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1.

BEVEZETO
1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

A bolcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi.
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint Szentendre
Viros Onkorményzatdnak rendelete szabalyozza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata
A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza
- amiikdodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodéasanak rend;jét,
- apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

- a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

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

- avezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadomanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

- az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

- avezetok ¢€s a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

- a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

- a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

- az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

- aszakmai munkakdzosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,
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- az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
rendjét,

- az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

- barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

- annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a
Pedagoégiai programrol,

- azokat az tligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kdzosséget a Szervezeti és

miikddési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel,

- a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

- az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
- az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

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

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

- az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

- a didkonkorményzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds forméjat €s rendjét, a didkonkormanyzat muikodeéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tAimogatas biztositasa),

- az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

- a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulod
eljarasrendet,

- az alapfokl miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar Szervezeti és
miikddési szabalyzatat,

Szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsdgos miikodését garantdldo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartozkodd sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 mas
személyeknek.
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi

- Az intézmény neve: Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde
- OM azonositoja: 037729

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

- Tipusa: tobbcélu kdzoktatasi intézmény

- bdlcsdde, 2 csoporttal

- napkoziotthonos 6voda, 4 csoporttal

- nappali rendszeri altalanos iskola, alapfoku nevelési és
oktatési tevékenység 8 évfolyamon

- Elérhetdségei:
Iskola

o telefon: 06-26/310-529
o e-mail: szentandrasisk@gmail.com
o weblap: www.szentandrasiskola.hu

o telefon: 06-26/311-608
o e-mail: andrasovi@gmail.com
o weblap: www.andrasovi.hu
Bolcsoéde
o telefon: +3620/470-7896
o e-mail: bolcsode@szentandrasbolcsode.hu
o weblap: www.szentandrasbolcsode.hu

- A mikodés kezdete:
o liskolaban: 1993. szeptember 1.
o o6vodaban: 1992. jinius 16.
o bolcsédében: 2025. november 1.

- Az intézmény alapitdja: Szentendrei Romai Katolikus Plébania
2000 Szentendre, Bajcsy-Zs. utca 2., Szentendre, 1993

- Az intézmény fenntartdja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri u.
62.). A fenntartéi jogokat az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye megbizdsdbdl a
Budapesti Katolikus Intézményfenntartdé Kozpont (EKIF) gyakorolja (1071 Budapest,
Damjanich u. 48.).

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata:
Hosszu bélyegzo: Szent Andras Katolikus Altalinos Iskola, Ovoda és Bolcséde

2000 Szentendre Bajcsy-Zsilinszky utca 4.
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Korbélyegzo: Szent Andras Katolikus Altalinos Iskola, Ovoda és Bolcséde

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd, az dvodavezetd, a
bolesddevezetd, valamint megbizas alapjan a gazdasagi vezeto €s az intézményvezeto helyettes.

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

- Alapito okirat

- Mikodési engedély

- Szervezeti és miikodési szabalyzat
- Pedagodgiai program

- Nevelési program

- Bolcsdédei szakmai program

- Helyi tanterv

- Hézirend

- Eves munkaterv
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3.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartézkodas rendje
3.1.1. Gyermekek, tanulok
Bolcsode

Az bolcsdde épiilete hétfotol péntekig 7 oratol 17 oraig tart nyitva. A gyermekek feliigyeletét a
bolcsdde 7 és 17 ora kozott biztositja. A gyermekek bolcsédében tartézkodéasara vonatkozo
szabalyokat a hazirend rogziti. A bolcséde a nyari sziinetben az éves munkatervben
meghatarozott rend szerint tart nyitva. Aprilis 21-e a Bolcs6dék napja, egyben nevelés nélkiili
munkanapja az intézménynek.

Ovoda

Az dvoda épiilete hétfotol péntekig 7 6ratol 17 oraig tart nyitva. A gyermekek feliigyeletét az
ovoda 7 és 17 ora kozott biztositja. Reggel 7 6ratol 7.30-ig, illetve délutan 16.30-t61 17 oraig
Osszevont csoportban torténik a gyermekek oOvodai nevelése. A gyermekek o6vodaban
tartozkodésara vonatkoz6 szabalyokat a hazirend rogziti. Az évoda a nyari sziinetben az éves
munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva. A nevelés nélkiili munkanapok tervezett
id6pontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotdl péntekig 7 oratol 21 6rdig tart nyitva. A tanuldk
feliigyeletét az iskola 7 és 17 ora kozott biztositja. A tanuldk iskoldban tartozkodasara
vonatkoz6 szabdlyokat a Hazirend rogziti. 17.00-21.00 o6rdig az intézményvezetd altal
engedélyezett egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok stb. résztvevoi tartozkodhatnak
az iskoldban. Ezeken részt vevd gyermekek feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik. Az
intézményt szombaton, vasarnap ¢és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény vezetdje altal
engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol
vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan. A
tanitasi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idOpontjat — az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan — az éves munkaterv hatdrozza meg. Az iskola a tanitasi sziinetekben
a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az {igyeleti rendet az
intézmény vezetdje hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése elott a sziildk, a tanulok, és a
nevel6k tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntart6 eldirasai alapjan
kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
3.1.3. Vezeték

Bolcséde

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig 7 és 17 ora kozott az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak a bolcsédében kell tartozkodnia.
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Ovoda

Szorgalmi idoben hétf6td] péntekig 7 és 17 ora kdzott az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az é6vodaban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 7 és 17 ora kdzott az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskoldban kell tartozkodnia. A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto
eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott ¢s kihirdetett médon tartézkodnak a
vezetok az épiiletben.

3.2. Munkarend
3.2.1. Gyermekek, tanulok
Bolcsode

A bolcsddében a gyermekek gondozéasa-nevelése, harmonikus fejlédésének segitése érdekében
a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban kisgyermekneveld

foglalkozik
Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitvatartés ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban é6vodapedagdogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7.20 oratol €s az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni.
A tanuldo a tanitdsi oOrdk idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd helyettes az iskola elhagyéasara. Szorgalmi id6ben
a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasagi irodaban
torténik, 7.30 és 15.30 ora kozott.

3.2.2. Alkalmazottak
Kisgyermeknevel6k

A kisgyermekneveldk jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: Koznevelési torvény) rogziti.

A kisgyermeknevel6k munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. A kisgyermekneveld
a bolcs6dében a bolcsddevezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

A kisgyermekneveld az aznapi feladatokra felkésziilten koteles a bolcsddében megjelenni, az
aznapi munkaba allasa eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utéan.

Dajkak
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A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld segitdtarsaként végzi feladatat.
Munkaideje: heti 40, napi 8 ora. Heti munkaidd beosztasa a Munka Torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. torvény szerint torténik, +20 perc munkakozi sziinettel.

Munkajat a bolesdédevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfelelden végzi.

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti. Az 6vodai nevelés
a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai é€letet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik. Az 6vodapedagégusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az
ovodapedagdgus az dvodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik. Az
ovodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi
munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagégusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti. A pedagdgusok
munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az oOrarendben
meghatarozott feladataik hatarozzak meg. A pedagdgusok napi munkarend;jét, az ligyeleti €s
helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében. A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten
kdteles az iskoldban megjelenni, az els6 foglalkozas eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (irodai dolgozdok, konyhai dolgozdk, takaritok, portasok stb.)
munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

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

3.4. Az egyhaz tanitasaval 6sszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, kisgyermeknevelok, pedagogusok az éves munkatervben
meghatarozottak szerint k6zos imakon, szentmiséken, lelkigyakorlatokon, rendezvényeken
vesznek részt. Az intézmény szellemiségébdl adéddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak
viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell
tiikroznie. Az erre vonatkozd szabalyokat a Hazirend tartalmazza. Fentiek elmulasztasa, illetve
kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
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3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete
Bolcséde

A bolcsédében a bolesddevezetovel egyeztetve lehet egyéb foglalkozéasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembevételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. ringato, babatorna,stb).
A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi iinnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Kirandulasok

A kirandulas tervezett helyét, idejét, a kisgyermeknevelok az éves terviikben rogzitik. A
kirandulés tervét a munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirandulds megkezdése
el6tt minimum 1 héttel a kisgyermekneveld a bolcsdde vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a bolcs6devezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény
szervezbje gondoskodik, azért anyagi és erkolcesi felelosséggel tartozik.

Ovoda

Az 6vodaban az ovodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembevételével, a munkatervben régzitettek szerint (pl. néptanc, madarovi).
Az egyéb foglalkozasokon dvodapedagogus is részt vesz. A munkatervben meghatarozott
moddon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrdl, jeles magyar szentekrol.

Kirandulasok

Az 6vodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében,
csoportjaik szamdra kirdndulast szervezhetnek. A kirdndulds tervezett helyét, idejét, az
ovodapedagdgusok a nevelési terviikkben rogzitik. A kirdndulas tervét a munkatervben
meghatdrozott idOpontig, illetve a kirdnduldas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az
ovodapedagdgus az 6voda vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az O6vodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet dllagmegdvasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Iskola

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a féétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a Hézirend hatdrozza meg. A tanulédsi id6, illetve a
szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori 6rarend fiiggvényében keriil kialakitasra. Az
egy¢éb foglalkozasokat 17 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében. Az
iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:
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- hitéleti programok

délutani tanulas: napkdzi otthon, tanul6szoba
tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkedok, bemutatok

kirdndulasok

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkor, tomegsport

iskolai konyvtar hasznalata

egyeb rendezvények

Allandé hitéleti programok:

Hétf6 reggelenként (,,A” héten az alsosoknak, ,,B” héten a fels6soknek) 7.45-7.55-ig a
kaplan vezetésével kozos reggeli elmélkedést tartunk a zsibongdban. Minden mas
tanitdsi nap kezdetén az Oradt tartd pedagdgus - a tanuldk életkori sajatossagait
figyelembe véve - reggeli percekkel hangolja ra a tanulokat a napra.

Minden tanitds kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd pedagdgussal kézdsen
imadkoznak.

Az egyhazi linnepeinkrdl a reggeli elmélkedéseken, vagy k6zos szentmisén emlékeziink
meg, az éves munkaterv alapjan.

A tanulok havonta egy iskolamisén, félévente egy-egy osztalymisén vesznek részt az
éves program alapjan.

A csaladoktol elvarjuk, hogy vasarnaponként rendszeresen vegyenek részt szentmisén,
vagy istentiszteleten a sajat egyhazkozséglikben.

A tanévet k6z0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
Ballago didkjaink szentmise keretében is elkoszonnek iskoldjuktol.

Tanuldink minden sziinetben imédkozhatnak az iskola kapolnajaban.
Minden évben megemlékeziink iskolank véddszentjérdl. (Szent Andrés Nap)
Adventi id6ben segitjiik €s szorgalmazzuk a roratékon val6 részvételt.
Adventi lelkigyakorlatot szerveziink, gyonasi lehetdséget biztositunk.

K06z0s karacsonyi iinnepséget szerveziink.

Vizkeresztkor részt veszink iskolank ,,hazszentelésén”.

Nagybdjtben lelkigyakorlatot szerveziink, gyonasi lehetdséget biztositunk,

Keresztatjarast tartunk.
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- Anyak napjan az els6 osztalyosok musort adnak.
- Oktoberben a 4. évfolyamosok els6 szent gyondsara és elsé szent dldozasara keriil sor.

ldészakos hitéleti programok:

- Atydkat, szerzeteseket hivunk meg hittan, illetve osztalyfonoki érakra.

- Az osztalyok szamdra egyhazi tinnepekkel kapcsolatos programokat szerveznek az
osztalyfonokok, hittanarok.

- Az osztalyoknak karitativ munkakat szerveziink.
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Délutani tanulas, napkozi, tanuloszoba:

A napkozibe, tanuloszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a Hézirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova. A csoportok Osszeallitdsandl az
iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve azonos délutani
elfoglaltsagn tanulok keriiljenek egy csoportba. A délutani tanulas zavartalansaga érdekében 15
ora utan lehet elvinni a gyerekeket a napkozibdl. A pedagdgus csak a sziild eldzetes irasbeli
nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket. A napkdzis foglalkozasrol valo eltdvozas csak
a szil6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok:

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

- afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
- atanév elején torténik,
- egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan, a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanul6i tanulményi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulas idejét az éves
munkaterv hatarozza meg. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokok az
osztalyfdnoki munkaterviikben rogzitik. Az osztalykirandulas tervét a munkatervben
meghatarozott idépontig, az osztalyfonok az intézmény vezetdjének sziildi beleegyezd
nyilatkozattal leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara mizeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatdsokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A foglalkozas
csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
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Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény
szervezOje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik.

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

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartadsaért

- azintézményi Szervezeti és miikodési szabalyzatban és a Hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatarozott
modon hasznalhatjak. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az intézmény helyiségeit
csak elézetes intézményvezetdi engedéllyel lehet haszndlni, az intézményvezetd altal
meghatéarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznalhatja:

- az iskolaorvos, a védono,

- alogopédus

- apszichologus

- aplébanos, a kaplan hittanorai,

- evangélikus, reformatus lelkész hittanorai,

- aplébanos altal timogatott kozosségek (alfa, antidchia, hazas hittancsoport stb.),

- sziilo suli, sziil6 kosar,

- az intézményvezetd altal engedélyezett keresztény kozosségi csoport.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6édo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez a bolesddei, 6vodai, iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény
l1étesitményeinek, helyiségeinek bérbeadadsa az intézményvezetd joga és felelossége. Bérbeadas
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kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet. Az intézmény helyiségeit hasznald
kiils6 igénybevevdk csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben. A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6
felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a
bérl6 anyagi felelosséggel tartozik. A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg.
Befizetése szamla ellenében az intézmény pénzforgalmi bankszamlajara, pénztaraba, illetve
alapitvanyi tdmogatas formajaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében, ovodaban, iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a
gyermekeknek, tanuloknak sz06l6, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-,
illetve kulturalis tevékenységgel dsszefiiggd reklamtevékenység folytathatd. Az intézményben
reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet, csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat kertilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezeté az éves munkatervben megdallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az ¢épiiletben tartozkodhatnak.

Bolcsode

A gyermekeket a sziilok vagy az altaluk megbizott személyek hozhatjak és vihetik el. A
bolcsdde biztonsagi okokbdl csak irdsban megadott személynek adhatja ki a gyermeket (14 év
alatti személy nem viheti el a gyermeket). A napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék a
hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
hozhassak be €s vihessék haza.

Ovoda

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki. Gyermeket csak a sziilé
irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl. Az 6vodaban a napirendet Ugy
alakitottuk ki, hogy a sziil0k a hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza. Amennyiben ezt valamilyen
rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell az 6vodat, hogy a gyermek
megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

Iskola

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
tartdzkodhatnak. A tanulasi idében reggeltdl 11.45-ig, ill. délutdn 14.00-16.00 6raig a sziilok
¢s hozzatartozok az {livegajtd el6tt varakoznak gyermekeikre. A délutani szabadidds
foglalkozasok alatt csak neviik és a gyermek nevének megadasaval Iéphetnek az épiiletbe.
Gyermeket csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl. Idegen érkezése
esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett, mikor tdvozott), majd

17




Szent Andras Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcséde @ Szabalyzat

értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén engedheti, illetve
szlikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele
3.9.1. Bolcsédei felvétel

A Dbolcsodébe jelentkezOk a bolcséde vezetdjénél jelentkeznek. A felvételrdl az
intézményvezetd dont, a bolcsddevezetovel €és a plébanos atyaval torténd egyeztetés utan. A
sziild a megadott idOpontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét a
bolcsddébe.

A gyermek csoportba valo beosztasardl a bolesddevezetd dont.

Bolcsddénknek nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi
ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény szakmai programjat
¢és egylittmiikddjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:

- testvér mar az intézményiinkbe jar, jart
- acsalad az egyhazkozséghez tartozik,
- alakohelyiik Szentendrén van.

3.9.2. Ovodai felvétel

Az dvodaba jelentkezOk az 6voda vezet6jénél jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezetd
dont, az dvodavezetdvel €s a plébanos atyaval torténd egyeztetés utdn. A sziilé a megadott
1dépontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az 6vodaba.

A gyermek csoportba valo beosztasardl az 6vodavezetd dont.

Ovodéanknak nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi
ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai
programjat €s egyiittmiikodjon annak megvalositasaban.

Tovéabbi szempontok:

- testvér mar az intézményiinkbe jar,
- acsalad az egyhazkozséghez tartozik,
- alakohelyiik Szentendrén van.

