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ELOSZO

Szolgélatunk alazatat az adja, hogy Isten eldtt mindannyian egyenldk vagyunk, bar
¢lethelyzeteink kiilonbozoek.

Munkalkodasunk soran elsddlegesnek tartjuk a keresztény erkodlcson alapulo
gyermekkozpontl, szeretetteljes, csaladias légkor megteremtését. A gyermekeket
egyéni adottsagaik €s képességeik szerint differencialtan neveljiik, fejlesztjiik.
Nevelésiink gyermekkozpontt, befogado. Toreksziink a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatasara, biztositva minden gyermek szamara, hogy egyforman magas
szinvonali és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, s meglévd hatranyai
csokkenjenek. Semmiféle elditélet kibontakozasanak €és megnyilvanulasanak nem
adunk helyet. A gyermek szellemi, erkdlcsi €s biolodgiai értelemben is egyedi
személyiség €s szocialis egyéniség.

Ennek megfeleléen neveltjeinkre jellemzd, hogy:

o ¢rzelmileg gazdag kornyezetben, jol t4jékozdodo, nyitott, érdeklddo,

e onmagat értekelni tudo, masokat elfogado, onzetlen, segitokész, egyiitt érzo,
o tisztelettel szemléli a szeretet megnyilvanulésait,

e képes az 6romot, €s a boldogsagot ado hit befogadasara.

A vallasi neveléssel célunk ¢és feladatunk a keresztény értékek megismertetése, mint
alapvetd josag, figyelmesség, szabalyokhoz valo alkalmazkodas, megbocsatani tudas.
Gordgkatolikus Egyhdzunk hagyomdanyai segitenek minket a k6zosség épitésben és az
egyéni lelki fejlédésben egyarant. Az igy kapott 6rokséget szeretnénk hiien megdrizni,
s mindennapjainkban megélni.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

|. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

jogi alapja és hatalya

1., A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja:

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

az

intézmény milkodésének belsé rendjét, a kuls6 kapcsolatokra vonatkozé

megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2., Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodeési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

196/2019. (VIII. 1.) Kormanyrendelet az egyes kdznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasardl

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmeérél

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéserdl
229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjerél

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

2020. évi LXXXVII. torvény a nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolé 137/1996. (VIII.
28.) Korm. rendelet

A pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és kedvezményeirél szo6lo 419/2024
Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szélo 2/2005. (lll.
1.) OM rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
A sportrol szolé 2004. évi l. torvény « 2012.évi |. Torvény a munka térvénykonyveérél
1996. évi XXXI. Torvény a Tlzvédelemrél

2023. évi LII. toérvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi
4



LII. térvény végrehajtasardl
o 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol
e 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a kozbiztonsagra kulondsen veszélyes
eszkozokrol
e 18/2025. (VI.4.) BM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol

A szervezeti és mikodési szabalyzat a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:

a), Az iskola tartalmi munkajat és miikddését meghatarozo helyi szabalyzatok:
o Alapité okirat

Pedagdgiai program és Helyi tanterv

Helyi Ovodai Nevelési Program

Hazirend

Bels6 szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)

Gyakornoki szabalyzat

A dolgozdék munkakoari leirasa

Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Belsd ellenbrzési terv

Leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi utasitas és tlizriado terv

Iratkezelési szabalyzat

O O OO OO OO O0oOO0oOO0oOOo

b) Munkalgyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyzatok:
» Kollektiv szerzédés

c) Az iskola egyes kozdsségeibdl szervez8d6 testlletek (szervezetek)
mikddését meghatarozé szabalyzatok:
* A szUl6i szervezet (SZSZ) szervezeti és mikddési szabalyzata
* A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata

3.).A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelezd érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses
jogviszonyban allokra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teruletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény
teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kulsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan a
nevelbtestilet fogadja el, a Szildi Szervezet véleményezési joganak és a
didkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd
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jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kival
kerul az el6z6 SZMSZ.

4.) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat kGzzététele:

e A Koznevelési Torvény 20. § értelmében az intézmény Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatat nyilvanossagra kell hozni.

e A szabalyzatot a szil6 és a tanul6 megtekintheti a Szent Pantaleimon
Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola iskolatitkari
irodajaban és az iskola honlapjan.

2. Az intézmény jellemzo6i, jogallasa és gazdalkodasi modja

1.) Az intézmény jellemzé adatai:

Név: Szent Pantaleimon
Gorogkatolikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola
Cim (székhely): 2400 Dunaujvaros, Rémai krt.
51.

Tipus: Tobbceélu, kozos igazgatasu

k6znevelési intézmény
OM azonosito: 203341
Engedélyezett pedagoguslétszam: 48

f6

Az iskola helyrajzi szama: Dunaujvaros 451/50
Hasznos alapterulete: 6636 m?

2.).Az intézmény jogallasa:

Kdzoktatasi intézményink 6nallo jogi személy.

Alapito: Kocsis Fllép érsek-metropolita
Fenntarto: Hajdudorogi Metropolita Egyhaz

3.).A gazdalkodas mddja:

Az intézmény 06nallé egyhazi jogi személy, amelynek fenntartéja a Hajdudorogi
Metropolita Egyhaz. Gazdalkodasa alapjan 6nall6 gazdalkodd, egyhazi fenntartasu
kOznevelési intézmeény.

Az intézmény hosszu pecsétjén az alabbi szdveg szerepel:

SZENT PANTALEIMON GOROGKATOLIKUS OVODA,
ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
2400 DUNAUJVAROS Rémai krt. 51.
OM: 203341
Addészam: 19259549-2-07
Tel.: +36(25)423-765
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Az intézmény kor alaku pecsétjén a gorogkatolikus keresztet korbefonja az alabbi
szoveg:

SZENT PANTALEIMON GOROGKATOLIKUS OVODA,
, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Az intézmenyi vagyon haszonélvezeti joga a Szent Pantaleimon Gorogkatolikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Alapfoku Mlvészeti Iskolat illeti meg

e Az intézmény fenntartasi és mikdodési koltségei a fenntartoét terhelik.

e A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz
szUukséges pénzeszkdzoket.

e A fenntarté szervnek gondoskodnia kell a pedagogiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz szikséges pénzeszkdzokrél.

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1.) Alap- és eqgyéb feladatok: 6vodai nevelés, nappali rendszer( iskolai oktatas

Alapfeladat:
- Ovodai nevelés,
- Tankdteles koruak oktatasa és nevelése a pedagdgiai programban meghatarozott célok és

feladatok elvégzése,
- A kitGzott kdvetelmények elsajatittatasa, ill. elsajatitasa.

Az iskola koznevelési alapfeladatai:

YVVVYY

Y VVVVYVY

Ovodai nevelés

Nappali rendszer(l iskolai nevelés

Als¢ tagozat, felsé tagozat

1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanuldk nevelés-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizddk)

Egész napos iskolai képzés

Egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

A feladatellatasi hely maximalisan felveheté lIétszama: 600 6

Konyvtar: iskolai konyvtar

A testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas mddja: uszasoktatas
sportegyesulettel kotott megallapodas alapjan.

