzé-
sekre, fejlesztésekre.

- A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszkozok, berendezések zokkenémentes felhasznalasanak
biztositasa, koordinalasa.

- Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres el-
lenbrzéseket az intézményben el6forduld hibak felderitése érdekében.

- Negyedévente biztonsagi mentéseket, frissitéseket végez.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rend-
szer UzemeltetGjével.

- Kiépiti az oktatashoz sziikséges informatikai haldzatot, definialja, kiadja a jogo-
sultsagokat, biztonsagosan Uzemelteti a rendszert az adatvédelmi szabalyzatnak
megfeleléen.

- Fellgyeli az intézmény szamitastechnikai géppark miikbédését.
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- Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megérzésének és archi-
valasanak felligyelete, és mindezek nyilvantartasa.

- Fellgyeli az iskola és a kiilsé kapcsolatai kdzott folyd elektronikus informacio-
aramlas miszaki feltételeit.

- Biztositja az elektronikus levelezést, levélszemét szlirését az adatvédelmi szaba-
lyoknak megfelel6en.

- Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjeldlésérdl. Az altala hasznalt eszk6zok mikodéséért és leltar szerinti meglé-
téért anyagi felel6sséggel tartozik.

- Felelés az azonnali, illetve a lehetdleg révidebb id6n bellli hibaelharitasért, a
munkakorén belll hasznalt, kezelt, karbantartott gépek Uzemzavarmentes m-
kodtetéséért.

- Kulénos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terje-
désének megakadalyozasara, a fert6zés megszlintetésére, illetve a szoftverek-
ben okozott karok helyreallitasara.

- Segiti az eszkdzOk rendeltetésszeri hasznalatat a szaktantermekben, osztalyok-
ban.

- Informatikai ujdonsagok, fejlesztések bevezetése esetén tamogatast nydjt do-
kumentacidval, bemutatokkal.

- Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevelknek
az 0sszetettebb eszkozok kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az esz-
kézallomanyrél. Javaslatot tesz a selejtezésre. Elbterjesztést készit a kdvetkezd
évi beszerzésekhez.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy
az altala kijelolt vezeté megbizza.

10.16. Gondnok

Munkaltatéja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsé Ugyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

— Napi munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg, az intézmény mikodési
rendjének figgvényében.

— A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikoddésének biztositasat szolgalja.

— A munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 5.45 6raig bejelenti az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének.

— Minden el6re lathato tavollétet az intézmeényvezetének irasban legalabb 7 nappal
elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.

— Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszktzdket felettesének

80 /109



Szent Andras Katolikus Altalanos @ Szervezeti és mikodési

Iskola és Ovoda szabalyzat

elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

— Az altala atvett eszk6zoket megobrzi, azokért anyagi felelésséggel tartozik.

— A gyermekekkel, szul6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, turelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F&bb tevékenységei, feleléssége:

— Ellenérzi az intézmény épuletének rendjét, a takaritas minésegét. A takaritok
szabadsagolasi terveit gazdasagi vezetdvel egyitt elkésziti.

— Hetente kérbejarja az iskola épuletét, az esetleges meghibasodasok (ajtdk, ablakok
javitasa, égbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi vezetdvel.

— Szlkség szerint megszervezi az intézmeényben felmerild karbantartasi és szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a szlikséges anyagok beszerzésérdl a
takarékossag és a gazdasagossag figyelembe vételével.

— Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli miikddésérdl.
— Ellenérzési naplét vezet havonta: a tlizjelz6 allapotardl és a jatszoétéri jatékokrol,
— Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérél, tisztasagarol.

— Gondoskodik a téli felkészlléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok,
homok, s6).

— Fltési szezon el6tt gondoskodik arrél, hogy a kazanok ellenérzése,
biztonsagtechnikai vizsgalata megtorténjen.

— Ellenérzi a csatornakat, szikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrdl, illetve
kitisztittatasukrol.

— A nyari szinetben zajlé6 munkak (javitas, feldjitas) idejében az iskola nyitvatartasardl
gondoskodik.

— Kozremikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam
szerint, minGségileg atveszi.

Napi feladatai:
— Gondnoki feladatok ellatasa.

— Takaritokkal, konyhai dolgozokkal, karbantartoval, portassal kapcsolat tartasa,
valamint munkajuk rendszeres ellen6rzése.

— Karbantarté munkajanak iranyitasa.
— Kulcsok felligyelete a nyilvantartas alapjan.
Alkalmi feladatai:

— Atanaroknal talalhaté oktatasi segédanyagok (kézikdnyvek, magnok, stb.) naprakész
nyilvantartasa.

— A gazdasagi vezet6 jovahagyasaval intézi a kildnféle munkak megrendelését, és
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elvégzéseét. El6késziti a moso- és tisztitoszer-vasarlas tervét, és azt a gazdasagi
vezetbvel jévahagyatja.

— Atisztitoszerek beszerzése, nyilvantartasa— takaritéknak havonta alairas ellenében
kiadasa.

— Foldszinti szertarban talalhaté eszk6zok naprakész nyilvantartasa, az allomanyért
anyagilag is felel6s.

— Elkésziti a leltart, amelyet tanév elején a terem feleléseivel atveteti, és tanév végén
visszaveszi. A tanév elején alairas ellenében kiadja a pedagdégusoknak az igényelt
audiovizualis eszkdzoket. A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizudlis, és
mas nagy értéki eszkdzoket.

— Egyéb alkalomszerii feladatok ellatasa az igazgato, helyettese vagy gazdasagi
Ugyintéz6 utasitasa alapjan.