3.9.3. Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Az elsé osztalyosok beiskoldzasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi. A
beiskolazast nem koti korzethatar. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild és a gyermek
gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus
értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat €s egyiittmiikodjon annak megvaldsitasaban.
Tovéabbi szempontok:
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- intézménylinkbe mar beiratott testvér,

- a Szent Andras Ovodabol valé érkezés,

- acsalad az egyhazkozséghez tartozasa,

- szentendrei lakohely.
A leendo elsé osztalyosok és sziileik ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbol és jatékos feladatokbodl all. Célja a kdlcsonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése. A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a plébanos és a kollégak
javaslata alapjan. Az elsé osztdlyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott
naptari évben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse. Az elsé évfolyamba torténd
beiratkozaskor be kell mutatni:

- sziikség esetén a szakértoi bizottsdg véleményét,

- agyermek sziiletési anyakodnyvi kivonatat,

- a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot,

- a gyermek lakcimkartyajat,

- agyermek TAJ kértyajat,

- agyermek 5, illetve 6 éves kori védonoi statuszvizsgalati lapjat,

- az oltasok igazolasat,

- mas egyhazkozségbe tartozas esetén lelkészi ajanlast,

- keresztlevelet.
3.9.4. Tovabbtanulas
Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nalunk tanulményaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb. Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat:

- 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

- 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

- 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziiloket minden tanitasi évben sziiloi értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rend;jérol.
3.9.5. Atvétel mas intézménybél
A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a
gyermek gyakorolja valldsat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai programjat és egylittmiikodjon annak
megvalositdsdban. Tovabbi szempontok:
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- intézménylinkbe mar beiratott testvér,
- acsalad az egyhazkozséghez tartozésa,
- szentendrei lakohely.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

- atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat,

- atanulo keresztlevelét,

- aplébanosi ajanlast,

- a gyermek lakcimkartyajat,

- az elvégzett évfolyamokat tanusité bizonyitvanyt,
- azeldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuldénak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan dsszeallitott kiilonbdzeti vizsgat kell tennie azokbodl a
targyakbol, amelyeket ¢l6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult. A
tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zd tanulmanyi eredményének, illetve
magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanuldk
létszdmanak figyelembe vételével az intézményvezetd dont.
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4.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1.

A nevelé-oktato munka belso ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus
munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kovessiik. A
neveld-oktatdé munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az

intézményvezetd felel. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves
munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben
nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezeté dont. Az ellendrzés
feladata:

4.2.

biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri miikodését,

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

megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a kisgyermekneveldk és a
pedagdgusok munkavégzésérol,

kell6 mennyiségili adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belso értékelések elvégzéséhez.

Belsé ellendrzésre jogosultak

Intézményvezeto,

intézményvezeto helyettesek,

bolcsddevezetd

ovodavezetd

munkakdzdsség-vezetok,

az intézményvezetd altal megbizott pedagogus,

gazdasagi vezeto.

Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettesek és a gazdasagi vezetd munkajat, ennek
egyik eszkOze a beszamoltatas. Az intézményvezetd helyettesek, a munkak6zosség-vezetok és

a gazdasagi vezetd a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3.

A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozdan:

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

egylittmiikddés,
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kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel,

komplexitas,

a keresztény értékek megjelenitése.

Kisgyermeknevel6kre vonatkozoan:

a gondozo-neveld munka tartalma

a bolecsddei gondozas —nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

a neveldomunkaval kapcsolatos adminisztracios munka pontossaga

a HACCP cl6irasok betartasa, az azzal kapcsolatos adminisztracidos feladatok
ellendrzése

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

Pedagégusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozdan:

Egyéb:

a neveld és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon,

a tanorakon ¢€s tanoran kiviili foglalkozasokon:
o atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,
a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység,
felzarkoztatd tevékenység,
tervezomunka,
felépitettség, szervezés,
alkalmazott modszerek,
motivalas,
értékelés,
tanul6i munka, munkafegyelem,
eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében,

O O O 0O OO 0O O O

osztalyfonoki tevékenyseg, kozosségeépités,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracio,
a tanterem, csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracioja,

a tanar-diak, 6von6-gyermek kapcsolat.

gazdasagi ligyek,

intézményi adminisztracio.

4.4. A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait €és kotelességeit a

vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
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alapjan kell elvégezni. Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését
a bolcsddei, Ovodai, iskolai munkaterv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellendrzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és

értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagodgiai
program tartalmazza.
Pedagdgusok ellendrzése, értékelése
Az ellen6rzés modszerei:
- atanorak/foglalkozasok latogatasa,
- csoportok latogatasa
- dokumentumok vizsgalata,
- gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata,
- Onértékelés,
- interjq,
- beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, dvodapedagogusokkal, kisgyermeknevelokkel
egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg kell beszEélni. Az dralatogatas tényét
a naploban/csoportnaploban rogzitésre keriilhet. Az 6ra/csoportlatogatas szempontjait az éves
munkaterv tartalmazza.

Munkatérsak ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszeret:

- gazdasagi ligyek/adminisztracio attekintése, szirdprobaszer, illetve tételes ellendrzése,
- dokumentumok vizsgalata,
- beszamoltatas szdban és irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5.

AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatéi jogokat az EKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetdé kinevezésekor a
Szentendrei Keresztel6 Szent Janos Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosanak
véleményezési joga van. Az intézményvezetd munkaltatéi jogat a plébanossal egyetértve
gyakorolja. Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,
- anevelOtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeseéért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

r o

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

I3

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja

"or

szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.
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Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetd megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak
.ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

igazgatohelyettesek,

bolcsédevezetd
- Ovodavezeto,
- gazdasagi vezeto.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Az intézményvezetdt tdvollétében a
munkaltatéi és a kotelezettségvallaldsi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az intézményvezetd
helyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend). Az intézményvezetdség rendszeresen tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A kibovitett iskolavezetés tagjai:

- intézményvezetd

- igazgatdhelyettesek

- bolcsddevezetd

- 6vodavezetd

- munkak6zosség-vezetok

- hitéleti koordinator (plébanos, kaplan)

- gyermekvédelmi felelds
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek,
ovodavezetd, bolcsédevezetd tanév el6készitésekor és minden héten a feladatoktol fliggéen
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézmeényvezetd késziti eld.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai
5.3.1. Azigazgatdéhelyettes, a bolcsodevezet6 és az 6vodavezeto feladatai

Az igazgatOhelyettest, a bolcsOdevezetdt és az dvodavezetdt az intézményvezetd bizza meg a
neveldtestiilet tagjainak javaslata alapjan, a fenntartd jovahagyasaval. Munkdba allasaval az
intézmény belsd iligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az igazgatohelyettes
munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eldirdsoknak megfelelden koteles
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa ¢és ellendrzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az alsos igazgatohelyettes elsdsorban 1.-4.évfolyamon, a felsés igazgatdhelyettes az 5.-
8.évfolyamon fejti ki tevékenységét.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az iskola tigyeiben a munkaltatéi és a
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kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti alsos igazgatohelyettes.
(Ha az mésképpen nem rendelkezik.)

A bolcsddevezetd és az dvodavezetd munkdjat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a
torvényi eldirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa ¢és
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetot a tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a bolcsdde €s az dvoda ligyeiben a munkaltatoi €s a

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

5.3.2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibovitett iskolavezetés rendszeresen, az igazgatd
kezdeményezésére megbeszélést tart, melynek célja a feladatok eldkészitése és az el6zdek
értékelése. Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd helyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatisa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese
kozil egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast. A megbizédst a dolgozok
tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozd
programokon, rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleldé modon,
feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
- Az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat.

- A fenntartoval, felsdbb szintli egyhdzi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadményozza:
- A nevel6testiilet, munkak6zosségek, sziilok €s tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd

anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét.

- A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.
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- Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni.

- Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.
Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:
- Intézmény iligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikodtetésével kapcsolatos tigyeket.
- agazdasagi iigyeket a gazdasagi vezeto, illetve ligyintézo,

- azugyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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6.

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A bdlcsédével és az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

A bolcsédevezetd és az dvodavezetd munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
torvényi eldirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A bolcsdde €s az dvoda vezetdje az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a bolesdde és az
ovoda tligyeiben a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel
helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében a bolcsdde ¢és az Ovoda vezetdje az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

A bolcsdde és az dvodavezetd dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti
rendszerességgel tajékoztatjak 6t a bolcsddében és az 6vodaban torténtekrol.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A bolesddevezetd és az 6vodavezetd hivatalos levelet, illetve bArminemii tdjékoztatast csak az
intézmény vezetdjének tudtaval és aldirdsaval adhat ki.

Az intézmény vezetdje részt vesz a bolcséde és az dvoda neveldi értekezletein, kiilonbozo
programjain.

Az 6voda neveldtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhdzza at.
A bolcs6débe és az ovodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, a
bolcsddevezetd €s az Ovodavezetd véleményének figyelembe vételével.

6.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

bolesdde

- Ovoda

- also tagozat,

- fels6 tagozat,

- gazdasagi vezetés.

A bolcsddében folyd munkdban az intézményvezetdt segiti a bolcsddevezetd, a munkakori
leirasdban foglaltak szerint. A bolcs6devezetd az intézményvezetonek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Az 6voddban folydé munkdban az intézményvezetdt segiti az oOvodavezetd, valamint a
munkakdzdsség-vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.
Az 6vodavezetd az intézményvezetOnek beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

Az intézményvezetdt segitik az intézményvezetd helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk, a
munkakori leirdsdban foglaltak szerint. Az also tagozaton folyd munkaban az intézményvezetot
segiti az alsds intézményvezetd helyettes, valamint a napkdzis és szakmai munkakozosség-
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vezetOk a munkakori leirasukban foglaltak szerint. A munkak6zosség-vezetok az intézmény
vezetdjének, illetve az igazgatOhelyettesnek beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak. A felsd
tagozaton folyd munkédban az intézményvezetdt segiti a felsds intézményvezetd helyettes,
valamint a munkakozosség-vezetk, a munkakori leirdsukban foglaltak szerint. A
munkakozdsség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezetd helyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak. A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az
intézményvezetovel egyetértésben, vele elézetesen egyeztetve, a munkakori leirdsdban
foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

6.2.1. Az iskolakozosség, 6vodakozosség, bolcsodei kozosség

Az iskolakozosséget, az 6vodakdzosséget illetve a bolesddei kozosséget az alkalmazottak, a
tanuldk, a gyermekek ¢és a sziilok alkotjak.

6.2.2. Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi kisgyermekneveldje, a pedagogus munkakort
betolté alkalmazottja. A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend
elfogadésa, a képzettség €s a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont. A
nevelOtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd é€s dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet dont:

- a Szakmai és Pedagogiai program elfogadasarol,

- a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasarol,

- a Héazirend elfogadasardl,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- atanuldk fegyelmi iigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben. Azokban az iigyekben, amelyek

- csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
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- mindharom intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjébal alld neveldtestiilet jar el.

Az o6raadd a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi ligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal. Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak
alkalmazotti értekezlet gyakorolja. A nevelGtestiilet nem ruhazza at a jogkdrébe tartozo
feladatokat.

A neveldtestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

- tanévnyit6 értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet,

- egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,
- munkakozosségi értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiileti és egyéb
értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2.3. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozdsség-
vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szdbeli, irdsbeli
tajekoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

6.2.4. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldéasara, a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozdsségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntarto
egyetértésével. Legalabb o6t pedagdégus hozhat I1étre szakmai munkakozosséget. Az
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség
tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- Részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében.
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Szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat.

Részt vesz az iskolai oktatd-neveld munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerusités).

Részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében.

Segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol.

Segitséget nyujt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget munkakozOosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan. A munkak6zdsség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakdzosség az intézmény

pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszedllitott munkaterv szerint tevékenykedik. Az intézményben az aldbbi szakmai
munkak6zosségek miikodnek:

human miveltségi teriilet munkakdzossége,
idegen nyelvi munkako6zosség,

miivészeti miveltség teriilet munkak6zossége,
napkozis munkakozosség,

ovodai munkakozosség,

real miiveltségi teriilet munkako6zdssége,,
teremtésvédelmi munkakozosség,

testnevelés munkak6zosség.

A szakmai munkak6zdsség dont

a mitkddeési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
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- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatdrozasahoz.

A munkakdzosségek szorosan egylittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg. A munkakori leirdsban
részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének.

6.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tajékozatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy
az intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyiittmikodnek az
iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival, sziikség szerint a munkakozdsségekkel a szamukra
kijelolt feladatok elvégzése ¢érdekében. Beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének, az elére meghatarozott moddon.

6.2.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik Gssze. Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza,
munkaltatdi jogat 6 gyakorolja. Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakdri leiras
alapjan végzik. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka Torvénykonyve, valamint az
ehhez kapcsolodo rendeletek rdgzitik. Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban
meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az igazgatOhelyettessel, illetve az intézmény
vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7. A gyermekek, tanulék kozosségei
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok dsszessége alkotja.
Bolcsédei kozosség

A bolcsddei kozosséget a intézménnyel bolcsddei jogviszonyban allo gyermekek Osszessége
alkotja.

Bolesddei csoport: Az azonos csoportba jard gyermekek 0sszessége.

Ovodakozosség

Az 6vodakozdsséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé gyermekek dsszessége alkotja.
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Ovodai csoport: Az azonos csoportba jaré gyermekek osszessége.

Iskolako6zosség
Az iskolak6zdsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk 6sszessége alkotja.
Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei
Az iskolaban didkkozosség mukodik. A didkkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevel6testiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg. A didkkozosség dontési
jogkort gyakorol — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval — sajat kozosségi életének
tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztdsiban. A diakk6zosség a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat miikodésérol,

- hataskorei gyakorlasarol.
A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai didkkozosség
véleményt nyilvanithat:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol,

- a Hazirend elfogadasa elétt,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol,

- az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasarol,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol.

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését. A didkkozosség 0sszehivasat
vezetbje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. Evente egy
alkalommal Gsszehivasra keriil az iskolai diakkozgyiilés, melyen az intézmény vezetdje, vagy
megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrdl. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.2.8. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje
Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkordk célkitiizéseinek megfelelden a koznevelésrdl sz6lo torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan miikddik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iskolai
sportkor célja:
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Az intézmény pedagdgiai programjaval Osszhangban segitse el a mindennapos
testedzés megvaldsitasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii foglalkoztatasat.

A NAT kovetelményrendszerét és a Helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a tandrai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni. Az iskolai sportkdr 6nallé vagyonnal nem
rendelkezik. Az iskola a tanulék szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a

szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja. Az iskola

6.2.9.

részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
ellendriz, beszamoltat (félévenként),

az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a 1étesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja,

az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazés koltségeit allja.

Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulok kozott

Bolcsode

A kisgyermeknevelOk a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tdjékoztatjdk, a napi
tevékenységek keretében.

Ovoda

Az oOvodapedagdgusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola

A pedagdgusok az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
az osztalyfénoki orakon,
iskolaradion,

honlapon keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

Az osztalykozosségek a problémak megoldéasara a diakkozosség tagjai révén képviselik
a tanul6csoportot az intézmény vezetdjénél.

A tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a tanulo
fejlédésérdl, egyéni haladasarol.
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6.3. Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

A bolesddében, dvodaban és az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet, kozosség dont

- sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziiloi szervezetre
atruhazza.

A bolcsddei, 0vodai, iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi
jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jétol. A
szil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban. A sziildi szervezet véleményt
nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a Pedagodgiai program, a Szervezeti és mikodési
szabalyzat, tovabba a Hazirend elfogadésa eldtt. A sziildi szervezet az intézményvezetd elézetes
engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhat6 segitséget, egyiittmiitkodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

- biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valdo részvételét, tankdotelezettségének
teljesitését,
- tiszteletben tartsa a bolcsdde, 6voda, iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi

méltdsagat és jogait, tiszteletet tandsitson irantuk,

- gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, 6vodapszichologiai vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére, a nevelOtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha a sziilo kotelezettségének nem tesz eleget, a korméanyhivatal
kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy
- gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.
- megismerje az intézmény Pedagogiai programjat, Hazirend;ét, tdjékoztatast kapjon az

abban foglaltakrol,
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- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- az intézmény vezetdje vagy a pedagoégus hozzajaruldsival részt vegyen a
foglalkozasokon,

6.3.1. Sziil6i munkako6zosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik  teljesitése  érdekében  sziildi  munkakozosségek — miikodnek. Az
osztalyok/csoportok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba/csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak. Az osztalyok/csoportok sziiléi munkak6zosségei a sziilok korébol a
kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:

- elnok
- elnokhelyettes
- 1 tag (pénztaros)

Az osztalyok/csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, ovodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény
vezetdségehez.