Alapfoku mlvészetoktatas

A sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni adottsagainak és lehetéségeinek megfeleléen
a pedagogusok iranyitasaval, az iskola minden alkalmazottjanak segité tamogatasaval, az
osztaly- és iskolatarsak elfogadd hozzaallasaval biztositjuk szamukra az iskola mikddési
rendjének betartasat.

2.) Az intézmény jogszerl mikddését a Hajdudorogi Metropolita Egyhaz (4025 Debrecen,

Pet6fi tér 8.) altal 2020. junius 20. napjan kiadott alapitd okirat, valamint a tébbszordsen
7



modositott alapitd okirat biztositja. Az alapitd okiratot alatdmaszté fenntartéi déntés
szama, kelte: 1282/2020, 2020.06.20.; 1084/2021, 2021.04.30, 1149/2022., 1096/2023.,
926/2024, 1220/2025)

Az intézmeény tartalmi mikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A pedagdgiai program tartalmazza:

e A nevelés és az oktatas céljat és feladatait

A helyi tantervet és oratervet

Az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését

A minésités szempontjait és maédjat

Az iskolai pedagogiai hitvallasat, értékrendjét — az iskola kd6zOsségi életet,

hagyomanyrendszerét

e Az alapfoku miivészeti oktatas tantervét, céljait, kdvetelményeit és értékelését,
valamint a minésitések modjat és szempontjait.

Az intézmény egy tanévre szd6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék kitizésével,
valamint a felel6sék megjeldlésével.

A munkatervet a nevel6testulet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

Nevelési programrdl, ill. pedagodgiai programrol vald tajékoztatas helye és id6épontjai

kovetkez6k:

e SzUl6i értekezleteken — minden tanév szeptemberben és februarban.

e Tanévnyito és tanévzard unnepélyeken.

e Mindkét dokumentum ,megtekintheté” az iskola iskolatitkari irodajaban, az
altalanos munkaidében.

Az intézmény jogosultsagai:

e Az alapfoku oktatasban szerzett altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa és
masodlati bizonyitvanyok kiallitasa 8. osztalyos altalanos iskolai végzettség
tanusitasa.

e Az alapfoku miveészeti oktatasban szerzett bizonyitvanyok és masolati
bizonyitvanyok kiallitasa, mivészeti oktatasban szerzett szint tanusitasa.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4. A szervezeti eqgységek

1.) Az intézmény szervezeti egységei €s vezetbi szintjei:

A szervezeti egységek és a vezetbi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézmény élén az
intézményvezetd, a szervezeti egységek élén a felelés vezetdk allnak.

Intézményiink szervezeti eqyséqeinek élén az alabbi beosztasu felelés vezetbk
allnak:




Vezetok:

Intézményvezetd: Szoladi Zoltan

Intézményvezetd-helyettes: Téth-Németh Csilla

Lelki vezetd: Kovacs Istvan Janos, a Dunaujvarosi Gérogkatolikus Egyhazmegye
parokusa

AMI intézményegység-vezetd: Fazekas Andrea

Munkakdzdsség vezetdk:
Alsés: Szabé-Lukacs Luca
Fels6s: Bodonyi Gyongyi
Ovodai: Feke Angéla Ida
Fejlesztd: Ori-Mizsei Dorina

Ifjusagvédelmi felelds: Ori-Mizsei Dorina
Diakonkormanyzatot segito tanar: Ori-Mizsei Dorina
OKO munkacsoport vezet6: Viczai Agota

2.).A szervezeti eqységek kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazottaknak ugy kell a koézvetlen egylUttmikédést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

A vezetbk kozotti kapcsolattartas rendje:

Az iskolai és oOvodai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:
e a mindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott ttma megvitatasara osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetbi megbeszéléseken;
e az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek munkanapokon torténé
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
e azintézményvezetd helyettessel és a szakmai munkak6zosség-vezetbkkel tortend
munkamegbeszélések utjan;
e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes részvételével zajlo
szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.
o afogadddrak elbtti nevelbtestuleti, munkakdzosségi megbeszéléseken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositigk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetGsége és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztalyfonokdok egymas kozotti  kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

3.) Az intézmény miikddési rendije:

3.1. A gvermekeknek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az iskola nyitva tartasa: 6.30-tél 17.00-ig (a tanuldk szamara)
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Az 6voda nyitvatartasa: 6.00-t6l 16.30 oraig

Ettdl eltéré idépontban a gyermekek csak intézményvezetéi engedéllyel tartézkodhatnak az
intézményben. A nyitvatartasi idépontban a gyermekek szamara az iskola pedagdgiai
fellgyeletet biztosit.

3.2. A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje (munkaid6-beosztas):

napo Szoladi Toth- Fazekas
k Zoltan Németh Andrea
Csilla

Hétf6 7.30-17 7.30-17 7 -16.30
Kedd 8-16 8-16 7-15
Szerda 8-16 8-16 7-15
Csutortok 8-16 8-16 7-15

Péntek 8-14.30 8-14.30 7-13.30

Kovacs Istvan lelki igazgaté munkajat munkakori leiras alapjan végzi. Munkaltatoja a Hajdudorogi
Féegyhazmegye érsek-metropolitaja.

3.3. Nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi
rendje:

Az iskola nyitvatartasanak idészakaban 6,30-t6l 17,00-ig.
Az 6voda nyitvatartdsanak id6szakaban 6 ératol 16.30 éraig.

Ettdl eltérd id6pontban csak intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhatnak az iskolaban,
kivéve szul6i értekezletek, fogadoorak és egyéni esetekben.

A tanitas, oktatas idépontjaban a szllék az osztalytermekben nem tartézkodhatnak,
ettdl eltérni csak kilon engedéllyel lehetséges. (Intézményvezetdi engedély, vagy ha a
szulét az osztalyfénok vagy szaktanar hivta be.)

Kils6 személyek, vallalkozok iskolaban tartozkodasanak rendjét az iskola
intézményvezetbje hatarozza meg és engedélyezi.

A benntartézkodas rendjét egyeztetni szlikséges a Szll6i Szervezet képviselbivel.

5. Az intézmény vezetoje

1.) A vezetb személye:

e Az intézmény vezet6je csak a Kdznevelési torvény altal elGirt feltételeknek
megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa a fenntart: Kocsis Fulop érsek-
metropolita véleményezése nyoman torténik.

e A vezetbi megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusanak
megfelel6 fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus
szakvizsga és a pedagogus munkakorben valé hatarozatlan ideji alkalmazas,
valamint a szikséges szakmai gyakorlat.
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Intézményvezetét a fenntartdé bizza meg feladatainak ellatasaval o6t év
id6tartamra.

2.) Az intézményvezetd jogkdre és feladatai:

Az iskola intézményvezetbje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a pedagdgusok uj életpalyajarol szold torvényben raruhazott vezetdi
jogkort, és ellatja az ezzel 0sszefuggd feladatokat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes
szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a fenntartoé altal raruhazott jogkoroket.