— Seqiti az év kézben adddo feladatok megoldasat.

— Afentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezeté megbizza.

Iskolai szUnetek alatt az elmaradt munkdakat pétolni kell és a heti feladatokat el kell végezni
(ettél eltérni, csak igazgatoi engedéllyel lehet). Jelenléti ivet kbteles vezetni a munkaidejérél.
A munkavégzés akadalyoztatasa esetén az igazgaténak ezt jeleznie kell.

10.17. Karbantarto

Munkaltatéja az intézményvezet6. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

— Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezet6 allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

— A munkabadl val6 rendkivuli tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z5 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

— Minden elére lathato tavollétet az intézményvezetbnek irasban legalabb 5 nappal
elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.

— Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzdket felettesének
el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

— Eves szabadséagat tanitasi sziinetben veheti ki, elézetes egyeztetés alapjan.
Egyéb intézményi szabalyok:

— Személyi adataiban tértént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) 8 munkanapon belll bejelenti.

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

— Az altala atvett eszk6zdket megbrzi, azokért anyagi felelésséggel tartozik.

— A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tirelemre,
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toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F&bb tevékenységei, feleléssége:
Napi feladatai:

— gondnok altal kiadott feladatok elvégzése.
— Anyilaszarok ellenérzése és karbantartasa.
— Szlkség esetén karbantartasi anyagok beszerzése.

— Télen a h¢ eltakaritasa, az udvar, jarda felszérasa A kiltéri csuszasgatlo sz6nyegek
elhelyezése, porolasa, beszedése.

— Meleg id6szakban az udvar fellocsolasa.
— Szlkség esetén butorok mozgatasa.
Heti feladatok:
— Z0ld névények alatt felkapalas, vagy asas, gyomtalanitas
— Szlkség szerint zdld névények nyirasa, fak metszése.
— Mdahelyének rendbetétele

— Egyéb alkalomszeri feladatok ellatasa az igazgaté, vagy a helyettese, gondnok,
illetve gazdasagi lgyintézd utasitasara.
Havi feladatok:
- Ajatékvar ellen6rzése a gondnokkal, szikséges javitasok elvégzése.

- A biciklitarolo és szelektiv hulladékgyiijték rendbetétele, szikség esetén a kukak ki-
mosasa.

- Az ereszcsatornak ellen6rzése és kitisztitasa.

Szikség szerint elvégzi az intézményben felmeruld karbantartasi és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a szlikséges anyagok beszerzésérdl.

A javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.

Iskolai szlinetek alatt az elmaradt munkdékat pétolni kell és a heti feladatokat el kell végezni.
Jelenléti ivet koteles vezetni a munkaidejérél, a munkavégzés akadalyoztatasa esetén a
gondnoknak ezt jeleznie kell.

10.18. Konyhai dolgozé (iskola)

Munkaltatéja az intézményvezeté. Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

— Napi munkarendjét a gondnok allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az
intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

— Munkajat csak érvényes egészségugyi konyvvel lathatja el.

— Az el6készitést, talalast, mosogatast fehér kdpenyben és bekotott fejjel kdteles
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végezni.

Az atoltdzést, utcai ruhak tarolasat a kisoltézében teszi meg.

Ugyel a higiéniéra.

Iskolai szlinetekben, valamint festés utan a nagytakaritasban részt vesz.
Koteles a vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat is ellatni az iskolaban.

Ha az étkezdében vagy a hozzatartozo helyiségekben meghibasodast észlel, azonnal
jelentenie kell a gondnoknak.

Az érkezést és tavozast (a munkaidének megfelel6en) koteles jelenléti fuzetben
vezetni.

A munkavégzés akadalyoztatasa esetén ezt a gondnoknak jeleznie kell.

Eves szabadsagat tanitasi sziinetben veheti ki gondnokkal tortént elézetes
egyeztetés alapjan.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 6.45 6raig bejelenti az intézmény vezetéjének vagy
helyettesének, illetve a gondnoknak.

Minden elére lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetdnek irasban legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az
intézmeényvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szikséges eszkdzoket felettesének
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszk6zoket megorzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, felel6ssége:
A talalas, az étkeztetés rendje:

A talaléban idegen személy nem tartézkodhat.

Az érkezf ételt mennyiségileg atveszi és az esetleges reklamaciét a gondnokkal
azonnal kozli.

A kiszolgalas egész id6tartama alatt olyan feltételeket biztosit, mely megvédi az
élelmiszerek és készételek tisztasagat, minéségét.

Az elkészitett — melegen fogyaszthaté — ételeket a talalas idétartama alatt 60°C feletti
hémérsékleten tartja.

Az étkezéshez megfelels evs- és ivo eszkdzt biztosit.

Az ételt csak tiszta szaraz (lecsepegetett) edényben és tiszta adagolé eszkodzzel
szolgalja ki!
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— Koteles valamennyi ételféleségbdl ételmintat venni — 50 grammot 48 6ran at a
h(tében megébrizni — a dugoét leragasztd papiron feltlintetni az Giveg tartalmat,
mintavétel idépontjat, és a munkavezet6 kézjegyét.