6.3.2. Sziil6i Egyesiilet

Az iskoldaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miitkodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmilkddésének eldmozditasara, a neveld-oktatdé munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi egyesiilet
mikodik. A sziiléi egyestilet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkddeését. A sziilo1 egyesiilet
tagjai a sziléi munkakozosségek delegaltjai. A sziildi egyesiilet évente legalabb egy
alkalommal tanacskozik. A sziil6i egyesiilet az iskola kozosségeivel tagjain €s a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartés a sziildi értekezleteken, illetve a belsd levelezési
listan keresztiil torténik. Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény
vezetdje évente legalabb egy alkalommal tdjékoztatja a sziildi egyesiiletet. Az intézmény
vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziil6i egyesiilet iilésein, a
fogaddorakon, illetve eldzetesen egyeztetett idOpontban. A szililéi szervezetek az
intézményvezet6t fogadoorajan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3. Bolcsodei Erdekképviseleti Forum

A személyes gondoskodast nyujté intézmények a Gyvt.35.§ (4)-(5) bekezdésében biztositott
jogok gyakorldsara —a gyermekjoléti szolgalat kivételével-érdekképviseleti forumot kell
mikodtetnie. Az érdekképviseleti forum tagjainak szdmat és Osszetételét a Gyvt. 35.§ (2)
bekezdésben foglaltak szerin kell meghatarozni.

A forum tagjai:
. az ellatasban részesiilé gyermek sziilei koziil 2 £6
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. a bolcsdde dolgozoi koziil 1 £6
. a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld

Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal iilésezik.
Osszehivasardl a vezeté gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil valasztanak. A
Forum alkalomszertien mikodik. Célja az érdekérvényesités, véleményezési egyetértési jog
gyakorlasanak lehetosége, valamint a széles korli tdjékoztatds biztositasa. A miikodéshez
sziikséges helyszin, infrastrukturat a bolcsdde téritésmentesen biztositja.

6.3.4. Iskolaszék és ovodaszék

Az 6vodaban és iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezo Iskolaszéket és dvodaszéket hozhatnak 1étre.

Az Iskolaszék és dvodaszék dont

- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol

- azokban az iligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziildi
szervezetre atruhdzza.

Az iskolaszék és 6vodaszék figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

Az Iskolaszék és 6vodaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a Pedagogiai program, az
SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogadésa eldtt.

Az Iskolaszék ¢és Ovodaszék az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény
miikddését.

6.3.5. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhédzza fel a
sziil01 szervezetet.

6.3.6. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott
Az intézmény egészének ¢életérdl, az ¢éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto

- egyesiileti értekezleten,

- sziiloi értekezleteken,

- éves eseménynaptarban,

- folyoson elhelyezett hirdetd tablan,

- honlapon,

- fogadodorakon,
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- szobeli, vagy irasbeli modon,

az osztalyfonokok, 6vonok, kisgyermeknevel6k

- sziiloi értekezleten,
- fogaddorakon,
- szbbeli, vagy irasbeli médon,

a sziiloi szervezet

- megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak a

- sziiloi értekezletek,

- fogaddorik,

- nyilt napok,

- irésbeli tajékoztatok,
- félévi értesito,

- év végi bizonyitvany.

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

6.4. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- A Fenntartéval: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté6 Kézpont (EKIF)
1071 Budapest, Damjanich u. 48.
Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A
kapcsolattartas  formai: személyesen, szoOban, irdsban, intézményvezetdi
értekezletek soran.

- Aplébanossal: Szentendrei Kereszteld Szent Janos Plébéania
2000 Szentendre, Bajcsy-Zs. u. 2.

Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivaldkat. Az éves
munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti a havi szentmisék, iskolaradion torténd
megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, keresztt, a Veni
Sancte, Te Deum és egyéb iskolai programok idOpontjat és tartalmat. Az
intézményben folyo hittan oktatas megszervezése és feliigyelete a plébanos feladata.

- A Polgarmesteri Hivatallal (2000 Szentendre, Varoshdz tér 3.)
Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd ligyekben az intézmény vezetdje
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tajékoztatast ad, illetve kap a Polgadrmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

- A szakmai tovabbképzéseket szervez tankonyvkiadokkal, egyetemekkel
Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

- A Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskola gyermek ¢s ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok
veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi
informéciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocialis helyi rendelet,
palyézati lehetdségek stb.).

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi
értekezleteken, illetve sziil6i értekezleteken.

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

Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szdmara a munkakozosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon val6 részvételt.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére.

- A Katolikus Pedagodgiai Intézettel (1071 Budapest, Varosligeti fasor 42.)
Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi versenyek
stb.

- A Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldémunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

- Az intézményt tamogatd Péter-Pal Alapitvany kuratoriumaval, az alapitvany
képviseldjén keresztiil az intézmény vezetdje.

- Az egyhazkozség képviseld-testiiletével, az intézmény vezetdje az egyhdzkozség
képviseld-testiiletének elndkén keresztiil.

- A Ferences Gimnaziummal, az igazgatoval az intézmény vezetdje.
- A masfelekezethez tartozokkal, hitoktatokkal, lelkészekkel az intézmény vezetdje.

- A varos oktatési intézményeivel, a kertileti értekezletek, tovabbképzések, versenyek és
egyéb rendezvények, konferencidk alkalmaval az intézmény vezetdje.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd ¢és az
igazgatohelyettes a felelOs.

A tanuldok egészségi allapotinak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
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kapcsolatot tart fenn a szentendrei egészségligyi intézettel és ennek segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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7.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola cimere, zaszloja

Cimer
A cimer forméja also csucsara allitott kékszinli pajzs, melyben sarga szini Andras
kereszt van, e felett, egy fehér szinli nyitott konyv lathato. A pajzs felirata kdrben
Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde

Zasz16

Alapszine: piros-fehér-zold. A zaszl6 egyik oldalan a Sziizanya talalhatd, a masik oldalon a
magyar cimer, korotte Szent Andréas Katolikus Altalanos Iskola felirat olvashato.

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiil6 hagyomanyaink:

Bolcsode

- akatolikus hitlinkh6z kapcsol6do tinnepeink
- a gyermekeink ¢életéhez kapcsolodo linnepeink, hagyomanyaink, programjaink
- atermészettel szorosan 9sszefliggd tinnepek

- nemzeti linnepeink.

- akatolikus hitlinkh6z kapcsolodo tinnepeink

- a gyermekeink életéhez kapcsolodo iinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
- néphagyomanyokhoz kapcsolddo tinnepek

- atermészettel szorosan 9sszefliggd linnepek

- nemzeti linnepeink.

- Az lnnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Iskola

- A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjlik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum).

- Napi ima: tanitds kezdetén és végén a tanuldk az orat tartdé pedagdgussal kozosen
imadkoznak.

- Koz0s miséken a gyerekek végzik a szolgéalatokat: ministralnak, egy-egy évfolyam a
karzaton vezeti az éneklést/ az énekes szolgélatot, olvassdk az olvasményt, szentleckét,
konyorgéseket.

- Hétfo reggelente kozos elmélkedés és imadkozas van az iskola zsibongdjaban a képlan
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vezetésével.

- A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Meglinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében €s magyarsdgtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.
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A tanév jeles napjai:

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével linnepliink:

Zene vilagnapja

Marton nap

Szent Andras Nap

Jotékonysagi Est

Luca nap, luca-napi kézmiives vasar

Szent Miklés iinnepe

Adventi koszoruk készitése
Adventi/farsangi koncert

Roraté

Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
Betlehemezés

K6z6s Karacsonyi Unnepség

Vizkereszt

Szent Andras Sziil6i Bél

Farsang

Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
Keresztutak

Fold napja

Anyék napja

Kulturalis Galamisor ¢és kiallitas

Tanévvégi koncert

Téancvizsga

Szeptember: Veni Sancte

Oktober: 4. osztalyosok elsé szentgyondsa és szentaldozasa
November: Szent Andrés tinnepe

Februar: Hamvazdszerda

Aprilis: Nagyboiti lelkigyakorlat

Junius: Te Deum
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Az egyhazi iinnepekrdl iskolaradion keresztiil, reggeli dhitaton, vagy kozos szentmisén
emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

szeptember 8.

szeptember 12.

szeptember 22.

oktober 8.
november 5.
november 12.
november 19.
december
december 6.
december 8.
januar 6.
januar 18.
februar 2.
marcius 19.

marcius 25.

Kisboldogasszony (Csobankai zarandoklat)
Maria neve napja

Szent Gellért

Magyarok Nagyasszonya

Szent Imre

Szent Marton — Mérton napi jatékok
Arpadhazi Szent Erzsébet

Adventi gyertyagyljtas

Szent Miklos

Sziiz Méria Szepldtelen Fogantatasa
Vizkereszt - teremszentelés
Arpadhazi Szent Margit
Gyertyaszenteld Boldogasszony
Szent Jozsef

Gyilimolcsolté Boldogasszony

Iskolaradion, reggeli tizpercben, k6z0s reggeli ahitaton, iskola-, illetve falitijsagon keresztiil,
vagy versenyt szervezve emlékeziink meg az aldbbi tinnepekrol:

oktober 1.
november 13.
januar 22.
marcius 22.
aprilis 11.
aprilis 22.

majus 10.

Zenei vilagnap
Magyar nyelv napja
Magyar kultara napja
Viz vilagnapja
Koltészet napja

Fold napja

Madarak ¢és fak napja

Allami tinnepek, amelyekré] iskolaradion keresztiil, illetve reggeli kozos ahitaton emlékeziink

meg:

oktober 6.
februar 25.

aprilis 16.

Aradi vértanuk
Kommunizmus aldozatainak emléknapja

Holokauszt 4ldozatainak emléknapja
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- junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

Allami iinnepek, amelyekr6] iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:

- oktober 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc
- marcius 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

A Hazirendben meghatéarozott iinnepélyeken tinnepl6 ruhaban kell megjelenni (fehér bliz / ing,
sOtét szoknya / nadrag, tinnepi cipd, iskola cimerével ellatott sal/nyakkendd).
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8.

INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartdsi idében tandri, 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
biztositjuk a gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek
megelézésére. Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a
berendezési targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt
szempont a megfelel6, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa. Az intézmény minden
dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo,
kisgyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi
oktatdsban részesiil, melyet az intézmény tlz- és balesetvédelmi felelose tart. Errdl
jegyzokonyv késziil. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tiz- ¢és
balesetvédelmi eldirdsokat. 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 megel6zésével
kapcsolatosan

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatéarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét. Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek,
tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyljtd iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a pedagdgusok a gyermekeket életkoruknak
megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk
a gyermekek figyelmét. Neveld-oktatd munkank soran az elsd tanitasi napon az osztalyfondki,
valamint a fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakon (kémia, testnevelés, technika,
szamitastechnika) baleset- ¢€s tlizvédelmi oktatast tartunk. A tanuldk szamara kozolt
balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a
szlikséges ismereteket. Az osztalyfonokok az osztalyfdnoki orakon a tanulokkal ismertetik az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozéasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

Az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat.
A Hazirend balesetvédelmi eloirasait.
A rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
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bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét.
A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

- Tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldtt

- Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

- Rendkiviili események utan

- Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra. Az
év soran a tanulokat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleloen megismertetjiik a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés megeldzésével és kovetkezményeivel. Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a
tanuld biztonsagra torekvd viselkedését. A tizévesnél idOsebb tanulok altal pedagodgus
feliigyelete és iranyitadsa mellett haszndlhat6 eszkoz, gép:

- atorpefesziiltséggel mikddo forrasztopaka,

- a220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,
- az elektromos haztartasi gép,

- ragasztopisztoly.

Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat a Munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza. Rendkiviili esemény (tliz, természeti
katasztrofa, bombariadoé stb.) esetén az épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a
Tizvédelmi szabalyzat és Tlzriadd terv elirasai szerint kell elvégezni. A tlizriadorol,
rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén
A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sérilt tanulot, gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilét értesitenie kell. Ha a védond az intézményben tartdézkodik, akkor
elsddlegesen 6 részesiti elsésegélyben a tanulot.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuloi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézmény vezetdjének.

- Amennyiben orvoshoz kell vinni a sériilt gyermeket, elsédlegesen az iskolatitkar kiséri
at. Ha nem tartézkodik az épiiletben, akkor az érintett neveld.
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E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo
a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6d balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitd1tott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény irattdraban meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben
meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

- asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- agyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszeloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a

jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége. A fenntartd a részére

megkiildott papir alapu jegyzokdnyvet nyolc napon beliil megkiildi az intézmény mitkodéséhez

sziikséges engedélyt kiallitdé kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a fenntartotol, a

Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton kitdltott baleseti jegyzOkonyvet a
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naptari félévet kovetd honap utolséd napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.
Az iskola biztositja, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- ¢és
gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden koteles az
iskola megtenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil példaul.:

- atermészeti katasztrofa,
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariadé tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk. A gyermek-, illetve
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartdé pedagogusok, dvodapedagogusok a felelosek. A veszélyeztetett épiilet
kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

- az ¢épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést
tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- atandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
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hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

- a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek)
fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli események kezdete ota lezajlott torténtekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek létszamaral,

- az épiilet kitliritésérol.

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

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Bolcsode

Kotelezd védondi sziirés: A gyerekeket kiilon-kiilon a teriiletileg illetékes védond latja el.
Ovoda

Kotelezd védondi sziirés: tisztasagi szlirés 3 havonta
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fogaszati szlirés évente 1 alkalommal.
Iskola

Kotelez6 orvosi vizsgalat van évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

az altalanos fizikai allapot felmérésére,

- acsont- és izomrendszer allapotanak felmérésére,
- alégzob rendszer, allapotanak felmérésére

- akeringési rendszer allapotanak felmérésére,

- atestnevelési csoport besorolasra,

- javaslat gyogytestnevelésre,

- javaslat szakorvosi beutalasra.

Kotelez6 védooltasok:

- 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumpsz
- 7. évfolyam: Hepatitisz B
- Jarvéany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas.
Kotelezé védondi szlirés:
- Minden évfolyamon: suly, magassdg, latas, szinlatas, hallds, vérnyomas,
pajzsmirigytapintas, ludtalpsziirés
- Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor.

e

Védondi foglalkozas:

- 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas.

- 6-7. évfolyamon: serdiilokor jellemzo6i, menses megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében.

- 8. évfolyamon: els6segély nyujtési, csecsemdgondozasi ismeretek.

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény vezetdje gondoskodik a feliigyeletet biztosito tanar ,
ovodapedagogus, kisgyermekneveld kijelolésérol.
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9.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

9.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo  értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorlgja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata. Az egyeztetd
eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd f€l, mind a
kotelessegszegd tanuld elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés
Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- szigori megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik iskoléba,
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- eltiltas a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizards az iskolabodl
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor
a szilo koteles 1) iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziill6 kezdeményezésére tizendt napon beliill nem oldédik meg, a
korményhivatal hét napon belill koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szaméra. Az
athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a
tanul6 atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem vonatkoztathat6. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kdzlésétol
kell szdmitani. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet
hozza. A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort
tanuld sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén
a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és
a szilot meghatalmazott is képviselheti. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért
csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot
lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatirozat a fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthato. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg:

- gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a kéarokozads napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

- ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 0sszegét.

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

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6d osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuldé — vélasztasa szerint az
iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen. A tanuld — a
megrovas €s a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot
sziilgje, torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a
kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanul6 terhére rott kitelességszegés megjelolésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott
harminc napon beliill — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai
koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg. A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell készitent,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanavallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan
koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalandl a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz6l. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét
¢és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal
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elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld —
kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
megindité kérelmi jogarol lemondott. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a
hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra vald utalast. A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasdnak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat. A
fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja. Az els6fok hatarozat
ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyajthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokil fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz benytjtani. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benytjtott kérelmet
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az
ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foktl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre
vonatkozo véleményével ellatva. A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban
nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az,
akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett. A masodfokt fegyelmi hatarozat
meghozataldban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tantvallomast tett vagy
szakértoként eljart. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot
a tanulo és kiskoru tanuld esetén a sziilg is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasit. Ha az iskoldnak,
kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, lehetdség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgéalat megéllapitasa szerint
a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskorti tanuld esetén
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sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani
az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

10.1. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestiilet tagjainak javaslata
alapjan, a fenntartd jovahagyasaval. Munkdba alldsdval az intézmény belsé iigyeire
vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az igazgatOhelyettes az intézményvezetd

kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Munk4jat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozodja segiti. Az
intézményvezetét a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében az alsos igazgatohelyettes. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)
Az alsos/altalanos igazgatohelyettes feladatai:

Gondoskodik az als6s pedagdgusok beosztasanak elkészitésérdl
Tervezi és szervezi az alsos orarendet, ebédeltetés- és az ligyeleti beosztast.
Gondoskodik az alsos helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi €és szervezi az alsos délutani foglalkozasok(napkozi, korrepetdlds, szakkor,
verseny stb.) munkajat érintd tevékenységeket.