Elsé fokon dént azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
€s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi tgyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

Szabalyozza az intézmény szervezet mikodését, tovabba az intézmeényi élet bels6
rendjét.

Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az intézményben folyd nevelS-oktatd munkat, dgyvitelét, szervezeteinek és
k6zOsségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkivuli események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartdo altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténé felmentésérél.
Meghatarozza az éralatogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben
tanuldk felkésziltségének ellenérzési modjat.

Feladatai:

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikédik a gazdasagi ellaté osztaly / mikddtetd szervezet
vezetdjével.

Fellgyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését. Gondoskodik az elbirt
adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az intézmény neveld-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositia az intézmény mikddését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, a
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az intézményi élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlzott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony
kialakitasarél és fenntartasardl, a sajat, valamint az intézmény dolgozéinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéseérdl és ellenbrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megunneplésérol.

Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
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- Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti
dontések végrehajtasarol, a nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

- Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

- Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

- Biztositja a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat mikodésének feltételeit.

- lIranyitja és 0Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdégus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

- Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja
a kiemelkedd munkat végzdket, és szlikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiulet és a tanulokozosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

- Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeril fejlesztését, a korszer(sit6
és Ujito térekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az intézménnyel kapcsolatban lévé kilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat.

- lIranyitja, szervezi és ellenérzi a NOKS és a technikai személyzet (iskolatitkar, gazdasagi
ugyintéz6, karbantarto, takaritok, portasok) munkajat.

- Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

- Iranyitja a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szil6i
fogaddnapok, stb.) megszervezését.

- Gondoskodik az egész intézményt érinté targyi feltételek megteremtésérdl.

- Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

- Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

- Kapcsolatot tart a szul6i szervezet képviseldjével.

- Doént - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikédésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezeld kizarolagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem
helyettesithet6 feladatok:

- Az 6vodai, az iskolai és a miveészeti iskolai pedagdgusok, ugyviteli dolgozok,
iskolatitkar technikai dolgozoék feletti telies munkaltatoi jogkér gyakorlasa.

3.). Az intézményvezetb feleléssége:

Az intézmény vezetbje (intézményvezetbje) — a Munka Toérvénykonyvének
megfeleléen — egyszemélyben felel6s az alabbiakeért:

- szakszer( és torvényes mikodésert,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért,
- a pedagogiai munkaert,
- agyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok ellatasaért,
- a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
- atanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséeért,
- atanulok athelyezésével, atvételével kapcsolatos dontésért,
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- a gyermekek egészsegugyi vizsgalatainak ellatasaért,
- az éves munkaterv osszeallitasaéert.

6. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetb a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az intézményvezets-helyettes szamara

» atantargyfelosztas, 6rarend készités jogat

= akdzeépiskolai felvételi eljaras iranyitasat

= a kompetenciamérés és palyaorientaciés felmérések megszervezését

= dontést minden olyan Ugyben, mely a nevelbtestllet kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
részével kapcsolatos
a tanulék gyermekvédelmi és szocialis tigyeiben valo eljarast és az intézmény képviseletét
egyuttmikodeést a gyermekjoléti és szocialis intézményekkel
dontést palyazatokon val6 indulasban, melyek a szocialisan raszorulé gyermekeket segitik
az osztalyfénokok gyermekvédelmi munkajanak koordinalasat.

7. Az intézmény vezetdsége

1) A vezetb-helyettesek (intézményvezetd helyettesek) személye:

> Az intézményvezetd feladatait intézményvezet6-helyettes kdzremiikodésével
latia el. A intézményvezetd-helyettesi megbizast — a nevelbtestileti
véleményezési jogkdr megtartasaval — az intézményvezetd adja a hatarozatlan
idére kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

» Az _intézményvezetb-helyettes a térvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldabb 5 év pedagodgus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.

2.) Az intézményvezetb-helyettes jogkore és feleldssége:

» Az intézményvezetd-helyettes munkajat munkakari leirasa alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, kivéve azon feladatkorok
esetén melyeket kizarélagos hataskorébe rendel a jelen SZMSZ, mely esetben
kozvetlendl a fenntarténak felel.

» Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, kiterjed egész
munkakorikre. Az intézményvezetd-helyettesek munkakéri leirasa az SZMSZ
mellékletében talalhato.

> Az intézményvezetd-helyettes feleléssége kiterjed a munkakéri leirasukban
talalhaté feladatkorokre, ezen tulmenden személyes felelésséggel tartoznak az
intézményvezetének kivéve azon feladatkorok esetén melyeket kizarélagos
hataskorébe rendel a jelen SZMSZ, mely esetben kbdzvetlendl a fenntartonak
felel. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézményvezetd-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
13



egeész miukodéseére és pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézmeényt érinté megoldandd problémak jelzésére.

3.) A lelki vezet6 jogkore, feladatai:

Ujonnan alakult, formalédé egyhazi intézményben kiemelt szerepet kap az egyhazi
tanitasért és az egyhaz fegyelmi rendjéért felelés személy, aki a megyésplispok nevében
jar el, 6t képviseli. Az egyhazi feligyeletet — a gorogkatolikus jelleg kialakitasat és
meglrzését seqitd —, a megyéspulspdk altal kilon irattal kinevezett személy, aki megfeleld
képzettséggel, a felszentelésben nyert képességgel és egyhazi megbizatassal
tevékenykedik. Az egyhazi felligyeletet ellatd személynek a megyéspuspok felé
javaslattételi joga van vezetdi munkakori szerz6dések megkotése vagy felmondasa el6tt.
Az intézményvezetd a beosztottjai feletti teljes munkaltatodi jogokat ugy gyakorolja, hogy az
egyhazi fellgyeletet ellatdé személlyel egyeztet mindennem( munkaszerz6dés megkotése
elétt. Az egyhazi feligyeletet ellatdé személynek (lelki vezetdnek) kell6 informacioval kell
rendelkeznie arrol, hogy az adott személy jelenléte az egyhazi nevelési intézményben nem
okoz-e kart, visszatetszést, és valdban az Egyhaz szempontjai szerinti legmegfelelébb
munkatars Kkerult-e alkalmazasra. Az alkalmazottak szoros értelemben vett szakmai
megitélésére a lelki vezetdé nem jogosult. Az alkalmazottaknak csak az intézmeényvezet6
kozremikodése altal érvényesithet kéréseket, egyéb elvarasokat.

A lelki vezet6 tovabbi feladatkorei:

- egyuttmikddik az intézményvezetével az SZMSZ, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a hazirend, az etikai kodex, a munkaszerz6dések azon pontjainak
kialakitasaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, és a katolikus nevelés kérdését érintik

- szervezi a nevelési terlleten tevékenykedd alkalmazottak katolikus hitneveléssel és
egyhazi ismeretekkel kapcsolatos rendszeres tovabbképzését, hozzakapcsoldédva az
egyhazmegyei programokhoz,

- szervezi a lelki napokat, el6késziti az egyhazi Unnepeket,

- hetente két érat koteles a munkatarsakkal szakmai k6zosségben eltdlteni.

4.) Az intézményeqgység-vezetd jogkore, feladatai

Az intézményegység-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, vezetdi megbizasat az
igazgatotol kapja.