— Atdrési naplét naprakészen vezeti.
— Az evbeszkozoket hetente atszamolja, és hianyrdl a gondnoknak jelentést tesz.
— Az uzsonnat elkészitésig hlitészekrényben tarolja.
— Az étkezési adagokat pontosan kiadja, a hianyzokét is, ha az ebédeltetds tanar kéri.
— A megmaradt ételt az ételhulladék taroléba kételes onteni.
— A gyerekek csoportosan, neveld felligyelete mellett ebédelnek.
Napi feladatok:

— reggelire terités, készités,

reggeli utani mosogatas,
— uzsonnakészités,
— ebéd el6készitése , terités,
— ebédkiosztas, mosogatas,
— takaritas
Egyéb feladatok:
— evBeszkozok, élelmiszerek potlasa beszerzése,
— kapcsolattartas a szallitokkal,
— nagytakaritas,
— mosas.
— Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrél.

— Ellendrzéskor egyiittmiikddik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek
megfeleléen azonnal intézkedik.

— Azonnal jelzi a konyhai eszk0zOk, berendezések meghibasodasat a gondnoknak.
— Munkaszunetek idején részt vesz az intézmény takaritdsaban.
— Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

— Afentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, a gondnok vagy a gazdasagi vezet6 megbizza.

10.19. Portas

Munkaltatéja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsé ugyeire vonatko-
zban titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

— Napi munkarendjét a gondnok allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmeény mikodési rendjének figgvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikédésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 5.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden elére lathaté tavollétet az intézményvezetdnek irasban legalabb 7 nappal
elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszk6zdket megbrzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

A gyermekekkel, szll6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, turelemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

F6bb tevékenységei, feleléssége:

Délelbtti portas:

Napi feladatai:

Kapunyitas 6.00-kor.

Riaszt6 kikapcsolasa, tantermek kinyitasa (Kézben az épllet tertletének vizsgalata —
termek folyosok, WC- k — hogy rendben talal-e mindent).

Ez alapjan karbantartasi flizetet vezet (pl.zarcsere, csap csépbgés, stb.) melybe
bejegyzi a jelzett karbantartasi problémakat.

Torolkézé, WC- papir kihelyezése, szappan feltdltése.

Esé esetén sarfogd szényeg folyoson vald elhelyezése (ellenkezé esetben
felszedése).

7:45- kor kapuk bezarasa, kés6n jovok varakoztatasa 7:55-ig.

Telefonugyelet, iskolaba érkez6k megallitasa, utbaigazitasa (Idegen személyek
feltartéztatasa, nyilvantartasal)

Kulcsok felugyelete a nyilvantartas alapjan, kulcsok kiadasardl nyilvantartast vezet.
Folyosokon a villany lekapcsolasa, ablakok, ajtok bezarasa.
Portaszolgalat, telefonlgyelet.

Kulsésoknek kiadott termekrél nyilvantartast vezet az igazgato, vagy a gazdasagi
vezetd utasitasa alapjan.

Iskolaba érkezd6k utbaigazitasa.
Felel az intézmény beléptetési rendjéeért.
Munkarendjének megfeleléen a portan tartézkodik.

Az idegen belépdk érkezésérdl és tavozasardl nyilvantartast készit.
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Az idegen latogatokat fogadija, varakoztatja és a megfelel6 személyeket értesiti.
Csak azt az idegent engedheti be az épliletbe, akinek fogadasarol meggy6z6dott.
A rendellenességeket a gondnoknak azonnal jelenti.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasardl.

Alkalmi feladatok:

Kukaszallitas (kedd, csutértok) utani reggelen a kukakat a Blikkés partrél visszahoz-
ni.

Torulkézok, kdpenyek mosasa, rendben tartasa.

Nagytakaritasok idején fuggonyok, asztalteriték mosasa, vasalasa.
A porta illetve el6terének tisztantartasa, takaritasa.

Havazas esetén az iskola el6tti jarda sdprése, sikossag mentesitése.

Egyéb rendkivilli rendezvényekre az igazgatd, utasitasa alapjan lehet kaput, termet
nyitni kulon elszamolas szerint.

A tlzjelz6 riasztasa esetén értesiti a tizoltésagot.
Probléma esetén szol a foldszinti Gigyeletes tanarnak.
Segiti az év kdzben addédé feladatok megoldasat.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, vagy a gondnok megbizza.

Délutani portas:

Napi feladatai:

Kapuzaras 21.00-kor.

Riaszté bekapcsolasa, tantermek bezarasa (Kézben az éplilet terliletének vizsgalata
— termek folyosdk, WC- k — hogy rendben talél-e mindent).

Ez alapjan karbantartasi flizetet vezet (pl.zarcsere, csap csd6pdgés, stb.) melybe
bejegyzi a jelzett karbantartasi problémakat.

Torolkéz8, WC- papir kihelyezése, szappan feltdltése.

Esb esetén sarfogd szényeg folyosdn vald elhelyezése (ellenkezé esetben
felszedése).

Telefonugyelet, iskolaba érkez6k megallitasa, utbaigazitasa (Idegen személyek
feltartéztatasa, nyilvantartasal)

Kulcsok felugyelete a nyilvantartas alapjan, kulcsok kiadasardl nyilvantartast vezet.
Folyosdkon a villany lekapcsolasa, ablakok, ajtok bezarasa.
Portaszolgalat, telefonligyelet.

Kulsésoknek kiadott termekrél nyilvantartast vezet az igazgatd, vagy a gazdasagi
vezetd utasitasa alapjan.