El6késziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Koordindlja a statisztikat (KIRSTAT),

Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat

Szervezi és intézi az elsOs tanulok beiratdsat.(hatarozatok, kiértesités, beirdsi naplo)
Gondoskodik a DIFER mérésrdl, és elkésziti a jelentést.

Gondoskodik a szoveges értékelések elkészitésérol.

Kapcsolatot tart az 6vodaval

Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadoval, feliigyeli a vizsgalatokat és gyermekek
iskolai ellatasat.

Gondoskodik a tankonyvek megrendelésérdl, atvételérdl
Megrendeli a nyomtatvanyokat és irodaszereket.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, melyek alapjan az iskolatitkar
eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

A felsds igazgatohelyettes feladatai:

Gondoskodik a felsds pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.
Elkésziti az drarendet, terem- és felsos tligyeleti, ebédeltetési beosztast.
Gondoskodik a felsds helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a felsds délutani foglalkozasok(napkozi, korrepetalas, szakkor,
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verseny stb.) munkajat érintd tevékenységeket.
Elokésziti a tanoran kiviili foglalkozasok 1d6- és terembeosztasat.
Az elektronikus naploban felviszi a tankdroket, tanarokat, érarendet, éves munkatervet.

Gondoskodik az OKEV mérések lebonyolitasarol (adatrogzités, terem, tanar,
csoportbeosztas)

Elokésziti a felsébb évfolyamos tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat
Szervezi és intézi a felsOs tanulok beiratasat (hatarozatok, kiértesités, beirasi naplo)
Elékésziti és koordinalja a végzds tanulok tovabbtanulasat

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola honlapjanak frissitését.

Kapcsolatot tart a honlap szerkesztovel.

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

Kozremukodik az iskolabutor, a tanszerek megrendelésében.

Mindkét igazgato helyettes feladata:

Eldkésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.(éves munkaterv alapjan)

Részt vesz az intézmény, vezetd és a pedagdgusok oOnértékelési, tanfeliigyeleti,
mindsitési eljarasaiban.

Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.

Gondoskodik a palyazatok el6készitésérdl, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol.

Részt vesz az iskola honlapjanak aktualizalasaban.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatod
tanitasok alkalmabol.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 mindennemi felmentéseket.

Kezeli az elektronikus naplot, Iépteti az osztalyokat, feliigyeli a hatarozatokat
(magantanuloi, felmentések(részleges, teljes, hittan, testnevelés), BTM-esek,),
osztalyozbdvizsga rogzitése.

Kapcsolatot tart az elektronikus naplo szerkesztdivel.

Segitséget nyljt az iskolai statisztikak, jelentések elkészitéseben.

A tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik a helyettesitések kiirasrol, az e-napléban kezeli a hidnyzéasokat.

Felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az intézményvezetoi hirdetések kozzétételéért.
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Felelés a pedagodgiai munkaval Osszefliggd adminisztracid pontos végzéséért
(torzskonyv, e-naplo, bizonyitvany).

Az intézményvezetovel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai
munkajat.

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

Figyelemmel kiséri az iigyelet, ebédeltetés teljesitését, tapasztalatairdl beszdmol az
intézményvezetonek.

Ellendrzi, elemzi, értékeli a munkak6zosség-vezetok bevonasaval:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat,

tanorak szakmai €¢s modszertani tartalmat

a felméréseket, méréseket, osztalyzatokat, témazarokat,
osztalyfonokok osztalykozosségért végzett nevelési munkajat,

a tanul6i mulasztasokat, késéseket, egyenruha ¢és kdpenyhianyokat,
a tanulok osztalytiikori beirdsait, magatartasi és szorgalmi jegyeket,

o O O O O O O

a délutani foglalkozéasok rendjét.

Gondoskodik arrdl, hogy az 0j pedagogusok megismerkedjenck az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a Hazirenddel,
az adminisztracids teendokkel.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlaséban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Pé¢ldat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyl;jto tandr-diak viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik.

Az  intézményvezetd  kérésére  felméréseket, neveltségi, eredményességi
szintelemzéseket készit a munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a tanulasi ill. magatartasi problémas tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, taborokat.
Végzettségének megfeleld szaktantargyakat tanit.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételezi és javaslatot tesz a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

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

Eves szinten elkésziti tagozatanak (also-felsé) munkatervét, amelyet félévente értékel,
elemez és beszamol a tantestiiletnek, irasbeli beszamolot készit az intézményvezetdnek.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
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megbizza.
10.2. Ovodavezet6

Az 6vodai telephely vezetdt (a tovabbiakban: dvodavezetd) az intézményvezetd bizza meg a
nevelOtestiilet javaslata alapjan, a fenntart6 jovahagyasaval.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az 6vodavezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Munkajat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozoja segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén az 6voda iigyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallaldsi jogkor kivételével
teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja
Ot az 6vodaban torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminem tdjékoztatdst csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és
alairasaval adhat ki.

Fobb tevékenységei, feleldssége:
Munkaltatassal kapcsolatosan:

- folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,

- az ellendérzésekrol esetenként feljegyzést készit,

- konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

- elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

- az 6voda neveldtestiilete és az 0sszes dolgozdja szdmara értekezletet szervez,

- t4jékozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartdsdhoz, a nyari és a téli
szlineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szdmanak ¢és tartalmanak
megszervezéséhez,

- a dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja, ellendrzi a szabadsagkiadas- és felhasznalés
helyzetét,

- gondoskodik a dolgozodk egészségligyi konyvének tarolasarol,

- ellendrzi a dolgozoknal a kételezo orvosi vizsgalat meglétét,

- gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Tanligy-igazgatasi feladatai:

- segitséget nyujt a sziildknek a gyermekelhelyezéshez,

- elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

- a gyermekek 6vodai felvételét megszervezi és javaslatot készit az intézményvezetdnek az
ovodai felvételekrol, felvételi és eldjegyzesi naplot vezet,

- naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

- ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplo

pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat,

a tankoteles gyermekek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozd tankdteles
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gyermekeket nyomon koveti és jelzi az 0j lakohelyénél,
- a gyermek beiskoldzasahoz szakvéleményt ad,
- sziikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol,
- segitséget nyljt a gyermekek beiskolazdsanak megszervezéséhez.

Pedagodgiai feladatai:

- aneveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

- az O6voda pedagoOgiai szakmai irdnyitdjaként megszervezi és figyelemmel kiséri a
neveldmunkat,

- gondoskodik arr6l, hogy az 0j 6vodapedagdgusok megismerkedjenek az dvoda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az évodara vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel,

- segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

- példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtdo 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,

- a nevelGtestiilet javaslata alapjan 0Osszeéllitja az 6voda pedagogiai programjat és
munkatervét, hazirendjét,

- Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;jét,

- segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

- biztositja a szakmai kozosségek mitkodését,

- aneveldtestiilet szakmai fejlédése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a dolgozok
tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez,

- apedagogiai innovaci6 érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti, hogy
az 6vonok megismerjék a kiillonb6zd modszereket,

- belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik,

- elokeésziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket,

- figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének menetét és fejlesztését,

- segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Ellen6rzési feladatai:

- azellendrzo tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkako6zosség vezetot, szaktanacsadot,
szakértot,

- vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez,

- értékeld megallapitasarol feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz Utmutatést és
javaslatot ad,

- figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését,

- vizsgalati €s egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel,

- ¢értekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében,

- ellendrzi a konyha rendeltetésszerti miikodését,

- felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai

- az oOvodavezetd az Ovoda koltségvetésére, feljitasara javaslatot tehet a gazdasagi
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vezetonek,

az oOvoda ¢épiiletének, berendezéseinek, udvardnak karbantartasarol gondoskodik a
kornyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden,

az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 10j eszkdzok
beszerzésérol,

ellendérzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezés
megszervezeését €s lebonyolitasat, a munka-¢s tizvédelmi oktatast,

felelOs a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

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

kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

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

10.3. Bolcsddevezeto

A bolcsddei telephely vezetdt (a tovabbiakban: bolesdédevezetd) az intézményvezetd bizza meg
a neveldtestiilet javaslata alapjan, a fenntarté jovahagyasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belsé iligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A bolcsdevezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Munk4jat a bolcsdde teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozdja segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén a bolcséde dvoda iigyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja
Ot a bolcsddében torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemi t4jékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és
alairasaval adhat ki.

Hataskore, jogkore:

Hasznélja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

Képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.
Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcsdde valamennyi dolgozoja tekintetében.
Képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiilsé szerveknél.

Joga van a dolgoz6k munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol
fliggden.

Joga van a dolgozdot munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartasi normak, kotelességek :

- Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet
formalni a sziilok felé a bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi
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feltételeirdl.

Az intézmény etikai kddexe szerint végzi feladatait.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat
betartja.

A Dbolcséde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdol 15 méter) a torvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Biztositja a bolcsdde szakszerti miikodésének feltételeit.

Megszervezi a dolgozok tevékenységét, irdnyitja €s rendszeresen ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszeriiségét, ennek érdekében

sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaid beosztasat, vezeti a
szabadsag nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.
Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi 1étszamjelentést.

A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapcsolodd dokumentacié szakszerii kitoltésére, vezetésére,
rendszeres idok6zonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi €és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok
betartasaval.

Bolcsdde vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet,
beszamolot készit.
Vezeti a bolcsdde alleltarat, kezeli a bdlesddei kézi raktarakat.
Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson vald részvételét.
Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzes feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.
Figyelemmel kiséri a dolgozdk egészségligyl alkalmassagi vizsgalaton valo
folyamatos részvételét. Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozd és a
technikai munka feltételeirdl.

Ellendrzi és biztositja a munka és védéruha hasznalatat.

Ellenérzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszertis€égét, a higiénés
szabalyok betartasat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli megvaldsitasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszeri és szakszerti élelmezésének
megvalositasat.

Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalositasara.

A gyermekek étkezési 1étszamat naponta jelenti az élelmezés felé.

A létszamot rogziti az erre szolgald nyomtatvanyon.

Sziikség szerint beszedi €és a bels szabalyzatban rogzitettek szerint kezeli a
gyermekek személyi téritési dijat.

Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

Ellendrzi a jogszabalyok és belso szabalyzatok bolcsddékre vonatkozo eldirdsainak
betartasat.

Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a
munkaltatonal.

Bolcsddéjének szolgaltatoi kultarajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést

tesz, vagy kezdeményez.
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Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgoz6i magatartassal
Osszefiiggésben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hatdskore szerint ellatja a
gyermekek bolcsoder felvételével, illetve szolgéltatasok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos
észrevételeket.

Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.
Egyiittmiikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.
Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bdlcsddében.

- Szervezi és levezeti a bolcsdédei munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket.
- Segiti az 0j dolgoz6 munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat

szerint.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat, munkéra
képes allapotat, etikai magatartasat.

- Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevel6k, mind a bolcsddei dajkak

szamara.
Biztositja a dolgozok szakmai programokon val6 részvételét.

Az akut miszaki meghibasoddsokat jelzi, intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot.
Segiti azok szakszerli vezetését.
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagarol.
Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek ¢és moddszerek maradéktalan
érvényesiilésérol.

Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti
¢s kontrollalja annak megvaldsulésat.
Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt,
Onképzést folytat.
Gyermekvédelemhez k5t6do feladatokat végez, szervez, és iranyit.

Felelosségi kor:

- Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.
Felel6s a bolcséde dolgozdinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért,
tevékenységiik szinvonalanak folyamatos javitasaért.

Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagéért.

Felelos az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelds az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
illetve intézkedések kezdeményezéséért.

Felelds a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felelds a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

Felelos azért, hogy a gondozo-neveld munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és
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kijavitasarol.
Munkakor atadas-atvétel szabalyai
- a jogviszony megsziinése, munkakor megvaltozasa, feladatkor boviilése, valamint
mas szervezeti egységbe torténd athelyezés esetén munkakori feladatait, illetve az
annak ellatdsaval Osszefliggd informdaciokat €s iratokat atadas-atvételi eljaras

keretében koteles atadni az atvevonek.
- A munkakdr atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni.

10.4. Munkakozosség-vezet6

A munkakdz6sség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan. Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.
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Fobb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakdzOsség szakmai
munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmikodik a tobbi munkakdzdsség-vezetovel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordindlja az egységes ¢értékelés atgondolasat, elfogaddsidt, nyomon koveti
alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.
Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadadsra az intézmény Pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves munkaprogramjat, arrdl, illetve annak teljesitésérol jelentést ad az
intézményvezetonek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkakdzosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkakozosség céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az el6z0 év tapasztalatainak
tiikrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

a versenyeken valod részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a tovabbtanuléssal kapcsolatos tennivaldkat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente),
valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felelésoket is,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és aldirasat.

Jovahagyasra javasolja és az igazgatonak véleményezve atadja a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit.
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Az

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valo megfelelést.

Negyedévente ellendrzi a munkakdzosség adminisztrativ. munkdjat: osztalyzatok
szdma,e-naplo vezetése.

Témazardkat, felméroket és fiizeteket félévente ellendrzi szardprobaszeriien.
Tapasztalatair6l negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri a

crcr

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zOsség tagjainak munkdjat, latogatja oOraikat,
foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérdl,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre.
irasbeli beszdmolo6 tartalmazza:
o a munkakodzdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat,
o a kitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljesiilés indokait,
a munkakdzosségi foglalkozasok témadjat, feladatat, eredményességét,
a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a jovo évre tervezett elképzeléseket,
a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd neveét €s alairasat.

o O O O

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosseget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagogiai programjaban, Szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltakat, a munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-,
javito- sth. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a varosi ¢és katolikus munkakozosségi liléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakdzosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel
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biztositasa.
- Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.
- Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

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

10.5. Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az igazgatd helyettes javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.
Fobb tevékenységei, felelossége:
- Neveldémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
munkaterv, osztalyfonoki tanmenet, melyet a munkatervben megjelolt idépontban az

igazgatd helyettesnek véleményezésre atad. Az intézményvezetd a meghatirozott
szempontoknak megfeleld munkatervet, tanmenetet jovahagyja.

- Az osztalyfénoki tanmenetben rogziti az osztalyfonoki ora szamat, témadjat, céljat,
feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve a sziikséges eszkozoket
Az osztalyféndki munkatervnek tartalmaznia kell:

- az osztalyra vonatkoz6 helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

- az osztalyra vonatkozo6 tanévi célokat és feladatokat az el6z6 évi eredmények alapjan,
- az osztalykirandulas tervezett helyszinét,

- a tanéran kivilli programok tervezetét honapokra lebontva (szinhaz-, illetve
muzeumlatogatas, kirandulas stb.)

- Az osztalyfonok osztalya kozosségének feleldos vezetdje, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

- Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

- Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a Hazirendet, gondoskodik annak
betartasarol. Tanév elején, illetve az ujonnan érkezé tanuloknak kezébe adja az iskola
Hézirendjét.

- Részt vesz a havonta esedékes iskolamisén, a heti reggeli k6zos imakon.

- Koordinalja és segiti az osztalydban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.

- Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.
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- Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (gyermekvédelmi felelds, fejleszté pedagdgus,

gyamiigyi munkatars stb.).

- Sziil6i értekezletet tart, lehetOség szerint csaladot latogat. Az e-naplon keresztiil
rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

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

- A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.

- Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére vald
visszaérkezésérdl, hianytalan 0sszegytijtésérol.

- A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

- Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a szaktandrok mindsitési
javaslatanak figyelembevételével.

- A félévi és év végi osztilyozd értekezletre irasbeli beszdmolot készit, amelyben

tajékoztatast nyujt

az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodéséral,
tennivalokrol

a kitling, illetve jeles tanulokrol

a bukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol

a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl

a sziiléi értekezletek tapasztalatairol

a tovabbtanulés helyzetérdl (4., 6., 8.0.)

a szakkori munkakrol

az osztalyprogramokrol

- Gondoskodik arrol, hogy osztalydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata.

- Munkaval és munkara nevel.