Az 6vodaban:

- Segitbje az évodaban a tervezd, szervezd, végrehajto, ellenérzd, értékelé6 munkaban.

- Folyamatosan latogatja az érintett 6vodapedagogusok foglalkozasait, ellenérzi pedagadgiai
és adminisztraciés munkajat. A gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri.

- Folyamatosan ellatja az évoda nem pedagdgus dolgozodinak (dajkak, konyhai kisegito,
portas) szakmai fellgyeletét, irdnyitasat, ellenérzését.

- Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Elkésziti a félévi értekezlet beszamoldjat.

- Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaid6-beosztast, éves dvodai
munkatervet.

- Irdnyitja az évoda vagyontargyainak és eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Segiti az 6voda nevelési programjaban nem rogzitett, évkézben adédd feladatok
megoldasat.

- Segitséget ad az orvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.
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Az Alapfoku Mivészeti Iskolaban:

- Segitbje az Alapfoku Mivészeti Iskolaban a tervezé, szervezé, veégrehajtd, ellendrzd,
ertékeld munkaban.

- a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak megszervezésében,

- a miveészeti alapvizsga és zardvizsga el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,

- az iskolai hagyomanyok megérzésével 6sszefliggb feladatokban,

- A pedagdgus tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,

- Részt vesz: - a mlvészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban,

- a tankonyvrendeléshez kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolatos vezetéi feladatokban,
- versenyek, bemutatok szervezésében.

- Ellen6rzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok (oktatasok, szemlék,
jelentések, stb.) idébeni elvégzését.

- Folyamatosan latogatja az érintett pedagdgusok foglalkozasait, ellenérzi a pedagdgiai és
adminisztracios munkajukat. A gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri.

- Folyamatosan ellatja az Alapfoku Miivészeti Iskola nem pedagogus dolgozdinak (jelmez-
és diszlettaros, portas) szakmai felligyeletét, iranyitasat, ellenérzését.

- Legfontosabb tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Elkésziti a félévi értekezlet beszamolojat.

- Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaidé-beosztast, éves dvodai
munkatervet.

- Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a tulmunkaval
kapcsolatos teend6ket.

- Az igazgatdval kozdsen elkésziti a szukséges jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

- Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, pétbeirasokkal kapcsolatos tennivaldkat.
- Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.

- A munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
eszkdzszikségletet, és az igazgatdéval tortént egyeztetés utan gondoskodik a
megrendelésekrol.

- Iradnyitja az Alapfoku Mulvészeti Iskola vagyontargyainak és eszkdzeinek leltarozasat,
selejtezését.

- Seqiti az Alapfoku Mivészeti Iskola nevelési programjaban nem rogzitett, évkézben adddé
feladatok megoldasat.

- Vezeti az e-Kréta nyilvantartast és figyelemmel kiséri a valtozasokat.

Segitséget nyujt az als6 tagozat munkajanak vezetésében, szervezési, tanugyi,
pedagogiai és fegyelmi tgyekben egyarant.

- Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgaténak, a rendkivili eseményeket
azonnal jelenti.

Jogai és kotelezettségei kullonosen:

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

- szervezi és ellenérzi a foglalkozasok rendjét,

- az igazgatéval egyultt ellenérzi az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak
betartasat, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és foglalkozasi naplok vezetését,

- ellenérzi a munkakdzosség altal szervezett versenyeket, rendezvényeken valé lgyelet
teljesitéset,

- ellenérzési jogkore kiterjed a nevel6i munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, csoportfoglalkozas-latogatasra, a foglalkozasvédelem
elvének érvényesulésére, a szakmai munkakdzdsség felszereléseinek szabalyszer(
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
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gyermek- és ifjlusagvédelmi munkara
- figyelemmel kiséri az intézményt érinté palyazati kiirasokat,
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

5.) A gazdasagi ugyintéz6

Beosztasanak ellatasaval az intézmeényvezetd bizza meg. Kozvetlenll is iranyithatja
ilyen megbizatas esetén a gazdasagi, midszaki, kisegit6 munkakorbe besorolt
alkalmazottakat.

Felel6s a kovetkezdkért:

- koltségvetési és gazdasagi terveket, beszamolokat készit az intézményvezetbvel
egyeztetve, ellenérzi a gazdasagi adatszolgaltatasok helyességet, elOkésziti az
intézmény éves gazdasagi beszamoldjat és a kovetkez6 évre a koltségvetési tervet, a
szamviteli torvény szerint nyilvantartast végez, a vezeti a kdnyvelést a napléfékonyvben,
vezeti az analitikat,

- betartja és betartatia a szamviteli, pénzugyi, add és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, figyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat,

- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedéseket megszervezi, az dévodaban a
mikodéssel kapcsolatban keletkezé miiszaki hibakat, karbantartasi munkakat felméri,
az elvégzett munkakat ellenérzi; el6késziti és ellenérzi a leltarfelvételt, a selejtezést és
a selejtezett anyagok értékesitését,

- az intézményvezetbvel egyutt szamontartja a bevételi forrasok folytonossagat,
nevezetesen az allami normativ tamogatast, a kiegészité normativakat, az alapitvany, a
szul6k, vallalatok, egyéni és tarsas vallalkozok, pénzintézetek hozzajarulasat, hogy igy
egyutt biztositsak az intézmény biztonsagos mikodését, fizetbképességét,

- a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, megszervezése, ellenérzése,
- kapcsolatot tart az illetékes szervekkel, a bérkifizetést el6késziti, a béreket utalja -
ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott (gazdasagi) hataskérben munkaltatéi jogokat
gyakorol, ellenérzi a kisegit6 személyzet (konyhai dolgozék, takaritdé személyzet,
karbantartd) munkajat,

- kifizetéseket intéz az intézmény bankszamlajardl, az alairasi cimpéldanyban
meghatarozott modon,

- kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz szukséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik
szabalyszeri vezetésukrél - az intézményvezetének rendszeresen beszamol az évoda
gazdasagi helyzetérdl, javaslatokat tesz az intézmény gazdasagi helyzetének
erdsitésére, hosszabb tavu tervekkel el6retekint az 6voda fejlesztésével kapcsolatos
tennivaldkra,

- legkésdbb minden hénap 10-én vagy az azt kdveté6 munkanapon a napléfékonyvet, a
bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyutt leadja az intézményvezet6nek
ellen6rzésre

- ellatja az alapitvannyal kapcsolatos kdnyvelési és adatszolgaltatasi feladatokat - ezen
felul elldtja azokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Az iskola igazgatéja nevezi ki, allapitia meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.
Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasa teruletén. Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott
koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a
Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért. Az intézmény gazdasagi
ugyvitelét a gazdasagi ugyintéz6 végzi, egyuttmikodve az iskolai vezetbségével. A
gazdasagi ugyintézd feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének felllvizsgalata,
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atalakitasa, a technikai és kiszolgal6é személyzet munkajanak az igazgatoval egyeztetett
modon torténd atszervezése, a munkarend racionalizalasa. Kulon terUletet képez a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé pénzigyi-gazdalkodasi rend kialakitasa, a
kotelezettségvallalasok, megrendelések, utalvanyok belsé analitikus rendszerének
létrehozasa, a teljes kor(, szamitogépes pénzigyi adatfeldolgozas, konyvelés
megvalositasa. Kulon Gtemezés szerint a kulonféle nyilvantartasok, leltarok
végrehajtatasa, ellenérzése. Kozvetlen felettese az intézmeény igazgatdja. Munkajat az
igazgaton kivul ellenérzi az igazgatohelyettes is.