Iskolaba érkez6k utbaigazitasa.
Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfeleléen a portan tartézkodik.
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— Azidegen belépdk erkezésérdl és tavozasardl nyilvantartast készit.
— Az idegen latogatokat fogadja, varakoztatja és a megfelel6 személyeket értesiti.
— Csak azt az idegent engedheti be az éplletbe, akinek fogadasarél meggy6z6dott.
— Arendellenességeket a gondnoknak azonnal jelenti.
— Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.
Alkalmi feladatok:
— Kukaszallitas (kedd, csutortok) elétti estén a kukakat a Bukkés partra kitenni.
— Torulkozok, kdpenyek mosasa, rendben tartasa.
— Nagytakaritasok idején fuggonyok, asztalteritbk mosasa, vasalasa.
A porta illetve el6terének tisztantartasa, takaritasa.
— Havazas esetén az iskola el6tti jarda soprése, sikossag mentesitése.

— Egyéb rendkivili rendezvényekre az igazgatd, utasitasa alapjan lehet kaput, termet
nyitni kulon elszamolas szerint.

— A tlzjelzb riasztasa esetén értesiti a tlizoltésagot.
— Probléma esetén szo6l a foldszinti igyeletes tanarnak.
— Segqiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

— Afentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese, és a gondnok megbizza.

10.20. Takarito

Munkaltatéja az intézményvezets. Munkaba allasaval az intézmény belsé Ugyeire vonatko-
zoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

— Napi munkarendjét a gondnok allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztadsok 6sszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

— A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének.

— Minden elére lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetének irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

— Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadséag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon belll bejelenti.

— Az intézményben és annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
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fogyaszthat.

— Az altala atvett eszk6zoket megbrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik. A felvett takaritészerekért és
eszkozokert felel6sséget vallal.

— A gyermekekkel, szul6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, turelemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tanusit.

10.20.1. Délel6ttos takarité (8 6ras munkakor)

F&bb tevékenységei, feleléssége:

— Beosztasanak megfelelben tisztan tartja az intézmény mellékhelyiségeit és egyeb
helységeit.

— A nagy tornaterem és kdrnyezetének takaritasa, rendben tartasa.
Napi feladatai a szamara kijelolt tertleten,

— minden reggel a nagytornaterem felseprése és felmosasa, az 6lt6z6k és ott talalhatd
mellékhelyiségek kitakaritasa, felmosasa,

— anagytornaterem kornyékének felseprése, szemét dsszeszedése,

— a mellékhelyiségeket kiszell6ztetni, felsdprogetni, sziikség esetén mosodszeres vizzel
felmosni az 6rakozi szlinetek utan,

— atanari folyosét, elbtereket felmosni tanérak alatt,
— Uriti, és szUkség esetén fertbtleniti a tanari eléterében elhelyezett szeméttarolokat,

— a mellékhelyiségeket, WC-kagylokat, piszoarokat, mosddkat, kilincseket fertétleniteni
koteles,

—  torolkozoket lecserélni,

— jarvanyos id6szakban naponta tobbszdr fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

— Udvar és utcafront feltakaritasa (plébaniatol- konyhaig).

Seprés, szemétszedés.
Heti feladat:

— kulsé ablakok portalanitasa, pokhalotlanitasa,
Havonta egyszer:

— ajtokat, csempéket lemosni,

— pokhalézni a mellékhelyiségeket

— a mosdokat vizk6teleniteni,

— alairas ellenében atveszi a gondnoktdl a munkaja végzéséhez szukséges
tisztitoszereket.

Téli idészakban:

- hélapatolas az utcafonton és az udvaron
- jégmentesités az utcafonton és az udvaron (homokszoras)
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Evente haromszor:

— Sajat teruletén koételes nagytakaritast végezni (téli, tavaszi, nyari sziinetben). Ekkor
leporolja a falakat, lemossa az ajtdkat, megtisztitja az ablaklivegeket, kereteket, és
képkereteket, felmossa a padlét, kitisztitja a sz6nyegeket, attérli a butorokat. Szikség
esetén atulteti és lemossa a cserepes viragokat. Kulonés gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsé héten a tanitas rendben megkezdédhessen.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat. A fentieken kivil elvégzi azokat a felada-
tokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.

10.20.2. Takarité (6 6ras munkakor)

F6bb tevékenységei, felelbssége:

— Beosztasanak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyosaoit, mellékhelyiségeit,
tantermeit és egyéb helységeit.

Napi feladatai a szamara kijelolt tertleten,

— reggel a kistornaterem és 0lt6z8inek, folyoséjanak felstprése, felmosasa, az 61t6zok-
ben a mosdok kitakaritasa,

— a termeket, mellékhelyiségeket kiszellbztetni, felsdprogetni, szikség esetén
mososzeres vizzel felmosni,

— a butorzatot, padokat, szekrényeket, ablakparkanyokat letorolni,
— folyosét, elétereket felmosni,

— Uriti, és szukség esetén fertdtleniti a folyosén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat,

— a mellékhelyiségeket, WC-kagylokat, piszoarokat, mosddkat, kilincseket fertétleniteni
koteles,

— torolkozoket lecserélni,

— jarvanyos id6északban naponta tdbbszér fertétleniti a kilincseket, mosddkat, WC-ket,
csaptelepeket.

— Seprés, szemétszedés.

Heti feladat: a tantermekben és a kistornateremben

ablakdeszkakat, szekrények tetejét és kornyékét letdrolni

a falak, sarkok, radiatorok (mdogotte is) pékhalétlanitasa,
— az emeletre vezetd lIépcsb felmosasa.
— akis udvaron és a kapolna el6tt felsdporni,
Havonta egyszer:
— ajtokat, csempéket lemosni,
— mosdokat és mosogatokat vizkételeniteni,

— alairas ellenében atveszi a gondnoktdl a munkdja végzéséhez szikséges
tisztitészereket.