- A hetesek, feleldsok munkéjat osztalyfonoki oran a tanulokkal egytitt értékeli.

- Havonta figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeit, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilt a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukas elkeriilése érdekében — az elsd félévben november
30-ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

- Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

(osztalynaplo naprakész vezetése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio stb.) Figyelemmel kiséri, havonta dsszesiti
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a tanul6i hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén megteszi a
sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, a sziilokkel felveszi a kapcsolatot.
SzMSZ alapjén sziildi kérelemre félévente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a sziild eldzetes irdsbeli kérelme alapjén az
intézményvezetd engedélyezhet.

- Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban, javaslataival, észrevételeivel
¢s a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

- Havonta legaldbb egyszer osztalyprogramot szervez kiilonb6zd témakban (mizeum,
sport, jatek, munka, klubdélutan). Tandran kiviili program szervezése esetén eldzdleg
irasban leadja az intézményvezetdnek a kisérdk és résztvevok névsorat, a tdvozas és
érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalodkat.

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

- A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.6. Pedagogus

Munkaltatoja az intézményvezetd. Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.
Kotelessége, hogy

- neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmlikodjon fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6
felzarkozasat el@segitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, méasokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
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személyiséget tudjon nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

ismerje ¢és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatérsaival és a sziilokkel val6 egytittmiikodésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

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

a sziilokkel val6 kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk €s a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢€s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

iranyitsa,

a Pedagodgiai programban €s a Szervezeti és miikodési szabalyzatban eldirt valamennyi

pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

roro.r

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

megOrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
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- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢€s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

- a Pedagogiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket,

- hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelQtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkdéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

- Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

- Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény milkodési rendjének
fliggvényében.

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

- Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsd foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

- A tanorak kezdo, illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.
- Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet lat el.
- Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

- A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas draszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

- Iskolan kiviili program szervezése esetén a résztvevok névsorat, a tavozas €s érkezés
idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat leadja az
intézményvezetonek, valamint a portan.
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A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okéat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket a munkakozosség-vezetonek, vagy
a helyettesitést ellatd kolléganak elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Kotelességei:

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.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a heti reggeli ko6zos iman, az iskolai szentmiséken, lehetdség szerint
valamelyik osztaly havi osztalymiséjén (ha nem osztalyfonok).
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz ill6

oltozékben.

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

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

A pedagbgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi iddben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget
hiv.
Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokéasos figyelmesség kivételével

- ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

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

az adott tantargy/foglalkozés adott évfolyamra meghatarozott kvetelményrendszerét, céljat,
feladatat,

a tandra/foglalkozas szamat, témajat,
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- az 0j fogalmakat, ismereteket,
- aszemléltetd eszkozoket,

- akoncentraciot,

- afejlesztend6 kompetenciakat,
- a folyamatos ismétlést,

- acsoportok helyzetelemzését.

- A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa elott
irasban eldre jelzi az e-naploban. Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro
feladatlapokat legkésdbb a megiratasat kovetd 10 munkanapon beliil kijavitja, a tanulok
¢s sziileik szamara megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a
sziikséges korrekciot.

- A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az
e-napléban. Heti 1-2 tanoras tantargy esetén havonta legalabb egy érdemjegyet, ennél
tobb oras tantargy esetén minimum két osztalyzatot ad, amit az e-naploba is bejegyez.
(Also6 tagozaton az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon félévente szovegesen értékeli
a tanulokat.)

- A tanuldk fiizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként
minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol javasolt).

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

- A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
- A délutani tanulési idében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

- 0nallo6 tanulasra nevel,
- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
- rendszeresen ellenoOrzi a hazi feladatokat.

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

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

10.7. Ovodapedagogus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy

- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodeésérol,
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tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkodlcsiséget, értékrendet és azt
a nevelési eszményt, hogy 0Onallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, ¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szllokkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval, a szilil6 — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, munkajat
szakszerlien megtervezve végezze,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

meg0rizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagodguskdzisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,
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a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

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

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozés kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

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

Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az 6vodavezetdnek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

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

Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz illd
0ltozékben.

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

Munkaba allasaval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget
vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Az 6vodapedagogus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkaidd alatt az o6voda épiiletét csak az ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el.

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

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfelelden.
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Id6ben ¢és megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiillonbozoé programokrol, feladatokrol.
A csaladokat bevonja az O6vodai életbe, hivatalos formaban fogadodran, sziildi
értekezleteken, csalddlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomadnyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés
modjat.

Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos feleléssége, hogy a gyermekeket még rovid idore sem hagyhatja feliigyelet nélkiil,
a feliigyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

10.8. Kisgyermeknevel6

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
A kisgyermekneveld alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése.

Feladata hogy

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodést. az aktivitast, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidanytalan el6készitd tevékenységre is.
Csoportjaban naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat
Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelései alapjan az
egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozd Ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-€s hosszfejlodését,mell-¢s fejkorfogatanak
viszonyat. A testi fejlddésrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlodés
dokumentalasadhoz pedig a fejlédési tablat.

Vezeti a valosagak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagéra és egyértelmill vezetésére (szabad —€s
pithendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok
statisztikdjanak megfeleld jelolése.)

A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendben évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén tartdozkodast. Csak
orkdnszer(i szélben,erds kodben,-5 C alatt, valamint kanikuldban mellézhetd6 a
szabadlevegon tartozkodast

A csoportszobat otthonossd alakitja és az évszaknak megfeleléen disziti az 061t6z6

77




Szent Andras Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcséde @ Szabalyzat

helyiséggel 6sszhangban

- Aktivan részt vesz az tinnepekre valo késziilddésben és lebonyolitasaban

- Szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,és az ott szerzett tapasztalatokat
megossza a munkatarsi értekezleten

- fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és azt
a nevelési eszményt, hogy 0©nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai ¢és vallasi
tovabbképzésre,

- legyen nyitott munkatarsaival €s a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

- kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmaddra, hazaszeretetre neveljen,

- asziilokkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, munkéjat
szakszerlien megtervezve végezze,

- apedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

- a gyermek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hivatasdhoz méltéo magatartést tantsitson,

- megorizze a hivatali titkot.

A kisgyermeknevel6t munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
gondozoi, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljek és elismerjék,

- hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informaciokhoz,

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény szakmai programjanak
megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionadlis €s
orszagos bolcsddei testiiletek munkajaban.

Munkarendje:

Napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a bolcsdde vezetdje allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
Felkésziilten érkezik a bolcsddébe, a munkaideje kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
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fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a szilikséges eszkozoket az bolcsddevezetdonek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

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

A kisgyermekneveld sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tilirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

A kisgyermekneveld az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkaidd alatt a bolcsdde épiiletét csak az bolcsddevezetd, illetve helyettese engedélyével
hagyhatja el.

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

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden.

Idében és megfeleld modon tdjékoztatja a sziildket a kiilonbozd programokrol, feladatokrol.

A csalddokat bevonja az bolcsdde ¢életbe, hivatalos formaban fogaddoran, sziiloi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

A bolcsdde hagyomanyait €s linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az iinneplés
modjat.

Kiilonos feleldssége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a
feliigyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti a bolcsdde munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldésat.

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

10.9. Dajka (évoda/bolcsode)

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az bolcsdéde/d0vodavezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval,
az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 o6rdig Dbejelenti az intézmény vezetdjének vagy
bolcsdde/Ovodavezetdnél.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg. Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

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

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

Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

A munkakorbdl €s a betoltésébdl adodo, elvarhatdé magatartasi kdvetelmények:

- A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

- A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Ovodai/bdlcsddei munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

- A bolcsédés/ovodaskoru gyermekek gondozéasanak segitése kisgyermekneveldi/6vondi
iranyitassal.

- A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

- Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolésa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

- Szorosan egyiittmiikodik a kisgyermekneveldokkel/6vondkkel, segiti megvaldsulni az
intézmény célkitlizéseit.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
bolcsdde/dvoda egész napos neveldmunkéjaban.

- Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is.

- Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, vécé hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést.

- Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
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A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott az étkezés és a foglakozas segitése érdekében — a kisgyermekneveldvel/ 6vondvel
egyeztetve — a gyerekcsoportban tartézkodik.

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében, naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartozo 01t6z6, mosdd, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény tobbi teriileteit, a tobbi dajkaval kdozdsen tisztan tarja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Hetente egyszer (szerddn) nagytakaritast végez (sarkok, berendezések alatti, mogotti
tertiletek).

Havonta egyszer nagytakaritast végez / viragok lemosdsa, ablakok, radidtorok, csovek
tisztitasa, ajtok, berendezések lemosasa, jatékok fertotlenitése /.

Az 6ltozOkben hetente egyszer nagytakaritast végez / radiatorok, padok alatti takaritas
Havonta egyszer nagytakaritast végez / ablakok tisztitasa, lemosasok, fertotlenités /.

A mosdokban hetente nagytakaritast végez / csempék lemosésa /.

Havonta egyszer nagytakaritast végez / vizkéoldas, lefolydk tisztitdsa, ablakok, csovek,
csempék tisztitasa /.

Evente egyszer mindenre kiterjedd nagytakaritast végez.

Hetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhtizasarol.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel, hogy minden gyerek
Kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Feladata a textilidk mosdasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, ill. a tivolmaradassal kapcsolatos eldirasok

e A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozod meghallgatasa utan a
munkaltatd hatarozza meg.
(2) Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) a munkavallaldo kérésének
megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo erre vonatkozo igényét
15 nappal el6bb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) Bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni.
(6) Bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol
megszakithatja, de a munkéval t6ltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, ill. a
helyettesnek.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

- A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel megvonasa,
az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdzés megvonasa.

- Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyermeket felnétt felligyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

- A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szilo érdeklodi, udvariasan iranyitsa a gyerek
kisgyermeknevel6jéhez/0vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, illetve a helyetteséhez.

Egyéb

- Munkaid6 alatt, magéaniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

- Hianyzés esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve,
a munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja soran a bolcsdde/dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtd zarva tartasardl gondoskodik.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

- A bolesdde/dvoda teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- A bolesdde/dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai €s kotelességei

- Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

- Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban all a bolcséde/d6vodavezetovel, a csoportos ovondkkel,
kisgyermekneveldkkel

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

10.10. Konyhai kisegito (6voda/bolcséde)

Munk4jat az 6vodavezetd Utmutatasai szerint, a HACCP el6irdsainak megfeleléen végzi.
Elvarhaté személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
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beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Allandé napi feladatok:

- A talalékonyha, az ott taldlhato eszkozok és gépek, berendezési targyak napi tisztan tartdsa,
takaritasa, fertétlenitése. A kozponti konyharol érkezd, a gyermekek és felndttek napi
haromszori étkezését szolgalo készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése,
megfelel6 modon torténd kezelése, talalasa.

- Feladataik koz¢ tartozik az ételmintardl valo gondoskodas és ételhulladék gytjtése.

- A piszkos edények, eszkdzok elmosogatasa.

Id6szakos feladatok:

- Heti és havi valamint éves nagytakaritdsi munkdk elvégzése, valamint torolkozok,
kdpenyek, abroszok, textilidk heti mosésa, vasaldsa.

- Feleldsséggel tartoznak az ételek, a konyhaban taldlhaté berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelések Ovasaért, hidnytalan meglétéért.

Az ételek készen-tartasdnak ¢€s talalasanak szabalyzata.

- A hiitve taroland6 ¢élelmiszereket, az atvételt kovetden haladéktalanul hiitoszekrénybe kell
helyezni.

- A hiitében az ¢lelmiszereket tigy kell elhelyezni, hogy a hiit6hatas megfelelden érvényesiilni
tudjon.

- A hiitétt élelmiszert 0-5 C° kozotti illetve a gyarto altal eldirt hdfokon kell tarolni.

- A hiité hémérsékletét hdmérdvel kell rendszeresen ellendrizni €s a hiitéterek hémérséklet
ellendrzeési lapjan dokumentalni kell.

- Soron kiviili hémérséklet ellendrzést kell végezni minden miiszaki jellegli meghibasodas
esetén. Az ilyen jellegli eseményeket a miliszak naploban kell rogziteni.

- Tilos eltenni a kovetkezd étkezésig vagy masnapig az ételeket.

- A melegen kiszolgalasra keriild ételeket + 60 C° hémérsékleten kell tartani.

- A télalasi hdmérsékletet rendszeresen (O0ranként) ellendrizni €és dokumentalni kell a talalas
ellendrzési lapon.

- A melegen tartott ételek mindség megdrzési ideje a f6zEstdl szamitott 3 ora, ezt kdvetden
csak Ujra hdkezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 oran keresztiil.

- A hiitést vagy melegitést nem igényld élelmiszerek szobahdmeérsekleten tarolhatok.
Gondoskodni kell a szennyezddéstdl mentes elhelyezésiikrdl. Az ételeket, pékarut
lefedéssel, takarassal védeni kell a cseppfert6zéstol.

- Mikrohullamu siitd hasznélata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilonb6zé hémérsékletii
pontjai kozott a hdmérséklet kiegyenlitddjon.

- Ujra hékezelést kozvetleniil a kiszolgalas el6tt végezziik el. Az egyszer mar a fenti modon
ujra hokezelt ételeket tovabb nem szabad tarolni.

- A f0tt tésztara a szoratot (mak, dio, turd) csak az adagolaskor szabad ratenni.

- Gondoskodni kell a talalokonyhén hasznalt eszk6zok szennyezddéstdl mentes helyen torténd
elhelyezésérol.

MOSOGATASI SZABALYZAT
Altaldanos elbirdsok:
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A mosogatas mosogatogéppel torténik.

A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az Ujboli
hasznalatbavételig védeni kell a szennyezddéstol, lehetdleg zart tarolasukrdl gondoskodni
kell.

A széllitbedények mosogatasa, az egyéb edények mosogatasatol szigortian iddben
elkiilonitetten torténjen.

TAKARITASI SZABALYZAT
Altalénos elbirasok:

A takaritas soran védeni kell az egységben 1évO élelmiszereket a szennyezddéstol, a
fert6zddéstdl. Kiilonosen vonatkozik ez a munka kdzbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni
a pormentes, freccsenés mentes takaritasrol, valamint az ¢lelmiszerek takaritds kozbeni
megfeleld lefedésérdl, vagy mas modon torténd védelmérol.

Csak engedélyezett tisztitd és fertStlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfeleld modon és toménységben.

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

Biztositani kell a takaritdeszk6zok szakositott hasznélatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6z6
tisztasdgi foku helyiségek, berendezések takaritasdhoz, tisztogatisahoz kiilon-kiilon,
maradand6an megjelolt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell
oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertStleniteni kell
fertOtlenitdszerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tarolni. A tisztito- és fertStlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal
ellatott, a véletlen 6sszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznélat kozben is
(pl. nem tarolhatok €lelmiszerek csomagolasara hasznalt edényekben).

A takaritas f0 tipusai

Munka kdzbeni takaritas

A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiillonbozd tisztasagi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, illetve a rendkiviili (csorgas, szorodas) szennyezddés eléfordulasa esetén a
megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja.

E takaritési tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld
termékveédelem biztositasa érdekében.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el
kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6é berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas
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A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyildszarok, parkanyok
takaritasat is.

- Eves takaritas
Az ¢éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedoen. Ezt a takaritési tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges
nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

A hiitéberendezések belso terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente egyszer,
valamint esetleges lathatd szennyezddésiik alkalmaval kell elvégezni.

Az ételminta elrakdsanak szabalyzata.

A talalasra keriil6 valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilon legalabb 50 g ételmintat kell venni
¢és azt a hlitészekrényben 48 6ran at megorizni.

Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a bolcsdde/dvodavezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

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

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az 4ltala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a bolcsdde/dvodavezetdnek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaidd alatt a bolcséde/6voda épiiletét csak a bélcsdde/dvodavezetd engedélyével hagyhatja
el.

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

Fobb tevékenységei, feleldssége

Munkgjat kozvetleniil a bolcsdde/6vodavezetd helyettes iranyitdsaval, annak ellendrzése
mellett végzi.

Biztositja a bolcsddei/ovodai étkezést.

Ellendrzi az étkezdk 1étszamat.

Felelds a bolcsdde/dvodaban étkezdk részére az étel kiosztasaért.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
Lrepetaként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
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(moslékba onti).

A rendezvényeknek megfelelden modositja az étkezések id6pontjait.

Felelds a konyhai higiéniai eldirdsok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhdban,
elokészitoben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartozkodjanak.

Felel6s a konyhai ételminta szakszerl tarolasaért.

Felelos az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni.

Konyhai munkaja soran az eldirasoknak megfelelé6 munka-, illetve véddruhat viseli.