Felel6ssége:

- felel6és az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaert,

- felelés az Adotorvényben elbirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatéosagnak elbiras
szerinti kozléséért,

- felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi elbirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

- felelés a gazdasagi egyseg id6szaki és éves Kkoltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséért.

Fébb feladatai:

- az intézmény gazdasagi ugyeinek folyamatos intézése,

- a koltségvetési pénzugyek kezelése - a nem koltségvetési pénzek kezelése,

- az intézmény teljes koltségvetésének pénzlgyi-szakmai el6készitése az igazgatd
kdzremikodéseével, iranyitasa alapjan,

- az intézmeény létszam-elGiranyzatanak nyilvantartdsa, a létszamnyilvantartas
naprakész vezetése az intézményegység-vezetdvel és az igazgato-helyettessel
egyuttmikodve,

- a koltségvetési elbiranyzatok teljesulésének ellendrzése, a szamitdgeépes nyilvantartas
fellgyelete,

- a fedezetfigyelés naprakész megvaldsitasa, az igazgatd rendszeres tajékoztatasa - a
belsd analitika, kdnyvelés vezetése,

- az o6voda és iskola miszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges
karbantartasi munkak megrendelése, szervezése, ellenérzése, igazolasa,

- kapcsolattartas a Plspdkség Gazdasagi Hivatalaval, és miiszaki vezetéjével,

- az intézmény tevékenységét segité koltségvetésen kivuli bevételeket biztositd
szolgaltatasok tervezése, szervezése,

- a technikai dolgozok munkajanak szervezése, vezetése, ellenérzése,

- a munkaidé-nyilvantartas (jelenlét, tavozas) kezelése,

- az iskola mikddéséhez szlkséges fogydeszkdzok folyamatos beszerzése,

- az eszkozallomany és a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa,

- az intézmény bér- és munkalgyi adminisztracidjanak intézése,

- a dolgozok hianyzasainak nyilvantartasa, jelentése,

- a technikai dolgozok szabadsaganak beosztasa,

- a diakmenza gazdasagi vezetése,

- az intézményi anyagfelhasznalas, a kozizemi dijtételek racionalizalasa,
takarékosabba tétele az Ovoda és iskola helyi adottsagainak, munkajanak
figyelembevételével,

- kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitasaban valo részvétel, a hitel,
vagy palyazati lehetéségek felderitése, bonyolitasa,

- az épuletgazdalkodas racionalizalasa, az épulet rendjének kialakitasa,

- a portaszolgalat Ggyeleti rendjének felligyelete, elszamolasa,

- az épulet biztonsagos mikodtetésének biztositasa,

- a bérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa,
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- a leltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa,

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az
iskola igazgatojanak,

- a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat,

- figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és szikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhat6sagara,

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozéi bérszamfejtésének idében torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA elbirasokra,

- az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teendéket,

- a Szamviteli és Adoétorvények alapjan gondoskodik a f6kdnyvi és analitikus kdnyvelés
vezetéserdl,

- a koltségvetés évkodzi moédositasat /szikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra
elbterjeszti az iskola igazgatdjanak,

- elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

- elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérdl,

- ellenérzi a hazipénztarbdl kifizetésre kerulé pénzeszkdzOk jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat,

- ellendrzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat,

- gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellen6rzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellenérzés/,

- elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adéhatésaghoz,

- gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozéjardl, ugyeirdl vezetett
nyilvantartdsa naprakész vezettetéseérol,

- elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a gazdasagi egység éves Kkoltségveteési
beszamoldjat, és gondoskodik a felugyeleti szervhez t6rténd tovabbitasardl és
elfogadtatasarol.

Munkatarsai: az iskolatitkar és a technikai alkalmazottak, feladataikat a mindenkori
munkakari leirasuk alapjan latjak el.

6.) A szakmai munkak6zosség-vezetdk

- Osszeallitjdk a munkak6zdsség éves programijat,

- 0sszehangoljak az azonos terlleten mikodd tanarok munkajat /megbeszélik vellk a
tankonyvvalasztast, a szakkdroket

- Oralatogatasokat végezhetnek,

- szervezhetnek bemutatd orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
- szervezik a pedagdégusok tovabbképzeését,

- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél és a
helyi versenyek lebonyolitasaral,

- térekednek az iskolan bellli egységes értékelés megvaldsitasara,

- feltarjdk a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetéségeit,

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

- a munkatervben elbiranyzott idében beszamolnak a munkak6zdsség munkajardl,

- javaslatot tehetnek kituntetésre, jutalmazasra.
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7.).A vezet6séq:

» Az intézmény vezetGsége az intézményvezetdn, a vezetd-helyetteseken és az
intézményegység-vezetékon  kivil az  ugynevezett kozépvezetokbdl
(munkakodzosseg-vezetdk) all. A kozépvezetbk az egyes szervezeti egysegek
munkajat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

» A kozépvezetd ellenbrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kdozvetlen
vezetdjenek, kiemelked6 jelentdségl Ugyben az intézmeényvezetdnek.

> A vezet6ség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
nevelbtestuletnek.

» Az intézmény vezetbsége, konzultativ testulet, véleményez6 és javaslattevé
joggal rendelkezik, és dont mindazon Uugyekben, amelyekben az
intézményvezetd sajat jogkorebdl ezt szukségesnek latja.

A kibdvitett intézményvezetdséq tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes,
az intézményegység- és az egyhazi (lelki) vezetd, a szakmai munkakdzosségek vezetdi, az
intézmény alkalmazottainak valasztott képviseldje, a diaksag pedagégusvezetdi (szervezeti
felépités).

> A vezetdk és kozépvezetdk a vezetbi ertekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek mikodesérdl: a kiemelked6 teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a
problémakrdl, valamint azok megoldasi médjarol.

5.).A vezetbk kapcsolattartasi rendije:

> Az intézmény vezetbje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a
szlUkségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

» A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezletet tart.

» Rendkivuli vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
belll barmikor 6sszehivhat.

> Az iskola vezet6bsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.