Evente haromszor:
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— Sajat teruletén koteles nagytakaritast végezni (téli, tavaszi, nyari szinetben). Ekkor
leporolja a falakat, lemossa az ajtékat, megtisztitia az ablaklivegeket, kereteket, és
képkereteket, felmossa a padlot, kitisztitja a szényegeket, attorli a butorokat. Sziikség
esetén atulteti és lemossa a cserepes viragokat. Kulonos gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsé héten a tanitas rendben megkezdédhessen.

Segiti az év kdzben adddé feladatok megoldasat. A fentieken kivil elvégzi azokat a felada-
tokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.
10.20.3. Takarité (4 6ras munkakor)

F&bb tevékenységei, feleléssége:

— Beosztasanak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyoséit, mellékhelyiségeit,
tantermeit és egyéb helységeit.

Napi feladatai a szamara kijelolt tertleten,

— atermeket, mellékhelyiségeket kiszellbztetni, felsdprogetni, sziikkség esetén
mososzeres vizzel felmosni,

— abutorzatot, padokat, szekrényeket, ablakparkanyokat letordlni,
— folyosét, elétereket felmosni,

— Uriti, és szikség esetén fertétleniti a folyosén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat,

— a mellékhelyiségeket, WC-kagyldkat, piszoarokat, mosdokat, kilincseket fertétleniteni
koteles,

— torolkozoket lecserélni,

— jarvanyos id6szakban naponta tobbszdr fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

— Seprés, szemétszedés.
Heti feladat:
— ablakdeszkakat, szekrények tetejét és kérnyékét letordini
— falak, sarkok, radiatorok (mogoétte is) pokhalétlanitasa,
— az emeletre vezetd lIépcsé felmosasa.
Havonta egyszer:
— ajtokat, csempéket lemosni,
— mosdokat és mosogatokat vizkételeniteni,

— alairas ellenében atveszi a gondnoktdél a munkaja végzéséhez szikséges
tisztitészereket.

Evente haromszor:

— Sajat terlletén koételes nagytakaritast végezni (téli, tavaszi, nyari szlinetben). Ekkor
leporolja a falakat, lemossa az ajtdkat, megtisztitia az ablaklivegeket, kereteket, és
képkereteket, felmossa a padldt, kitisztitja a sz&nyegeket, attorli a butorokat. Szikség
esetén atllteti és lemossa a cserepes viragokat. Kildnés gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsé héten a tanitas rendben megkezdédhessen.

Segqiti az év kézben adodo feladatok megoldasat. A fentieken kivil elvégzi azokat a felada-
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tokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.

10.21. Kertész (6voda)

Feladatai:

- Az évszaknak és az id6jarasnak megfeleléen tisztan tartja az intézmény jardait, utcai
bejaratat.

- Osszel vizteleniti az udvari csapot, az elfagyas megakadalyozasa végett,

- A kukakat kikésziti az utcara, Urités utan a helyére rakja,

- Gondozza az 6voda kertjét, elvégzi az udvarrészek takaritasat,

- Az udvaron rendszeresen levagja a flvet, vagja a sdvényt, atgereblyézi a kavicsot,
valamint gondoskodik az ont6zésrdl,

- Az udvari homokozdékat kitakaritja, felassa, sziikség szerint locsolja,

- Ha az éplletben, vagy annak kertjében veszélyes, vagy gyanus eseményt észlel, ha-
ladéktalanul kételes jelezni az évoda vezetdjének, vagy az dvodavezetd helyettes-
nek,

- Allandé és folyamatos ellenérzést végez az udvaron,

- Leltari felel6sséggel tartozik az altala hasznalt gépekkel, szerszamokkal.

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

Evente egyszer védéruha illeti meg.
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11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjan az intéz-
mény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

— nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

— elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hi-
telesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus naplét hasznalunk, minden szlil§ az osztalyfénokon keresztil
megkapja az e-naplo hozzaférési kodjat. Elvesztés esetén az iskolatitkartol kérhetnek uj ko-
dot. Lehetbéség van a tanuléi hozzaférésre is, ez a szul6é dontése, kérésére adjuk ki.

Az elektronikus naplo a tanulé elémenetelén kivil a hidnyzasokat, dicséreteket, megrovaso-
kat is tartalmazza.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:
— az okirat megnevezéset,
— azintézmény neveét,
— cimét,
— OM azonositdéjat,
— a nevelési/ tanitasi évet,
— azintézményvezetd alairasat,
— az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

”w

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el8ira-
sainak megfelel6en. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény veze-
t6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata so-
ran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

— az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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— az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
— az e-naplo zarasakor készuilt dokumentumok

Az elektronikus uton elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan meg-
klldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziukséges. A dokumentumokat a KIR rend-
szerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra Iétrehozott mappa-
ban taroljuk. A mappahoz kizardélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, a gazdasagi vezet6 és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok
a felvételi eléjegyzési napld,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnapld, térzskdényv

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai
szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
— abeirasi naplo,
— a bizonyitvany, bizonyitvany bellap,
— atorzslap kllive, belive,
— azértesitd (ellenbrzd),
— azosztalynaplo,
— acsoportnaplo,
— az egyeb foglalkozasi naplo,
— helyettesitési naplo,
— ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az 6rarend, tantargyfelosztéas,
— atovabbtanuldk nyilvantartasa,
— az étkeztetési nyilvantartas,
— atanuldi jogviszony igazol6 lapja,
— iskolalatogatasi igazolas,
— igazolatlan mulasztasrodl szol6 értesito.
— bizonyitvanymasodlat

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast ala-
irassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola kérbelyegzéjének lenyoma-
taval kell hitelesiteni.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

12.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok, fenntartas,
iranyitas, elhelyezés a konyvtar miikodésének célja

12.1.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé6 altalanos adatok:

— Kényvtarunk a Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara.
— Székhely: Szentendre, 2000 Bajcsy-Zs. u. 4.
— Az intézmény maximalt tanulélétszama 500 f6.