Evente egyszer munkakopeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zdk, berendezések meghibasodasat a bolcséde/ dvodavezetd
helyettes felé.

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

Munkasziinetek idején részt vesz a bolcsdde/6voda takaritdsaban.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

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

10.11. Koényvtaros-tanito

Munkaltatdja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal. A konyvtaros-tanito feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld
munkdjat a gyljtékori szabalyzatban meghatarozott informécidhordozok gylijtésével,
feldolgozasaval és szolgéltatasaval segitse. Az iskolai koOnyvtdros tanitd munkéjat a
munkaszerzédésében meghatarozott 6raszamban, az intézmény vezetdjének irdnyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenyseégei, feleldssége:
- A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon
beliil a konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhaszndlodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az allomanybdl.

- Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

- Kezeli a szakleltart, az igazgatd illetve a fenntarto altal eldirt idoszakban a leltarakat
kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.

- Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
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10.12.

amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtdr szdmdara beszerzendo

konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, minden tanévben
majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési igényekrol,
biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat vezet,
eldkésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéseérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a humén és az alsos
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Pest Megyei Konyvtarral.
Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Munkaltatoja az intézményvezetd. A gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd
bizza meg a feladat ellatdsdval. Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal. Munkdjat az intézmény vezetdjének iranyitasaval,

ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
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Fobb tevékenységei, felelossége:

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd maés személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal.

A tanuldkat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi felelés személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban €s hol
kereshetd fel.

Feladata, hogy

10.13.

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

a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,
gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,
részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat
polgarmesteri hivatalanal,

nyilvantartast vezet az iskoldban 1év0 vesz€lyeztetett, hatranyos helyzetli tanulokrol,

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

segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

Gazdasagi vezeto

Munkaltatdja az intézményvezetd. A vezetdi feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének
fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.45 oOrdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.
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- Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézmény-vezetonek
irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg. Tavolmaradds megkezdése eldtt tajékoztatast ad az
intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo iigyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos
tennivalokrol. HataridOs feladat esetén gondoskodik annak elvégeztetésérol.

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

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

- Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, azokkal az intézményvezetdnek elszamol, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény gazdalkodésaval, személyzeti munkéjaval kapcsolatos hivatali titkot
megOrzi, barminemi informéciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi
korében szolgaltat ki.

- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

- Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitoja.

- Az intézmény zavartalan miikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése
mellett.

- A fenntartohoz kiildendd anyagokat minden esetben elézetesen az intézményvezetonek
bemutatja.

Legfontosabb feladatai:

- Ugyintézbi feladatkorében:

o Irdnyitja, megszervezi ¢s mikodteti az iskola gazdasagi tevékenységét.

o A szakmai, szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi €s szamviteli munkajahoz
iranyitéast ad és ellendrzi azt.

o Az intézmény egészére gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz pénziigyi
¢és konyvviteli feladatokat naprakész allapotban tartja.

o Irényitja, ellendrzi a gondnok, pénztaros munkajat.

- Ellen0rzési feladatkorében:

o Havonta figyelemmel kiséri a hdzipénztar kezelését, pénziigyi eldirasait.
o A bér és tarsadalombiztositas (TB) torvényes betartdsat pénziigyi helyességét
biztositja.
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o Ellendrzése kiterjed az intézmény vagyoni elszamoltatasara (leltdrozasra).
o Ellendérzi az ebédrendeléseket.
o Szamon tartja a konyhai torési naplot.

- Gazdasagi véerehajtasi feladatkorében:

O O 0O 0O O O O O @)

o O

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a havi pénziigyi, konyvviteli zarasat
Intézkedik, az iskola dolgozo érdekeit képviseli az iskolat érintd gazdasagi
kérdésekben

Pénziigyi kérdésekben mindig kikéri az igazgatd véleményét

Alairasi jogkore kiterjed a hazon beliili pénziigyi ellendrzésre, konyvvitelre
Pénzfelvételnél alairasi jogkore van az intézmény vezetdjével
Pénztarbizonylatok elkészitése gépi program segitségével

Bejovo szamlak (atutalds) — szallitok nyilvantartasa gépi program segitségével
Kiszamlazott tételek: onkormanyzat egyedi elbiralas alapjan

Szamlazasi program kezelése, kimend szamlak elkészitése

Kimendé szamlak kiegyenlitésének nyomonkovetése, lejart kintlévoségek
kezelése

Atutalasok teljesitése onlinebanki rendszer keretében

Feliigyeleti szerv felé adatszolgaltatas

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

Targyi eszk6zok nyilvantartasa gépi program segitségével.

Leltarozasi litemterv készitése, végrehajtasanak feliigyelete.

Palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat hataridére elkésziti.
Félévente (a naptari év €s a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert
palyazatokrol.

- Munkaiigyi végrehajtasi feladatkorében:

Dolgozok nyilvantartasa (szerzédések, modositasok elkészitése).

Ki és belépéshez sziikséges nyomtatvanyok vezetése.

Dolgozénak a munkakdri leirasukat a szerzddésiikkel egyidében atadja, és egy
alairt példanyt a személyi anyagaba lefiizi.

Dolgozénak a munkakori leirdsukat a kinevezésiikkel egyidében atadja, a
digitalisan alairt dokumentumok elektronikus példanyanak megdrzésérol
gondoskodik.

Evente gondoskodik a dolgozok egészségiigyi vizsgalatarél és egészségiigyi
konyviik tarolasarol.

Kapcsolatot tart az tizemorvossal és iskolaorvossal.

Dolgozok szabadsag-nyilvantartasa.

Nyilvéantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat,
azokat a személyi anyagukban megérzi. Osszesitd tablazatot készit a dolgozok
tovabbképzési helyzetérdl.

Munkatigyi, egyéb statisztika elkészitése.
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10.14.

o Havonta elkésziti a hidnyzast, tulora és helyettesitési jegyzéket. A kimutatast a
fenntartonak hataridore eljuttatja. A fenntart6 felé negyedévenként jelentést
készit a 1étszdmok, étkezési adatok aktudlis helyzetérol.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozok adozasaval kapcsolatos teenddket.

Viltozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Intézi az intézmény miikodéséhez sziikséges banki ligyleteket.

0O O O O O

TB-bér végrehajtasi feladatkorében:

Tappénz, CSED, GYED, feladasa a TB kifizetohelyre bérszamfejtésre.
Tulorak, helyettesitések feladasa.

Betegszabadsag, hidnyzasok nyilvantartéasa.

TB kifizetOhellyel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitése.

o O O O

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé, elkésziti és nyomon kdveti az intézmény
adatszolgaltatasait (bér, munkailigy, beruhdzas stb.). Gondoskodik a hataridok
betartasarol.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatérsaival. Biztositja a kozegészségiigyi eldirasok
betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarl. Gondoskodik a
dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a HACCP szabélyainak betartasarol.

A gondnokkal negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a
bejarasrol minden esetben irasbeli feljegyzést készit. Az intézményvezetdvel és a
gondnokkal egytittmiikodve tervezi a karbantartast és felajitast.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (étkeztetés,
villanyszerelés, fités, vizmi, elektromos miivek, telefontarsasag, mobilflotta,
csatorndzasi miivek stb.)

Irdnyitja, ellendrzi, ill. kozvetlentil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint €s arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

Pénztaros

Munkaltatdja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozdéan

titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

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

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

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

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

10.15.

Hézipénztar kezelése, a rendelkezésre bocsatott pénzkezelési szabalyzat értelmében.
Ezért a munkaért erkdlesi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

Koételes a hazipénztart naponta lezarni.
A pénztarbol csak utalvanyozott, ellenjegyzett kifizetési bizonylat alapjan fizethet ki.

Koételes nyilvantartani €s vezetni (naprakészen) a szigorll szamadasu bizonylatokat és
nyomtatvanyokat, az ellatméanyra, beszerzési el6legre kiadott Osszegeket,
készpénzvasarlasi utalvanyokat.

Minden honapban kételes az étkezési téritést nyilvantartani €s szamlézni, gépi program
segitségével. Az étkezési nyilvantartast egyeztetni koteles a szamlazott €és befizetett
Osszegekkel.

Az étkezési téritésbdl szarmazd pénzt és egyéb befizetéseket (banki felvét) bevételezi.

A tankonyv-¢és étkezési kedvezményekhez sziikséges nyilatkozatokat €s igazoldsokat
koteles a mindenkori térvényrendelet szerint 6sszegytijteni és nyilvantartani.

Iskolatitkar — ovodatitkar

Munkaltatoja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Munkarendje:

Napi munkarendjét az intézményvezeto allapitja meg az intézmény mikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 7 nappal elobb jelez. A tadvolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

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

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

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

Nyilvantartdst vezet a szigord szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrdl,
torzskonyvekrdl. Ellenérzi a szigori szamaddsi nyomtatvanyok, anyagok,
torzskonyvek archivalasat.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

A ki- és beérkezd leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.
A postazasra el0késziti a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik a postazasrol.

Felelos a gyermek-, tanulo- és dolgozoi nyilvantartas pontos €s részletes vezetéséért, a
KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes €s papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet.
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- Osszegylijti a tankdnyvtdmogatds és étkezési térités megéllapitisahoz sziikséges
igazolasokat.

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

- Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.
- Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.

- Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

- Gondoskodik a fénymasold mitkodésérdl és miikodtetésérol.

- Kezeli az intézmény elektronikus postafiokjat. Az érkezett kiildeményeket az érintettek
szdmara azonnal tovabbitja.

- Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek. Karbantartja az elsésegély dobozt.

- Ellatja a kisebb tanuléi sériiléseket.

- Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd tiidddszlirés meglétét.

- Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

- Intézi a didk-, a pedagdgus €s egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket.
- Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

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

10.16. Pedagdgus asszisztens

Munkaltatdja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsd tigyeire vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd helyettes allapitja meg, az intézmény mukodési
rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetnek irdsban
legalabb 7 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg. Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti. Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem
dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
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Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el. A
gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal wvalé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Pedagogiai tevékenységek

- Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmodot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetlenill segiti a pedagogust tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldéasaban.

- Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremiikddik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai eszkdzok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

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

- Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit.

- Ellend6rzi a tanuld higiénés ¢és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigélja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdba
(Terités, evOeszkozok hasznalata stb.).

- Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

- Esetenként (pl. igyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében
(terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.
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- Felugyeli, segiti a tanulot a szabadidés tevékenységben, egyezteti a
pedagégusokkal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
tanorai foglalkozédsok soran sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

- Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldo munkajanak iranyitasdban, a
kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkakban.

- Segiti a tanuldk étkeztetését.

- Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik
a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t.

- Gondoskodik a foglalkozdsokon valo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulo
kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kdzos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti gyermekfeliigyeleti feladatok

- Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban tanitasi id6
utan, gylilekezési 1d6 alatt és napkozis iigyeleti idében.

- Tanitasi 6rék sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

- Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok

- Kozremiikddik -igény szerint- a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagdgus
munkdjaban.

- Kapcsolattartasban  (sziilok, neveldsziildk stb..) segit a gyermekvédelmi
adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

- Segit az adminisztracidos munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.

- Atveszi, 4tadja a tanulét, a sziil6t6l, gondozotol.

- Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd helyettes, vagy
az altala kijeldlt vezetd megbizza.

10.17. Rendszergazda

Munkaltatoja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsd iligyeire vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
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feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oOraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 7 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg. Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti. Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem
dohéanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

- Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 1 szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

- A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszk0zOk, berendezések zokkenOmentes felhasznalasanak
biztositasa, koordinalasa.

- Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket az intézményben eléforduld hibak felderitése érdekében.

- Negyedévente biztonsagi mentéseket, frissitéseket végez.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

- Kiépiti az oktatashoz sziikséges informatikai halozatot, definidlja, kiadja a
jogosultsdgokat, biztonsagosan {izemelteti a rendszert az adatvédelmi
szabalyzatnak megfelelden.

- Feliigyeli az intézmény szdmitastechnikai géppark miikodését.

- Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta 4allapotanak megorzésének,
archivalasanak feliigyelete és mindezek nyilvantartasa.

- Feliigyeli az iskola ¢és a kiils6é kapcsolatai kozott folyd elektronikus
informacidaramlas miiszaki feltételeit.

- Biztositja az elektronikus levelezést, levélszemét sziirését az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden.

- Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald
megjelolésérél. Az altala hasznalt eszk6zok mikodéséért és leltar szerinti
meglétéért anyagi felelosséggel tartozik.

- Felelds az azonnali, illetve a lehetd legrovidebb idon beliili hibaelharitasért, a
munkakorén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek iizemzavarmentes
milkodtetéséért.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
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rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

- Segiti az eszk0z0k rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

- Informatikai ujdonsagok, fejlesztések bevezetése esetén tamogatast nyujt
dokumentacioval, bemutatokkal.

- Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az
Osszetettebb eszkdzok kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. Eldterjesztést készit a kovetkezd
évi beszerzésekhez.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy

az altala kijelolt vezetd megbizza.

10.18. Gondnok

Munkaltatdja az intézményvezetd. Munkaba allaséval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

- Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési
rendjének fiiggvényében.

- A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat szolgalja.

- A munkdbol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 5.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

- Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 7 nappal elébb
jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

- Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

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

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

- Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
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Fobb tevékenységei, felelossége:

Ellenérzi az intézmény ¢épiiletének rendjét, a takaritds mindségét. A takaritok
szabadsagolasi terveit gazdasagi vezetével egyiitt elkésziti.

Hetente korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek stb.) kijavitasardl folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi vezetdvel.

Sziikség szerint megszervezi az intézményben felmeriild karbantartdsi és szerelési
munkalatokat, egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol a
takarékossag és a gazdasagossag figyelembevételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli miikodésérol.
Ellendrzési naplot vezet havonta: a tlizjelzo allapotarol és a jatszotéri jatékokrol,
Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok, homok,
s0).

Fiitési szezon el6tt gondoskodik arrdl, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgalata megtorténjen.

Ellenérzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitdsukrol, illetve
kitisztittatasukrol.

A nyari sziinetben zajlo munkdk (javitas, felajitas) idejében az iskola nyitvatartasarol
gondoskodik.

Ko6zremiikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam
szerint, mindségileg atveszi.

Napi feladatai:

Gondnoki feladatok ellatasa.

Takaritokkal, konyhai dolgozokkal, karbantartoval, portassal kapcsolat tartasa,
valamint munk4juk rendszeres ellendrzése.

Karbantarté munkajanak iranyitésa.

Kulcsok feliigyelete a nyilvantartas alapjan.

Alkalmi feladatai:

A tanarokndl talalhato oktatasi segédanyagok (kézikonyvek, magndk stb.) naprakész
nyilvantartasa.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle munkdk megrendelését és
elvégzését. El0késziti a mosod- és tisztitoszer-vasarlas tervét, azt a gazdasagi vezetdvel
jovahagyatja.
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A tisztitoszerek beszerzése, nyilvantartasa— takaritoknak havonta alairas ellenében
kiadasa.

Foldszinti szertdrban taldlhaté eszk6zok naprakész nyilvantartdsa, az allomanyért
anyagilag is felelds.

Elkésziti a leltart, amelyet tanév elején a terem felelOseivel atvetet, tanév végén
visszaveszi. A tanév elején alairas ellenében kiadja a pedagoégusoknak az igényelt
audiovizualis eszkozoket. A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas
nagy érteki eszkozoket.

Egyéb alkalomszerii feladatok ellatdsa az igazgatd, a helyettese vagy a gazdasagi
ligyintézo utasitasa alapjan.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetdé megbizza.

Iskolai sziinetek alatt az elmaradt munkékat potolni kell és a heti feladatokat el kell végezni
(ettdl eltérni, csak 1gazgatoi engedéllyel lehet). Jelenléti ivet koteles vezetni a munkaidejérdl.
A munkavégzés akaddlyoztatisa esetén az igazgatonak ezt jeleznie kell.

10.19. Karbantarto

Munkaltatoja az intézményvezetd. Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasdgi vezetd dllapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

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

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat ¢€s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal elébb
jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Eves szabadsagat tanitasi sziinetben veheti ki, eldzetes egyeztetés alapjan.

Egyéb intézményi szabalyok:

Személyi adataiban tortént valtozéast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.
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Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

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

Fobb tevékenységei, felelossége:

Napi feladatai:

gondnok altal kiadott feladatok elvégzése,

nyilaszarok ellendrzése és karbantartasa,

sziikség esetén karbantartasi anyagok beszerzése,

télen a ho eltakaritasa, az udvar, jarda felszorasa,

kiiltéri csuszasgatlo szonyegek elhelyezése, porolésa, beszedése,
meleg idészakban az udvar fellocsolasa,

sziikség esetén butorok mozgatasa.