6.).A vezet6k helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd helyettesitése:

I. Az intézményvezetét szabadsaga és betegsége alatt, valamint
hivatalos tavolléte esetén teljes jogkorben helyettesiti: Toth-Németh
Csilla intézményvezetd-helyettes.

ii. Az intézményvezetd tavolléte esetén a pénzugyi, gazdasagi
ugyekben, az ellenjegyzési és utalasi jogkort az intézményvezets-
helyettes gyakorolja.

iii. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasa kulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
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Az intézményvezetb-helyettes helyettesitése:

Toth-Németh Csilla intézményvezet6-helyettest:
Fazekas Andrea, intézményegység-vezetd helyettesiti 6t — akadalyoztatasa esetén

Bodonyi Gyéngyi munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

7. ) Az intézményeqgységgel vald kapcsolattartas rendje

Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. Az
iskolavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a kdz6s munka, az intézményi koordinalt,
egyseéges feladatellatas biztositékai.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas;
- telefonos egyeztetés, jelzés;

- irasos tajékoztatas;

- értekezlet;

- az intézményegyseég ellendrzése stb.

A nevelbtestulet tagjai folyamatosan tajékozdédnak a masik egységben zajlé tanulmanyi és
pedagogiai munkardl. Az intézményi dokumentumokat kozosen hozzak Ilétre. A
munkaértekezleteken mindegyik egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol az
igazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testilet tagjai a masik egységben
folyd munkaral.

8. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az tgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mikodési szabadlyzat helyettesitésrél szold6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtényilatkozatot az intézmény szakmai munkajarol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az intézményvezetdé vagy annak megbizottia adhat (a fenntartéval tortént
egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikddtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szukséges, azon az intézmény intézmeényvezetdje
és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell
érteni.
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Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

az intézményvezetd és az intézmeényvezetd helyettesek, az intézményegység-vezetd, a
lelki vezetd minden Ugyben, és az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepl6 ugyekben,
az osztalyfébnok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

A bankszamla feletti rendelkezés: egyittes jovahagyassal a mindenkori
intézményvezetd és a mindenkori gazdasagi vezetd gyakorolja.
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1l. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK

ES KAPCSOLATTARTASUK

9. Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

1.) Alkalmazottak:

1. Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, ezeért
munkavégzésukkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a Munka Torvenykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része oktato- nevel6 munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktatdo-neveld munkat kozvetlendl vagy
kozvetetten segité mas alkalmazott.

2. A pedagogusok és intézményvezetd helyettes alkotjak az
intézmény nevelbtestlletét. A nevelbtestilet (tantestilet)
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat,
melynek tevékenységével az SZMSZ o6nalld fejezete
foglalkozik.

2.) Az alkalmazotti k6zdsségek jogai:

Az alkalmazotti k6zOsséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

= Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

= Javaslattételi és véleményezeési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés elbkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

= A dontési jogkdr gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

» Az egyetériési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

» A dobntési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorléja teljes abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testllet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.) Az alkalmazotti k6z8ss€g kapcsolattartasanak rendje:
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Az intézmény kilonb6zd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselbk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kilénb6zé formai vannak, melyek kézil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikddést.

iv. A kapcsolattartas formai:

1. Kulénboz6 értekezletek, megbeszélések, férumok, bizottsagi
ulések, intézményi gylilések, online kapcsolattartas, stb.

2. Az intézményi kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy
kilonb6zd dontési férumokra, nevelbtestileti, alkalmazotti
ertekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezeési jogot gyakorld kozosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell rogziteni.

3. A teljes alkalmazotti kozdsség gyllését az intézményvezetd
akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerul sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell
vezetni.

10. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1.) Az osztalyk6zdsségek és tanuldcsoportok:

1. Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oérarend
szerint egyutt tanuld diakok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykdzosség élén pedagdgus vezetdbként az osztalyfénok all.
Az osztalyba sorolas az intézményvezetd jogkore.

2. Az osztalyfénokét a felelés intézményvezetd-helyettes
véleményeének kikérésével az intézmeényvezet6 bizza meg. Az
osztalyfébnOk jogosult — az osztalykézosségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztalyban tanit6 pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

3. Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalyk6zdsség
diakjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek eredményessége
érdekében sziukséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi,
technika, informatika, matematika 6rak, stb.). A tanulécsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

2.) A didkgydlés (iskolagydlés):

1) Az iskolai tanulékdzdsségének a diakgydlés (iskolagyilés) a legmagasabb
tajékoztatdé féruma. A diakgyllésen barmely tanuld el6zetesen megteheti
kozérdekl javaslatait, észrevételeit. A diakkozgyllés az intézményvezet6 altal,
illetve a ,Diakdnkormanyzat mikodési rendjében” meghatarozottak szerint
hivhatok 0ssze. Tanévenként legalabb egyszer kell diakkozgydlést tartani, amelyen
az iskola tanul6i vagy a diakonkormanyzat dontése alapjan a diakok kuldottei
vesznek részt. A diakkozgyillés napirendjét a kozgylés rendezése elbtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
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2) A diakkozgyilésen a diakonkormanyzati vezetbk beszamolnak az el6z6 diakgyulés
ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérél, érvényesulésérdl. A
kozgyllésen a tanulok kerdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire az
intézményvezetének 30 napon belll valaszt kell adnia.

3) Rendkivuli diakkozgyulés is 0sszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetbi vagy
az iskola intézményvezet6je kezdemeényezi.

11. A diakonkormanyzat és miikodése

a. A diakonkormanyzat szervezete:

1. A tanuldkdzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A diakdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
ugyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50 %-anak
képviselete Dbiztositva van. A diakonkormanyzat - a
tanulokdzosség altal elfogadott, és a nevelbtestilet altal
jovahagyott — szervezeti és muikodeési rendje az intézményi
SZMSZ mellékletében talalhato.

2. Az osztalykdzOsségek a diakonkormanyzat legkisebb egyseégei,
minden  osztalyk6zdosség  megvalaszthata az  Osztaly
Diakbizottsagot (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kildottet
delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezet6ségébe. A
tanuldkozosségek ily mddon onmaguk diakképviseletérél
dontenek.

3. Az intézmény teljes tanulokdzosségének érdekképviseletét a
valasztott Intézményi Didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB alkotjak
a diakonkormanyzat vezet6segét, rajtuk keresztul gyakorolja
jogat.

2.) A diakénkormanyzat jogai:

i) A diakdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

i) A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezbkben:
(1) az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,
(2) a hazirend elfogadasakor és moédositasakor,
(3) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
(4) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

i) A DOK egyetértési joga:

(1) unnepélyek — hagyomanyok rendjével kapcsolatban
(2) kapcsolattartas formairol DOK és iskolavezetés kozott
(3) mindennapi testedzés formairol

(4) tanuldk vélemény-nyilvanitasanak formairdl
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(5) tanulok rendszeres tajékoztatasanak elveirél
(6) tanulok jutalmazasanak elveirdl

(7) tanulok fegyelmezé intézkedések formairdl
(8) kdnyvtar mikdodési rendjérdl

iv) A diakdnkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

(1) sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

(2) a mikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
(3) 1 tanitas nélkali munkanap programjara

(4) tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasara és mikodtetésére
(5) vezetbinek, munkatarsainak megbizasara

3.) A diakdnkormanyzat mikodési feltételei:

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a
diakdnkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

ii. Az intézmeényi koltségvetés biztositja a DOK miikddéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a DOK minden tanév oktéber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal el6terjeszt.