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai kdnyvtar az iskola pedagogiai tevé-
kenységéhez, neveld és oktatd munkajahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanuldk 6nallé
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzé-
sét, nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kivul a kdnyv és konyvtarhasznalati ismere-
tek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szerve-
zeti egység.

12.1.2. Jogszabalyok, melyek a miikodést szabalyozzak:
— az 1993. évi LXXIX . térvény még érvényben 1évd részei és a 2011. évi CXC. térvény

mar hatalyos részei

— 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmivelddésrél

— 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rend;jérdl

— 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

— 3/1975. KM-PM egyuttes rendelet a kdnyvtari allomany ellenbrzésérdl

— A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

— 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

— 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

12.1.3. A konyvtar jellege, elhelyezése:

Kdényvtarunk szervezeti és mikddési szabalyzata hatarozza meg a kényvtar mikodésének
és igénybevételének szabalyait. Az Szervezeti és mikodési szabalyzatnak a kényvtarhasz-
nalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

— A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

— Elhelyezkedése: az iskola épuletének tet6terében talalhato.
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— A konyvtar alapitasa 1997-ben tortént, jogeléd nélkul. Az elsé években nem volt
megfeleld sajat terme. a 2008/2009-es tanévben koltézott jelenlegi helyére, ahol mar
képes megfelelni feladatainak.

- Alloménya épités, alakitas, formai és tartalmi feltaras alatt all.

— Hasznalata rendszeres és folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel,
amihez az iskola vezet6ségétdl tamogatast kap.

— Fenntartéja az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatésag
(EKIF), 1037 Budapest, Kérhaz u. 35.

- Mikodtetsje a Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda, 2000 Szentendre,
Bajcsy-Zs. utca 4.

— A konyvtar mikddését az intézmény vezetdje ellendrzi.
12.1.4. Bélyegzdije:

Kor alaku kézi bélyegzé Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola Kényvtar felirattal. A
bélyegzét az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a konyvtaros jogosult érizni és
hasznalni.

12.1.5. Kapcsolatok:

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények kdnyvtaraival, és a helyi nyilvanos kdnyvtarral.

12.1.6. A konyvtar iranyitasa:

Kdényvtaros-tanitonk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Kdnyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények kdzul az aldbbiakkal
rendelkezik:

— ahasznaldk altal kdnnyen megkozelithetd kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

— legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

— akonyvtar mikodtetéséhez szukséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
epitéséhez szikséges eszkdzok,

— tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban biztositott
nyitva tartas,

— szamitégép internet hozzaféréssel, perifériakkal.
12.1.7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Kdnyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakitd, épulé kdnyvtar, feltaras és nyilvantartasba vétel
alatt all6 allomannyal. Az iskolai kdnyvtar feladataihoz szikséges pénzugyi, targyi feltétele-
ket az éves intézményi kdltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A kdnyvtaros a
tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetbjével egyeztetve, engedélyeztetve,
minden vasarlaskor pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten belul kbteles elszamolni.
Gazdasagi tevékenységét az oktatasi intézmény vezetéje jogosult ellendrizni.
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12.1.8. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

— elBsegiteni az oktatd nevel6 munkat, mint tevékenységet,

— arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktato-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztéseét,

— segiteni az iskolai kdnyvtarhasznaldk, nevelék, tanuldk, egyéb dolgozok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

— afolyamatosan korszerUsitett konyvtarallomany és az informaciés-kommunikacios
technoldgia (késdbbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az uj, korszer(i ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola kdnyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozai, és
iskolank tanuléinak szulei hasznalhatjak. A konyvtaros engedélyével a konyvtar
szolgaltatasait kulsé személyek is igénybe vehetik. A kdnyvek, a kulénféle dokumentumok és
ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasotermi hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat
téritésmentes. A konyvtarhasznalokrél nyilvantartast kell vezetni. A kikdlcsonzott
dokumentumokrdél — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A kdnyvtar
hasznalatardél sz6l6 részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas médjat a 2. sz.
melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezék:

— El8segiteni az iskola Szervezeti és mikddési szabalyzatdban és Pedagdgiai
programjaban régzitett célok helyi megvalésitasat,

— biztositani az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz
szukséges informaciokat, ismerethordozokat, ugymint: szak és altalanos jelleg
kdnyvek, folydiratok, audiovizualis és IKT eszkdzok, (konyvtari dokumentumok egyéni
és csoportos helyben hasznalata, kdnyvtari dokumentumok kélcsénzése),

— akonyvtar gyljteményét a Pedagdgiai programnak megfelel6en, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megdrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

— rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairal,

— kozponti szerepet betdlteni a tanuldk 6nallé kdnyv és kdnyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola Pedagdgiai programjanak megfeleléen és kdnyvtar-
pedagdgiai program szerint tandrai foglalkozasokat tartani,