Heti feladatok:

761d novények alatt felkapalas, vagy asas, gyomtalanitas.
Sziikség szerint zold novények nyirasa, fak metszése.
Mihelyének rendbetétele

Egyéb alkalomszerti feladatok ellatasa az igazgatd, vagy a helyettese, gondnok, illetve
gazdasagi ligyintéz0 utasitasara.

Havi feladatok:

A jatékvar ellendrzése a gondnokkal, sziikséges javitasok elvégzése.

A biciklitarold és szelektiv hulladékgyiijték rendbetétele, sziikség esetén a kukak
kimosasa.

Az ereszcsatorndk ellendrzése és kitisztitasa.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartési és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.
A javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait

maradéktalanul koteles betartani.

Iskolai szilinetek alatt az elmaradt munkékat potolni kell és a heti feladatokat el kell végezni.
Jelenléti ivet koteles vezetni a munkaidejérél, a munkavégzés akadalyoztatdsa esetén a
gondnoknak ezt jeleznie kell.

10.20. Konyhai dolgozo (iskola)

Munkaltatoja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsd iligyeire vonatkozdan
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titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

- Napi munkarendjét a gondnok allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

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

- Munkajat csak érvényes egészségligyi konyvvel lathatja el.

- Az el6készitést, talalast, mosogatast fehér kopenyben és bekotott fejjel koteles végezni.
- Az atoltozést, utcai ruhdk tarolasat a kisoltézoben teszi meg.

- Ugyel a higiéniara.

- Iskolai sziinetekben, valamint festés utan a nagytakaritdsban részt vesz.

- Kaoteles a vezeto altal meghatarozott egyéb feladatokat is ellatni az iskoléban.

- Ha az ¢tkezdében vagy a hozzatartozo helyiségekben meghibasodast észlel, azonnal
jelentenie kell a gondnoknak.

- Az érkezést és tdvozast (a munkaidének megfelelden) koteles jelenléti fiizetben vezetni.
- A munkavégzés akadalyoztatasa esetén ezt a gondnoknak jeleznie kell.

- Eves szabadsagat tanitasi sziinetben veheti ki gondnokkal tortént elézetes egyeztetés
alapjan.

- A munkdbol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 6.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, illetve a gondnoknak.

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

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

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

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

- Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
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tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A talalas, az étkeztetés rendje:

A talaléban idegen személy nem tart6zkodhat.

Az érkezd ételt mennyiségileg atveszi €s az esetleges reklaméciot a gondnokkal azonnal
kozli.

A kiszolgalas egész iddtartama alatt olyan feltételeket biztosit, mely megvédi az
¢lelmiszerek €s készételek tisztasagat, mindségét.

Az elkészitett — melegen fogyaszthatd — ételeket a talalds id6tartama alatt 60°C feletti
hémérsékleten tartja.

Az étkezéshez megfeleld evo- €s ivo eszkozt biztosit.

Az ételt csak tiszta szdraz (lecsepegetett) edényben és tiszta adagold eszkdzzel szolgalja
ki!

Koteles valamennyi ételféleségbdl ételmintat venni — 50 grammot 48 6rdn at a hitdben
megorizni — a dugdt leragasztd papiron feltiintetni az {liveg tartalmat, mintavétel
idépontjat €s a munkavezetd kézjegyét.

A torési naplot naprakészen vezeti.

Az evleszkozoket hetente atszamolja, a hidnyrol a gondnoknak jelentést tesz.

Az uzsonnat elkészitésig hiitészekrényben tarolja.

Az étkezési adagokat pontosan kiadja, a hidnyzokét is, ha az ebédeltetds tanar kéri.
A megmaradt ételt az ételhulladék taroloba koteles onteni.

A gyerekek csoportosan, neveld feliigyelete mellett ebédelnek.

Napi feladatok:

reggelire terités, készités,
reggeli utani mosogatas,
uzsonnakészités,

ebéd elokészitése , terités,
ebédkiosztas, mosogatas,

takaritas

Egyéb feladatok:

evoeszkozok, élelmiszerek potlasa beszerzése,

kapcsolattartas a szallitokkal,
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10.21.

nagytakaritas,
mosas.
Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egyiittmilkodik az ANTSZ munkatarsaval, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gondnoknak.
Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasdban.
Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, a gondnok vagy a gazdasagi vezetdé megbizza.

Portas

Munkaltatoja az intézményvezetd. Munkaba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét a gondnok allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 5.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legalabb 7 nappal elébb
jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket 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 eszkozoket megdrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.
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Fobb tevékenységei, felelossége:

Délelotti portds:

Napi feladatai:

Kapunyitas 6.00-kor.

Riasztd kikapcsolasa, tantermek kinyitasa (Kozben az épiilet teriiletének vizsgalata —
termek folyosok, WC- k — hogy rendben talal-e mindent).

Ez alapjan karbantartasi fiizetet vezet (pl.zarcsere, csap csOpogeés stb.) melybe bejegyzi
a jelzett karbantartdsi problémakat.

Torolkozo6, WC- papir kihelyezése, szappan feltoltése.
Esé esetén sarfogd szOnyeg folyoson valo elhelyezése (ellenkezd esetben felszedése).
7:45- kor kapuk bezarasa, késén jovok varakoztatasa 7:55-ig.

Telefoniigyelet, iskoldba érkezOk megallitasa, utbaigazitdsa (Idegen személyek
feltartoztatasa, nyilvantartasa!)

Kulcsok feliigyelete a nyilvantartés alapjan, kulcsok kiadasarol nyilvantartast vezet.
Folyosokon a villany lekapcsolasa, ablakok, ajtok bezarésa.
Portaszolgalat, telefoniigyelet.

Kiilsésoknek kiadott termekrdl nyilvantartast vezet az igazgatd, vagy a gazdasagi vezetd
utasitasa alapjan.

Iskolaba érkezok utbaigazitasa.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfelelden a portan tartozkodik.

Az idegen belépdk érkezésérdl és tavozasarol nyilvantartast készit.

Az idegen latogatokat fogadja, varakoztatja és a megfeleld személyeket értesiti.
Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasarol meggy6z4dott.
A rendellenességeket a gondnoknak azonnal jelenti.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Alkalmi feladatok:

Kukaszallitas (kedd, csiitortok) utani reggelen a kukakat a Biikkos partrél visszahozza.
Toriilkozok, kopenyek mosasa, rendben tartasa.
Nagytakaritasok idején fliggdnyok, asztalteritk mosasa, vasalasa.

A porta illetve eldterének tisztantartdsa, takaritasa.
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- Havazas esetén az iskola el6tti jarda soprése, sikossag mentesitése.

- Egyéb rendkiviili rendezvényekre az igazgatd, utasitasa alapjan lehet kaput, termet
nyitni kiilon elszamolas szerint.

- A tlizjelz0 riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.
- Probléma esetén szdl a foldszinti ligyeletes tanarnak.
- Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, vagy a gondnok megbizza.
Délutdani portds:

Napi feladatai:

- Kapuzaras 21.00-kor.

- Riasztoé bekapcsolasa, tantermek bezarasa (Kozben az épiilet teriiletének vizsgalata —
termek folyosok, WC- k — hogy rendben talal-e mindent).

- Ez alapjan karbantartasi fiizetet vezet (pl.zarcsere, csap csopogés stb.) melybe bejegyzi
a jelzett karbantartasi problémakat.

- Torolkézo, WC- papir kihelyezése, szappan feltoltése.
- Eso esetén sarfogod szoényeg folyoson valo elhelyezése (ellenkezd esetben felszedése).

- Telefontigyelet, iskolaba érkezOk megallitdsa, utbaigazitasa (Idegen személyek
feltartoztatasa, nyilvantartasa!)

- Kulcsok feliigyelete a nyilvantartas alapjan, kulcsok kiadasarol nyilvantartast vezet.
- Folyosdkon a villany lekapcsolasa, ablakok, ajtok bezarasa.
- Portaszolgélat, telefoniigyelet.

- Kiilsdsoknek kiadott termekrdl nyilvantartast vezet az igazgatd, vagy a gazdasagi vezetd
utasitasa alapjan.

- Iskolaba érkezdk Utbaigazitésa.

- Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

- Munkarendjének megfelelden a portan tartézkodik.

- Az idegen belépdk érkezésérdl és tavozasarol nyilvantartast készit.

- Az idegen latogatokat fogadja, varakoztatja és a megfeleld személyeket értesiti.
- Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasarol meggy6z6dott.
- A rendellenességeket a gondnoknak azonnal jelenti.

- Gondoskodik a napi étkezés lemondasardl.
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Alkalmi feladatok:

Kukaszallitas (kedd, csiitortok) el6tti estén a kukakat a Biikkos partra Kitenni.
Torilkdzok, kopenyek mosasa, rendben tartésa.

Nagytakaritasok idején fliggdnyok, asztalteritok mosasa, vasalasa.

A porta illetve eldterének tisztantartasa, takaritasa.

10.22.

Havazas esetén az iskola el6tti jarda sOprése, sikossag mentesitése.

Egyéb rendkiviili rendezvényekre az igazgatd, utasitasa alapjan lehet kaput, termet
nyitni kiilon elszamolas szerint.

A tlizjelz0 riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.
Probléma esetén szol a foldszinti ligyeletes tandrnak.
Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese és a gondnok megbizza.

Takarito

Munkaltatdja az intézményvezetd. Munkaba allaséval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan

titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét a gondnok éllapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

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

A munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 7 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak 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.
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Az altala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek
elszamol, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik. A felvett takaritoszerekért és
eszkozokért feleldsséget vallal.

A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

10.22.1. Déleléttos takarito (8 6ras munkakor)

Fobb tevékenységei, felelOssége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény mellékhelyiségeit és egyéb
helységeit.

A nagy tornaterem és kornyezetének takaritdsa, rendben tartdsa.

Napi feladatai a szamara kijeldlt tertileten,

minden reggel a nagytornaterem felseprése ¢és felmosasa, az 61t6zok és ott taldlhatod
mellékhelyiségek kitakaritasa, felmosasa,

a nagytornaterem kornyékének felseprése, szemét 6sszeszedése,

a mellékhelyiségeket kiszelloztetni, felsoprogetni, sziikség esetén mosodszeres vizzel
felmosni az 6rakozi sziinetek utan,

a tanari folyosot, elétereket felmosni tandrak alatt,
iriti, sziikség esetén fertOtleniti a tanari eléterében elhelyezett szeméttarolokat,

a mellékhelyiségeket, WC-kagylokat, piszoarokat, mosdokat, kilincseket fertdtleniteni
koteles,

torélkozoket lecserélni,

jarvanyos idészakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,
csaptelepeket.

Udvar és utcafront feltakaritdsa (plébaniatdl- konyhaig).

Seprés, szemétszedés.

Heti feladat:

kiils6 ablakok portalanitasa, pokhalotlanitasa,

Havonta egyszer:

ajtokat, csempéket lemosni,
pokhélozni a mellékhelyiségeket

a mosdokat vizkotelenitenti,
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- alairas ellenében atveszi a gondnoktol a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitoszereket.
Téli idészakban:

- hdlapatolas az utcafonton és az udvaron
- jégmentesités az utcafonton és az udvaron (homokszoras)

Evente hdromszor:
- Sajat teriiletén koteles nagytakaritast végezni (téli, tavaszi, nyari sziinetben). Ekkor
leporolja a falakat, lemossa az ajtokat, megtisztitja az ablakiivegeket, kereteket és
képkereteket, felmossa a padlot, kitisztitja a szonyegeket, attorli a butorokat. Sziikség

esetén atiilteti és lemossa a cserepes viragokat. Kiilonds gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsé héten a tanitds rendben megkezdddhessen.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.22.2. Takarité (6 éras munkakor)
Fobb tevékenységei, feleldssége:
- Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosodit, mellékhelyiségeit,
tantermeit €s egy€b helységeit.
Napi feladatai a szdmara kijelolt teriileten,
- reggel a kistornaterem ¢€s 61tozdinek, folyosojanak felsoprése, felmosasa, az 61t6z6kben
a mosdok kitakaritasa,

- atermeket, mellékhelyiségeket kiszelldztetni, felsoprogetni, sziikség esetén mosdszeres
vizzel felmosni,

- abutorzatot, padokat, szekrényeket, ablakparkanyokat letordlni,
- folyosot, eldtereket felmosni,

- lriti, sziikség esetén fertdtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat,

- a mellékhelyiségeket, WC-kagylokat, piszoarokat, mosdokat, kilincseket ferttleniteni
koteles,

- torolkozoket lecserélni,

- jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fertotleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,
csaptelepeket.

- Seprés, szemétszedés.

Heti feladat: a tantermekben és a kistornateremben
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- ablakdeszkakat, szekrények tetejét és kornyékét letdrolni
- afalak, sarkok, radiatorok (mogotte is) pokhaldtlanitasa,
- az emeletre vezetd 1épcsd felmosasa.

- akis udvaron és a kapolna el6tt felsoporni,

Havonta egyszer:

- ajtokat, csempéket lemosni,
- mosdokat és mosogatokat vizkodteleniteni,
- alairés ellenében atveszi a gondnoktol a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitoszereket.
Evente haromszor:
- Sajat teriiletén koteles nagytakaritast végezni (téli, tavaszi, nyari sziinetben). Ekkor
leporolja a falakat, lemossa az ajtokat, megtisztitja az ablakiivegeket, kereteket és
képkereteket, felmossa a padlot, kitisztitja a szényegeket, attorli a butorokat. Sziikség

esetén atiilteti és lemossa a cserepes viragokat. Kiilonés gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsé héten a tanitas rendben megkezdddhessen.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.22.3. Takarité (4 6ras munkakor)
Fobb tevékenységei, feleldssége:
- Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit,
tantermeit €s egyéb helységeit.
Napi feladatai a szamara kijelolt teriileten,
- atermeket, mellékhelyiségeket kiszelldztetni, felsoprogetni, sziikség esetén mosdszeres
vizzel felmosni,
- abutorzatot, padokat, szekrényeket, ablakparkanyokat letor6lni,
- folyosot, eldtereket felmosni,

- riti, sziikség esetén fertdtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat,

- a mellékhelyiségeket, WC-kagylodkat, piszoarokat, mosdokat, kilincseket fertotleniteni
koteles,

- torolkozoket lecserélni,

- jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,
csaptelepeket.

110




Szent Andras Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcséde @ Szabalyzat

- Seprés, szemétszedés.

Heti feladat:

- ablakdeszkékat, szekrények tetejét és kornyékét letdrolni
- falak, sarkok, radiatorok (mogotte is) pokhalétlanitasa,
- az emeletre vezetd 1épcsd felmosasa.

Havonta egyszer:

- ajtokat, csempéket lemosni,
- mosdodkat és mosogatokat vizkotelenitent,
- alairés ellenében atveszi a gondnoktol a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitoszereket.

Evente haromszor:

- Sajat terliletén koteles nagytakaritast végezni (téli, tavaszi, nyari sziinetben). Ekkor
leporolja a falakat, lemossa az ajtokat, megtisztitja az ablakiivegeket, kereteket és
képkereteket, felmossa a padlot, kitisztitja a szényegeket, attorli a butorokat. Sziikség
esetén atiilteti és lemossa a cserepes viragokat. Kiilonds gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsé héten a tanitds rendben megkezdddhessen.

Segiti az év kozben adod¢ feladatok megoldasat. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.23. Kertész
Feladatai:

- Az évszaknak ¢€s az id6jarasnak megfelelden tisztan tartja az intézmeény jardait, utcai
bejaratat.

- Osszel vizteleniti az udvari csapot, az elfagyas megakadalyozasa végett,

- A kukakat kikésziti az utcéra, lirités utan a helyére rakja,

- Gondozza az 6voda kertjét, elvégzi az udvarrészek takaritasat,

- Az udvaron rendszeresen levagja a fiivet, vagja a sdvényt, atgereblyézi a kavicsot,
valamint gondoskodik az 6nt6zésrol,

- Az udvari homokozokat kitakaritja, felassa, sziikség szerint locsolja,

- Ha az ¢épiiletben, vagy annak kertjében veszélyes, vagy gyanus eseményt észlel,
haladéktalanul kételes jelezni az 6voda vezetdjének, vagy az 6vodavezetd helyettesnek,

- Allando és folyamatos ellendrzést végez az udvaron,

- Leltari feleldsséggel tartozik az altala hasznalt gépekkel, szerszdmokkal.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, nem ihat alkoholt.
Evente egyszer véddruha illeti meg.
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11. AZINTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezGen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjan az intézmény
altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
11.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot hasznalunk, minden sziilé az osztalyfénokon keresztiil
megkapja az e-naplé hozzaférési kodjat. Elvesztés esetén az iskolatitkartol kérhetnek uj kodot.
Lehetdség van a tanuloi hozzaférésre is, ez a sziilo dontése, kérésére adjuk ki.
Az elektronikus napl6 a tanuld elémenetelén kiviil a hidnyzasokat, dicséreteket, megrovasokat
is tartalmazza.
Az 6vodéban elektronikus felvételi és hidnyzési naplot vezetiink.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
- az okirat megnevezését,
- az intézmény nevét,
- cimét,
- OM azonositdjat,
- anevelési/ tanitasi évet,
- az intézményvezetd alairasat,
- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormdanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositéasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
- az e-napl6 zarasakor késziilt dokumentumok
- 6vodai elektronikus felvételi és hidnyzasi naplo zarasakor késziilt dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

A bolcsdde altal hasznalt nyomtatvanyok:
- csoportnapld
- felvételi elojegyzési naplod
- bolesddei gyermekfejlédési dokumentacio
- csaladi fiizet

- torzskonyv
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo, torzskonyv

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai
szakvélemény).

Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok:

- abeirasi naplo,

- abizonyitvany, bizonyitvany bellap,

- atorzslap kiilive, belive,

- elényomott beliv lap diszpéldany bizonyitvanyhoz,
- ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

- az Orarend, tantargyfelosztas,

- atovabbtanulok nyilvantartésa,

- az étkeztetési nyilvantartas,

- atanuloi jogviszony igazolo lapja,

- iskolalatogatasi igazolas,
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- igazolatlan mulasztasrol szo616 értesito.
- bizonyitvanymasodlat

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvénytelenitni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.
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12. AZISKOLAI 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 vonatkozo altalinos adatok:
- Konyvtarunk a Szent Andras Katolikus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolcséde
Konyvtara.
- Székhely: Szentendre, 2000 Bajcsy-Zs. u. 4.
- Az intézmény maximalt tanulolétszama 500 f6.

Az ¢érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai
tevékenységéhez, neveld és oktato munkdjadhoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanulok 6nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartasat €s hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseég.
12.1.2. Jogszabalyok, melyek a miikodést szabalyozzak:

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. torvény

mar hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol.

12.1.3. A konyvtar jellege, elhelyezése:

Konyvtarunk szervezeti és miikdési szabalyzata hatdrozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabdlyait. Az Szervezeti és miikddési szabalyzatnak a konyvtarhasznalat
kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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- A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
- Elhelyezkedése: az iskola épiiletének tetdterében talalhato.

- A konyvtar alapitdsa 1997-ben tortént, jogeldd nélkiil. Az els6 években nem volt
megfeleld sajat terme. a 2008/2009-es tanévben koltdzott jelenlegi helyére, ahol mar
képes megfelelni feladatainak.

- Allomanya épités, alakitas, formai és tartalmi feltéras alatt all.

- Hasznalata rendszeres és folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez
az iskola vezetdségétdl tamogatast kap.

- Fenntartoja az Budapesti Katolikus Intézmény fenntarté Kozpont, 1071 Budapest,
Damjanich u.48.

- Mikddtetdje a Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde, 2000
Szentendre, Bajcsy-Zs. utca 4.

- A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.
12.1.4. Bélyegzdje:

Kor alaku kézi bélyegzd Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola Konyvtar felirattal. A
bélyegz6t az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a konyvtaros jogosult Orizni ¢€s
hasznalni.

12.1.5. Kapcsolatok:

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival és a helyi nyilvanos kdnyvtarral.

12.1.6. A konyvtar iranyitasa:
Konyvtaros-tanitonk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:
- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,
- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozok,

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld iddpontban biztositott
nyitva tartas,

- szamitdgép internet hozzaféréssel, perifériakkal.
12.1.7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Konyvtarunk, alloméanyat jelenleg kialakito, épiilé konyvtar, feltaras €s nyilvantartasba vétel
alatt all6 allomannyal. Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket
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az éves intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a tervezett
konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden
vasarlaskor pénzosszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi
tevékenységét az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

12.1.8. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

- eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

- a rendelkezésre allo6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozdok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszerlisitett konyvtardllomany és az informécids-kommunikécios
technologia (késObbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az 0j, korszerli ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjadk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasdtermi  hasznalata, a szamitdgép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A
konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni. A kikolesonzott dokumentumokrol — a
kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A konyvtar hasznalatardl szo616 részletes
rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozds modjat a 2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati
szabalyzat ismerteti.

12.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:
- Elésegiteni az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatdban ¢és Pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

- biztositani az iskola nevel6i €és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat, tgymint: szak ¢és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis és IKT eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok koélcsonzése),

- a konyvtar gylijteményét a Pedagogiai programnak megfeleléen, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megorizni, gondozni és rendelkezésre bocsatani,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyljtani a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

- kozponti szerepet betdlteni a tanulok 06ndllo konyv és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében, az iskola Pedagdgiai programjanak megfeleléen ¢és konyvtar-
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pedagdgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

részt venni, kozremikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld —egyéb tevékenységében, ugymint miivelddési €s egyeb iskolai programok,
vetélkedok szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok,
alkalmanként helyszint biztositani,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szadmara.

Kiegészitd feladatok:

a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozésokat tartani,
részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

biztositani mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

jutalomkdnyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,

tajekoztatas nydjtasa mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérési lehetdségérdl,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

12.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése érdekében
az 4llomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszeriisiteni
allomanyat az intézmény, nevelokozosségei €és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
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az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

A szakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, meglrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetni,

kiilon nyilvantartast vezetni a tartés tankonyvekrdl ¢és az audiovizualis
dokumentumokral

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és mdodon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

a konyvtari allomanyt lehetdség szerint a katalogusépités szabalyainak ¢és
szempontjainak megfelelden kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, gy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

12.4.1. A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegylijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskola konyvtar-alloméanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitdsi- &és apasztasi

tevékenységébdl tevodik dssze.
Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:

beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,
csere, elsdsorban iskoldkkal, pedagogiai intézetekkel,
ajandek,

egyéb: az iskola belsd irataibodl, anyagaibdl 4ll6 dokumentumok.

Mértéke:
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- A konyvtar gyiijtokorébe tartozo 0j beszerzések példanyszamat az allomanygyarapodas
idépontjaban a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével
kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az é4llomanyba vétel munkafolyamata:

- A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.
- Bélyegzés, elérendezés.

- Nyilvantartasba vétel. A lepecsételt id6szaki sorozatban érkezé kiadvanyokat,
folyoiratokat idélegesen kell allomanyba venni, fiiggetleniil attél, hogy azok az adott
idészak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

- A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)
Alloméanyapasztas

Az allomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak,
torlésének okai:

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6 igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtékorébe),

- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
- a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
- leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével
jova kell hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
tertiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, allomanyvédelem, allomanyellenérzés:

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni, kivételt
képeznek a tartos tankonyvek.

Alloményrészek:

olvasotermi (kézikonyvtar)

- kolcsonodzhetd dllomanyrész

- segédkonyvtar

- 1ddszaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok)

- akonyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az Un. letétek

- tankOnyvek, tartds tankonyvek
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- egy¢éb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. A konyvtari allomany ellenérzését az iskola
Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell végezni meghatarozott idészakonként (5
évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros személye valtozik, vagy ha az
allomanyt valamilyen okbol karosodas éri. Az allomany ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet
kell késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltdr eredményérdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A konyvtar a tartds tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet
egyedi modon. A tartds tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését €s selejtezését az 5. sz.
melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai
A katalogusok olyan eligazitdé nyilvantartasok, amelyek révén az olvasdk eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. (A kataloguskészités szabdlyait és menetét a
4. sz. melléklet ismerteti.)

12.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanitd — megbizasos formaban — a kovetkezd
feladatokat latja el:

- eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

- eldkészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt,

- kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

- az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak,

- a konyvtaros folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

- a tanév kozben lehetdséget biztositja tanulok szdmara, a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Zaro rendelkezés:

A Szent Andrés Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Konyvtaranak Szervezeti és
miikddési szabalyzata az intézményi Szervezeti és miikddési szabalyzat része. Minden
valtozaskor feliilvizsgélata sziikséges. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanito feladata és
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az igazgatd a jogszabalyoknak megfelelden mddosithatja. A konyvtari szabalyzat a jovahagyas
napjan Iép életbe.

12.6. A konyvtari Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

- 1. sz. melléklet Gylijtokori szabalyzat

- 2.sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

- 3. sz. melléklet A konyvtaros-tanitd munkakori leirdsa
- 4. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

- 5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat
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13. ZARO RENDELKEZESEK
13.1. Legitimacios zaradék
13.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a nevelOtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2026. majus 4.-én. Jelen
Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak, a Budapesti Katolikus
Intézményfenntartd6 Kézpontjanak a jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat érvénytelenné valik. Moddositas csak a nevel6testiilet
elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A Szervezeti és mikodési szabalyzat
modositasat kezdeményezheti:

- afenntarto,

- anevelGtestiilet,

- az intézmény vezetdje,
- sziildi kozosség.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja. A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

13.1.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programja, Hézirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo helyeken talalhato meg:

- aziskola fenntart6janal,

- az intézmény vezetdjénél,

- bdlcsdde vezetdjénél

- az 6voda vezetdjénél,

- az iskola irattaraban,

- iskolai konyvtar

Az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatanak, Pedagogiai Programjanak,
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Hazirendjének egy példanyat az iskolai konyvtarban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanulok
helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik. Az Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagodgiai Programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozzuk. A pedagdgusok a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok
részére osztalyfonoki oran adnak tdjékoztatast a Pedagodgiai Programrol. A Hazirend egy
példanyat az 6vodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek, a tanulénak atadjuk. Erdemi
valtozas esetén arrodl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk. A sziilok a megel6zo tanév végén a
honlapon, illetve az o0sztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak azokrél a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk dket tovabba az
iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrol, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

13.1.3. Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kdzzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.szentandrasiskola.hu Az
intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

- afelvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,

- abeiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

- a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- afenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot,
- abetdltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- a betoltott munkakdrok alapjan a neveld €és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-¢értékelés évenkénti eredményeit,
- atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- atandran kiviili egyéb foglalkozéasok igénybevételének lehetdségeét,
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- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

- aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

L e uag

Szentendre, 2026. méjus 4. Bukovszkiné Csoba Zsuzsa
intézményvezeto
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14. RATIFIKACIOS ZARADEKOK
l.
JegyzOkonyv

amely késziilt 2026. majus 4-an a szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda székhelyének tanari szobajaban, a Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és
a Szent Andrés Katolikus Bolcs6de Osszevonasaval és az ehhez tartozé dokumentumok
elfogadasa alkalmabodl 15 dorakor tartott nevelOtestiileti értekezleten.

Jelen vannak a neveldtestiilet tagjai az alabbi jelenléti iv szerint.
Jelen van a sziil6k képviseletében:  dr. Karsai Orsolya
Igazoltan tavol van:
Igazolatlanul tavol van: -
Az értekezletet vezeti: Bukovszkiné Csoba Zsuzsa, igazgatd
Jegyzékonyvvezeto: Haromszéki Judit
A jegyzO6konyvet hitelesiti:  Jakab Andrea
Pabeschitzné Péter Kamilla

Az igazgatd megnyitja az értekezletet, megallapitja a jelenlévik 1étszamat, kinyilvanitja, hogy
a nevelOtestiileti értekezlet hatarozatképes.

Napirendi pontok eldterjesztése, véleményezése:

1. A Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és a Szent Andras Katolikus
Bolcsode 0sszevonasa

2. Az ehhez sziikséges dokumentumok elfogadasa
Hozzéasz6lasok, mddositési javaslatok, azok elfogadasa:

A nevelGtestiilet hatdrozata az intézmény a Szervezeti és mikodési szabalyzatit 100 %
aranyban, 0 tartdzkodas, 0 elutasito szavazat mellett elfogadta.

Szentendre, 2026. majus 4.
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A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és a Szent Andras Katolikus
Bolcsdde Osszevonasat és az ehhez tartozd Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a

nevelOtestiilet 2026. majus 4-én 100 % aranyban elfogadta.

Szentendre, 2026. majus 4.

Batka Krisztina

/\P)O\ALLOV L[t\"\}\'\;/\&\

Belloni Andrea

Betbens: Odren

Bertok Péterné

- {
el j& \,\f

Bottlikné Rézsa Agnes

AL Do Aon—

Budai Zsofia

Bukovszkiné Csoba Zsuzsanna

@dw',&zﬁq

bl & Jw@

Csanyi Laszl6 Gyorgyné

Csikszentmihalyi Szilvia Rita

... dea

Docziné Szabados Eszter

Dt pds>K

Fehérvary Lilla Margit

}\fxgu r_

Gallai Zso6fia

Gergely Antalné Partay Rita Emese

@«%@v/@(*\daﬂw

Haromszéki Judit

= oW

MMM ‘Z.)-S— d—\ow

Hegediis Dora

H AT

Horvath-Vargéané [jjas Dora

<

1{0 vedte - Ucu’qa«wz. W ﬁﬁu‘—,

Kézdyné Lang Erzsébet Katalin

Huszar Gyorgy % @"
Huszéar Gyorgyné e -y
ét“—w’*'-( Vf?‘*u(’ /
Jakab Andrea LBY AWAL,
/ - A
Janosi-Kadar Boglérka ( OC ( /( LT /

J\,L;/g

Lendvai Maria Magdolna

o v &&

Lengyel Ibolya

Libardi Henriett

g ./Wéw\' é/{

A -
Kaw 04 "W<

127

Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat




Szent Apdrés Katolikus Altalanos Szervezeti és Mukodési
Iskola, Ovoda és Bolcsdde @ Szabalyzat
Morlin Erzsébet } Ui £ Y Q‘ o)
Nagy Emese Nf\ i,

Nagy Janosné

Wag s |

Némethné Csala Csilla

b, LU ([«

Pabeschitzné Péter Kamilla

Pakot Péter Pélné %4 LBy FyY
Péljanos Erika Ilona ’DQ‘_Q/(Y_&;\

Petrovicsné Varga Viktoria

Reti——

Pirityi Istvan

Ml B &

Sarkdczyné Domozi Szilvia

Spakdrag

Schramké Péter Agoston

g

Selmeczi Tamas

Sivad6 Marta Rebeka

Shadl Bike. ks

Sods Judit

Szabéné Szigetkozi Enikd

O -
e /jd -

Szoéke Rita

ey

Szovényi-Lux Réka

—&— /

Tarjan Ambrus WW
Toéth Eszter Zsuzsanna 4_\\4 Uy M
Varga Orsolya //[_%/{/ =

v

128




Szent Andras Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcsdde @ Szabalyzat

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és a Szent Andras Katolikus
Bolcsdde Osszevonasat és az ehhez tartozd Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a
nevelOtestiilet 2026. majus 4-én 100 % aranyban elfogadta.

Szentendre, 2026. majus 4.
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Szent Andras Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcsdde @ Szabalyzat

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda és a Szent Andras Katolikus
Bolcsdde Osszevonasat és az ehhez tartozd Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
nevelOtestiilet 2026. majus 4-én 100 % aranyban elfogadta.

Szentendre, 2026. majus 4.

A nevel6testilet névsora:

Fiedlerné Kajtor Anna \

Hollandiné Csorgd Krisztina %Q/LQ/VO/(}\‘ d

Koviacs Réka

Kovats Eszter

Molnér Agnes }J \

Zmirgozka Lucja Jadwiga /&7./’//(_ 7 X rg

1
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Szent Apdrés Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcsdde @ Szabalyzat

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
miikodési szabélyzatét a sziiléi kozosség véleményezte.

Szentendre, 2026. majus 4.

T (JNLf

sziil61 kozosség ké#viseléje

A szentendrei Szent Andras Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
mikodési szabalyzatat a diakkozosség véleményezte.

Szentendre, 2026. majus 4. : ,
i) | //’ﬂ //7)
LA

diakkdzosség képviseldje
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Szent Apdrés Katolikus Altalanos Szervezeti és Mikodési
Iskola, Ovoda és Bolcsdde @ Szabalyzat

15. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Iskolai kdnyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzataban:

. szamu melléklet: Gylijtékori szabalyzat,

. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat,

. szamu melléklet: A konyvtaros-tanitd6 munkakori leirasa,
. szamu melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat,

. szamu melléklet: TankOnyvtari szabalyzat.

N A W N~

6. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
7.szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
8. szamu melléklet: Az iskola szervezeti felépitése

Szentendre, 2026. majus 4.
{ skl dusie

Bukovszkiné Csoba Zsuzsa
intézményvezetd
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