4.) A diakbnkormanyzat és az intézmény ko6zo6tti kapcsolattartas:

iv. A didkonkormanyzat munkajat az intézményvezetd altal felkért

Vi.

Vil.

pedagogus segiti aki — a diakdnkormanyzat megbizasa alapjan —
eljarhat az IDB képviseletében.

A diakdnkormanyzatot képviseld pedagdgus (segité tanar) felnott
személy vagy diakklldott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
intézményvezetdjével.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozossegét
az iskola vezetdségi, a nevelbtestuleti, valamint a szul6i szervezet
értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal. Az  Osztaly
Diakbizottsaganak képviselbje jarhat el az osztalyk6zdsség
problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenul is
felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd heti
fogaddorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetéi fogadoorgjat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyfénokok feladata.

12. A sziloi kozosséqg és a kapcsolattartas rendje

1.) A szUlbi szervezetek és szuldi testlet:

A 2011. évi

CXC. Koznevelési torvény alapjan a szulbk meghatarozott jogaik

érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére szilbi szervezetet (kbzosséget) hozhatnak
létre. A Szul6i Szervezetet a tanuldk szlleinek tobb mint 50 %-a valasztja meg, ezért ez a
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szUl6i szervezet jogosult eljarni valamennyi szUl6 képviseletében, illetve az intézmény
egészét érintd Ugyekben. A szll6i szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol.

2.).A szul6i k6z6sseéggel valé kapcsolattartas:

viii. Egy osztaly tanuléinak szll6i szervezetével a gyermekkdzosséget
vezetd osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart. Az ovodaban az
ovodai csoportot alkotd gyermekek szuleivel a csoportot vezetd
ovond tart kozvetlen kapcsolatot.

IX. A szul6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a szul6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk
juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

3.) A szilbk szébeli tajékoztatasi rendije:

X. Az intézmény a Kéznevelési Torvénynek megfeleléen — a tanuldkrol
a tanév soran rendszeres szobeli tajekoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szulék csoportos
tajékoztatasanak modja a szuldi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A szUl6i értekezletek rendje:

e Az osztalyok, 6évodai csoportok szil6i kozossége szamara az intézmény
tanévenként 2, a munkatervben régzitett idépontu, rendes szll6i értekezletet
tart az osztalyfénokok, csoportvezetd dvondk vezetésével. A szeptemberi
szUl6i értekezleten a szlilbk értestilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban, csoportokban oktaté-nevel6 Uj pedagdgusokatiis.

e Rendkivuli szil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet, az
osztalyfénok és a szuldi szervezet képviselbje a gyermekkdzdosségben
felmerilé problémak megoldasara.

A szul6i fogaddorak rendje:

e Az intézmény pedagogusai a szuléi fogadddérakon egyéni tajékoztatast
adnak a tanuldkrol, gyermekekrél a szulék szamara.

e Az intézmény tanévenként hét (3 kotelez6 és 4 bejelentkezéses) a
munkatervben rogzitett idépontu szul6i fogadddrat tart. A tanulmanyaiban
jelentésen visszaesd tanuld szuldjét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddran kivl is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

4.) Nyilt napok rendje:

xi. Az osztalyok a szulék kdzdssége szamara az intézmény minden
évfolyaman évente 1 alkalommal nyilt napot szervez, melyen részt
vehet barmelyik szuld. A nyilt nap két (2) tanitasi 6rabdl all,
ovodaban egy délelétti kezdeményezésbél all — ezeken
megfigyelhet6k a gyermekek tevékenysége.

5.).A szulbk irasbeli tajékoztatasi rendje:
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. Kozoktatasi intézmeényunk a tanuldkrol rendszeres irasbeli

tajékoztatast ad az e-napl6 feliiletén keresztiil. irasban értesitjiik
a tanuld szlleit gyermekik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl.

. Tajékoztatiuk a szuldket az intézményi élet kiemelked6

eseményeirél és a szukséges aktualis informaciokrél is.

. A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld

érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-naplo feliiletén feltlintetni,
azt datummal kell ellatni: a szébeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

. Az osztalyfénok havonta ellen6rzi az osztalynaploban, az also

tagozaton a tajékoztaté flzetben is az érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatd flzetben hianyzo
eérdemjegyeket.

. Az osztalyfénok irasban értesiti a szulbket a tanuldk

elémenetelérdl, magatartasarodl és szorgalmardl a negyedévi és a
haromnegyedévi szbveges értékelés soran. Az 6vodaban a
csoportban dolgozé 6vodapedagogusok vezetik az dvodai naplot
és ugyancsak negyedévente tajékoztatjak a szulét gyermeke
elémenetelérdl.

13. A Sziil6i Szervezet és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

1.)_ A Szll6i Szervezet és jogai:

V.

1) a hazirend,
2) a munkaterv,

Az intézményben a nevel6 és oktatd munka segitésére, az
intézmény mikodésének érdekelt szervezetek egyuttmikodésének
elémozditasara Szul6i Szervezet mikodik.

A Szuléi Szervezet maga allapitia meg mikodésének rendjét,
munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit.

A Szuléi Szervezetet az elndk képviseli.

A Szul6i Szervezet véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik az intézmény egész mikodésével kapcsolatban,
kuldndsen a pedagodgiai program elfogadasa, a vezetd személye és
az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

A SzUl6i Szervezet véleményét kell kérni:

3) atanév rendjének elfogadasa elétt,
4) az intézményben folyo hit- és vallasoktatasrol,
5) a tankonyvtamogatas rendjérol.

2.).A kapcsolattartas rendje:

i. Az intézményvezetd és a Szll6i Szervezet elndke az egyuttmikodés
tartalmat és formajat tanévenként az intézményi munkaterv és a Szul6i
Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitigk meg. A
kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos.
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ii. Az intézmény a Szll6i Szervezet mikodését tamogatja a feladatok
ellatasahoz szukséges helyiségek és berendezések - elbzetes
egyeztetés utan valo — rendelkezésre bocsatasaval.

iii. Az intézményvezet6 vagy megbizottia szikség szerint, de
tanévenként legalabb 2 alkalommal tajékoztatja a Szul6i Szervezetet
az intézmény makodéseérdl.

3.) A Szuldi Szervezet fogadddrai:

xii. A Szuléi Szervezet szuléi tagjai az intézmény munkatervi
fogadooraival egyidejileg Szul6i Szervezeti fogadddrat tartanak a
szUulék részére. llyen modon a szulék kozvetlen kapcsolatban
lehetnek a Szul6i Szervezettel. A Szuléi Szervezet irasban
tajékoztatia az intézmény vezetdjét a szildéi fogaddorak
tapasztalatairdl, a szuldk altal jelzett problémakrol.

A szul6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kdzvetlenll vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselbik utjan az iskola vezet6ségéhez, az adott Ugyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelbihez és a diakdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

4.) A szul6k intézménybe Iépésének és tartbzkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz koétédik. Legfontosabb cél e szabalyozason belll, hogy biztositani kell

» az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktaté munka nyugodt feltételeihez
szukséges korulményeket

» atanulok védelmét

» azintézményi vagyon megévasat.