— részt venni, kdzremlkodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfelel§ —egyéb tevékenységében, ugymint mivelédési és egyéb iskolai
programok, vetélked6k szervezése, ezekhez kildnféle kdnyvtari dokumentumok,
segédeszkdzok, alkalmanként helyszint biztositani,

— tartds tankdnyveket, segédkdnyveket kdlcsdndzni tanuldink szamara.
Kiegészit6 feladatok:

— atandrai, és tandran kivuli foglalkozasokat tartani,
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— részt venni a kdnyvtarak kozoétti dokumentum- és informaciocserében,
— koézremikodni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

— biztositani mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét,
tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

— jutalomkényvek beszerzésében segiteni,

— szamitégépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl,

— tankdnyvek, tartés tankdnyvek, kildénbdzé, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

— szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsdnzése,

— konyvtari érak, egyéb foglalkozasok tartasa,
— informaciégytijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kllénbdzé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

— szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitdogép hasznalatanak biztositasa,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

— tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

12.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény kdnyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése érde-
kében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

— aziskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviteni, korszerlsiteni
allomanyat az intézmény, nevel6kozossegei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

— aziskolai kdnyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

— A szakirodalom és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%),

— abeszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

— akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezetni,

— kuldn nyilvantartast vezetni a tartos tankonyvekrdl és az audiovizualis
dokumentumokrol

— az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett kdnyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
O6sszhangban évente allomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,
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— akonyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfelel
idében és mdédon végezni,

— akodnyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

— akodnyvtari dllomanyt a katalégusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

— gondoskodni a kdnyvtari allomany megfelel6 tarolasardl, a raktari rendrél,
— rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

— rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznaldk igényeit figyelembe kell
venni.

12.4.1. A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyjtott dokumentumok 0sszessege. Az
iskola kdnyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi- és apasztasi teve-
kenységébdl tevidik Ossze.

Az dllomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:

— beszerzés kdnyvkereskeddktdl, kiadoktdl,

— csere, els6sorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel,

— ajandék,

— egyéb: az iskola belsé irataibdl, anyagaibdl allé dokumentumok.
Mértéke:

— A konyvtar gydjtékorebe tartozo Uj beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idépontjaban a felhasznaldk szamanak, valamint a beszerzési
keret figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
— A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.
— Bélyegzés, eldérendezes.

— Nyilvantartasba vétel a Szirén legujabb. verzioju integralt konyvtari programmal. A
lepecsételt id6szaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folydiratokat idélegesen kell
allomanyba venni, fuggetlenll attdl, hogy azok az adott idészak végén selejtezésre
vagy bekotésre kerulnek.

— A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)
Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak,
torlésének okai:

— adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

— adokumentum felesleges példanynak mindsil olvasé igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gyljtékorébe),
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— adokumentum elveszett, megsemmistilt,
— adokumentum a hasznalat kévetkeztében elrongalodott,
— leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendé, ill. térlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol sz616 jegyzéket az iskola vezetéje-
vel jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
terlletnek konyvelés, illetve pénzigyi rendezés céljabdl.

Allomanygondozas, allomanyvédelem, allomanyellenérzés:

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthet6 és vilagos legyen; a kdlcson6zhet6 allomany-
részt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Allomanyrészek:

— olvasétermi (kézikdnyvtar)

— kolcsdnozhetd allomanyrész

— segédkonyvtar

— id6szaki kiadvanyok (folyodiratok, napilapok)

— akonyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

— tankdnyvek, tartés tankdnyvek

— egyeb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. A kdnyvtari dllomany ellendrzését az iskola
Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell végezni meghatarozott idészakonként (5
évente), illetve soron kivll kell ellenérizni, ha a kdnyvtaros személye valtozik, vagy ha az
allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri. Az allomany ellendrzéséhez leltarozasi Utemtervet
kell késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl
jegyzdkonyvet kell felvenni. A kényvtar a tartds tankdnyvekrél kiildn nyilvantartast vezet
egyedi modon. A tartds tankdnyvek nyilvantartasat, kdlcsonzését és selejtezését az 5. sz.
melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalégusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
kdnyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A kataldgusépités a Szirén 9. verziéju integ-
ralt kdnyvtari program révén valésul meg. (A kataldguskészités szabalyait és menetét a 4.
sz. melléklet ismerteti.)

12.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos fel-
adatok

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanité — részben munkakoéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkez feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

el6keészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kdzremikodik a tankonyv-rendelés elbkészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
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— aziskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsoénzi a
tanuldknak,

— akdnyvtaros folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk szamanak valtozasat,

— koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesild diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

— koveti a kiadott kdbnyvek elhasznalédasanak mértékét,

— az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

— atanév kdzben lehetbséget biztositja tanuldk szamara, a tanév kozben jelentkez6,
tankonyv-elhasznaldédasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany pétlasara.

Zaro rendelkezés:
A Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtaranak Szervezeti és miikddési
szabalyzata az intézményi Szervezeti és mikodési szabalyzat része. Minden valtozaskor
felllvizsgalata szliikséges. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanito feladata és az igaz-
gato a jogszabalyoknak megfeleléen mddosithatja. A kdnyvtari szabalyzat a jovahagyas nap-
jan lép életbe.

12.6. A konyvtari Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

|
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melléklet

GyUjtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtaros-tanité munkakori leirasa
Katalégusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Legitimacids zaradék
13.1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya:

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikddési
szabalyzatat a nevel6testilet felllvizsgalta és modositotta: 2019. augusztus 29-én. Jelen
Szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, az Esztergom-Budapesti
Féegyhdzmegyének a jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és
mUkodési szabalyzat érvénytelenné valik. Modositas csak a nevelbtestulet elfogadasaval és
a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges. A Szervezeti és miikédési szabalyzat médositasat
kezdeményezheti:

— afenntarto,

— anevelbtestllet,

— azintézmény vezetdje,
— szUl6i kdzosség.

Az intézmény eredményes és hatékony mikoddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasita-
sok el6irasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkul
is modosithatja. A Szervezeti és mikdodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kételezé. Megszegése ese-
tén az alkalmazottakkal szemben az intézmeény vezet6je munkaltatéi jogkorében intézkedést
hozhat. A szul6k, a tanuldk, illetve a kilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

13.1.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzata, Pedagodgiai programja, Hazirendje nyil-
vanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A Szervezeti és mikddési sza-
balyzat egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhaté meg:

— az iskola fenntartojanal,

— azintézmény vezetdjénél,
— az ovoda vezetdjenél,

— aziskola irattaraban,

— aziskola kdnyvtaraban,.

Az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatanak, Pedagdgiai programjanak, Hazirend-
jének egy példanyat az iskola kdnyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilk és a tanuldk
helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik. Az Szerve-
zeti és mikdodési szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot az intézmény hon-
lapjan nyilvanossagra hozzuk. A pedagogusok a szlildk részére szulbi értekezlet keretében,
a tanulok részére osztalyfénoki 6éran adnak tajékoztatast a Pedagdgiai programrol. A Hazi-
rend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének, a tanulonak
atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrol a sziiléket, a tanuldkat tajékoztatjuk. A sziilék a meg-
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el6z6 tanév végeén a honlapon, illetve az osztalyf6nokoktdl tajékoztatast kapnak azokrol a
tankdnyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrél, ruhazati és mas felszerelésekrél,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktatdé munkahoz szikség lesz. Tajékoztatjuk
Oket tovabba az iskolatol kdlcsdndzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szll6i kiadasok csokkentéséhez.

13.1.3. Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.szentandrasiskola.hu
Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza:

— afelvételi lehetéségrél szolo tajékoztatot,

— a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

— atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

— afenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefuggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazoé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

— a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

— a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

— a Szervezeti és miikddési szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot,

— a betoltétt munkakoérdk alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

— a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

— az orszagos méreés-értékelés évenkénti eredményeit,

— atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
— atandran kivuli egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdéségét,

— a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

— az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

— aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok I1étszamat.

Szentendre, 2019. augusztus 29.
Bukovszkiné Csoba Zsuzsa

intézményvezetd
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14. RATIFIKACIOS ZARADEKOK

Jegyzdkdnyv

lkt. sz.: 16242019

amely készilt 2019. augusztus 29-én, a Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
székhely épuletének tanari szobéjaban, az intézményi dokumentumok elfogadasa alkalma-
bol 8 érakor tartott nevelStestuleti értekezleten.

Jelen vannak a nevelb6testulet tagjai az alabbi jelenléti iv szerint.
Jelen van a szll6k képviseletében: Maréth Balazs
Igazoltan tavol van: 0 f6

Igazolatlanul tavol van: 0 f6

Az értekezletet vezeti: Bukovszkiné Csoba Zsuzsa, intézményvezeté.
Jegyzokonyvvezetd: Tod Laszloné
A jegyz6konyvet hitelesiti: TafanAmbrus ta Qe Eva (Dot L

Az intézményvezetd megnyitja az értekezletet, megallapitja a jelenlévék szamat, kinyilvanit-
ja, hogy a nevel6testileti értekezlet hatarozatképes.

Napirendi pontok elbterjesztése, véleményezése:
Hozzaszélasok, médositasi javaslatok, azok elfogadasa:

A nevelbtestilet hatarozata: a nevelétestilet az intézmény Szervezeti és miikodési szabaly-
zatat 100 % aranyban, 0 tartézkodas, O elutasité szavazat mellett elfogadta.

Szentendre, 2019.augusztus 29.

(’((:‘C ;A&g%\ﬂéue\ % % ou B o Q‘ )

Jegyzbkonyvvezetd Hitelesitd

Intézményvezetd
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Jegyzdkonyv

Szentendre, 2019. augusztus 29.

Neveldtestillet névsora:

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
szabalyzat mddositasat a nevelbtestilet 2019.év augus T

A Szervezeti és miikodési
. 100. % aranyban elfogadta.
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Jegyzbkényv

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési
szabélyzatat a szUl6i kozosség véleményezte.

Szentendre, 2019. augusztus 29..

Szul6i k6zbsség képviseldje
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V.

Jegyzdkdnyv

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és mikodési
szabalyzatat a diakkézosség vélemenyezte.

Szentendre, 2019.augusztus 29.
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15. MELLEKLETEK

— Iskolai kdnyvtar Szervezeti és mikdodési szabalyzataban:
o 1. szamu melléklet: Gyl(ijtdkori szabalyzat,
o 2.szamu melléklet: Kbnyvtarhasznalati szabalyzat,
o 3. szamu melléklet: A konyvtaros-tanité munkakori leirasa,
o 4. szamu melléklet: Katalégus-szerkesztési szabalyzat,
o 5. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat.
— 6. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

— 7. szamu melléklet: Az iskola szervezeti felépitése

Szentendre, 2019.augusztus 29.

Bukovszkiné Csoba Zsuzsa

intézményvezetd
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