A szl a tanitas ideje alatt az intézmény éplletében csak engedéllyel tartézkodhat.

A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az els6
osztalyok 1 hetes ,beszoktatasi ideje”. Ebben az esetben is csak a tanulék szamara kijelolt
bejaraton kozlekedhetnek.

Az 6vodai beszoktatas részletes rendjét az évodai hazirend tartalmazza.

Az utolsé tanitasi 6ra utan a fébejarat el6tt varhatjak meg gyermekeiket. Ha a szuil6é 16 éra
utan sem jon a gyermekéért, akkor az iskola hivatalbol a 112-t értesiti.

Az 6vodaba jar6 gyermeket csak a szul6knek, vagy irasbeli nyilatkozat alapjan kozeli
csaladtagnak adjuk at.

A szul6é a gyermekkel kapcsolatos hivatalos Ugyeket a tanév elején meghirdetett, az iskola
bejaratara kifuggesztett és az iskola honlapjan kdzzétett fogadasi id6ben intézheti.

A gyermek fejlédésérél, tanulmanyi elémenetelérdl, magaviseletérél a rendszeresen

megtartott fogadddrakon és szulbi értekezleteken és az elektronikus naplon, (elektronikus
levelez6rendszeren /osztalyszintl e-mail/) keresztil tajékozédhat.
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14. Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere

1.)_ A kils6 kapcsolatok célja, formaja és maodja:

xiii. Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és
a palyavalasztas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

xiv. A vezetbk, valamint az oktato-nevel6 munka kulénb6zd
szakteruleteinek képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

xv. A kapcsolattartas formai és maodijai:
1. Ko6z0s értekezletek tartasa
2. Szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
3. Médszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
4. K6z0s unnepélyek rendezése
5. Intézményi rendezvények latogatasa
6. Hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon

2.)_Rendszeres kuls6 kapcsolatok:

xvi. Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi
munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartasban mikodé
intézményekhez és szervezetekhez.

xvii. Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

1. a fenntartoval

2. a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel

3. a Dunaujvarosi Goérogkatolikus Egyhazkdzosséggel

4. Dunaujvaros varos Onkormanyzatanak képvisel6testiiletével és a
Polgarmesteri Hivatallal

5. A Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzeési Intézettel

6. a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo intézmeényekkel

7. az iskolai gyermekorvossal:

kapcsolattartok: iskola védbndje, iskolatitkar, intézményvezet6-helyettes,
intézményegység-vezetd
8. a kulturalis intézményekkel
9. a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal
10.a Nevelési Tanacsadoval
11.a Fejér Varmegyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakeértéi
és Rehabilitacios Bizottsaga és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalataval
12.a Méra Ferenc Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel
13.az Utkeresés Segit6é Szolgalattal
14.a varosi 6évodakkal, iskolakkal és a szakmai munkakdzossegekkel
15.a Fejér Varmegyei Pedagoégiai Szakmai Szolgaltato Intézettel /SNI vizsgalat/
16.Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
17.a Violin Alapfoku Mivészeti Iskolaval
18. patronald cégekkel: alkalmanként valtozé egyéni szponzorokkal
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19.egyéb szervezetekkel (renddrség, birdsag, stb.): Dunaujvarosi Rendérség
Ifjlusagi Osztalyaval

20.a helyi médiakkal

21.az ovodakkal

22.a torténelmi egyhazakkal

23.a Bartok Béla Kamaraszinhaz és Mivészetek Hazaval

24.az MMK-val

25.a Jozsef Attila Konyvtarral

26.a Kultik Mozicentrummal

27.az Intercisa Muzeummal

28.a Dunaujvarosi Egyetemmel.

3.) Az intézmény kapcsolata az Utkeresés Seqité Szolgéalattal:

xviii. Az intézmény részérél az ifjlusagvédelmi felel6sok bejelentést
tesznek a veszélyeztetett tanuld, gyermek I[étérél és a vele
kapcsolatos problémarol. A veszélyeztetett tanulot, gyermeket az
Utkeresés Segitd Szolgalat alapellatdsba veszi, és részére
csaladgondozét rendel ki. A csaladgondozo rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaval. Az Utkeresés Segitd Szolgalatban
esetmegbeszélést tartanak a sziilé, az intézmény, az Utkeresés
Seqit6 Szolgalat és a Gyamulgy képviseldinek részvételével a
veszelyezteté okok k6zos megoldasara.

Kapcsolattartd: az intézmény ifjusagvédelmi felelése
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IV. A NEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ES

1.)_A nevelbtestulet:

A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

15. A nevelétestilet és mikodési rendje

XiX.

XX.

A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak kdozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktatasi intézmeény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelbtestllet tagja minden alkalmazott pedagdgus, valamint a
neveld és oktatdo munkat kdzvetlenul segité pedagogiai asszisztens
alkalmazott.

2.) A nevelbtestilet feladatai és jogai:

1
2
3
4.
5
6
7
8

9.

XXi.

XXii.

A nevelGtestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program
létrehozasa és egységes megvaldsitasa — ezaltal a tanuldk magas
szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a nevelbtestilet véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézmeényt érinté ugyben. A
nevelbtestilet egyetértési joga sziukséges a diakdnkormanyzat
mikodésével kapcsolatban.

A nevel6testllet dontési jogkore:

. a pedagogiai program elfogadasa

. az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

. a tanév munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

. a tanuldék fegyelmi tgyeiben valo eljaras

. a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

. az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

. a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

a didkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa
10.sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

3.) A neveldtestulet értekezletei:

XXiii.

XXiV.

A nevelGtestilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos
ertekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek egy részét az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelbtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az
egyetértési jogot gyakorldk képvisel6jet meg kell hivni. A
nevel6testilet dontési jogkdrébe tartozé Ugyeiben (eltekintve a
tanuldk magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ugyeit) az
oraaddé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak szerint:

. alakulé értekezlet

. tanévnyitd értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo éertekezlet

. 6szi nevelési értekezlet

. tavaszi nevelési értekezlet

. tanévzar¢ értekezlet

. félévzaro értekezlet

. Rendkiviili értekezlet hivhatdo &ssze, ha a nevelbtestulet tagjainak
egyharmada, valamint az alkalmazotti tanacsa és az intézmény
intézményvezetdje, vagy vezetdsége szukségesnek latja.

A nevelbtestulet Uléseirdl jelenléti ivet, jegyz6konyvet kell vezetni, melyet iktatni kell.

4.) A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai:

1. A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a

jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszerl szotobbséggel hozza.

. Titkos szavazas esetén a testllet szavazatszamlald bizottsagot

jeldl ki a nevelbtestllet tagjai kézul. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézmeényvezetd szavazata dont.

. A nevelbtestuleti értekezlet |ényegkiemel6, emlékeztetd

jegyzékonyvét kijelolt pedagogus, vagy az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
nevelGtestilet jelenlévd tagjai koziul két hitelesitdé irja ala. A
dontések az intézmeény iktatott iratanyagaba kerulnek, hatarozati
formaban.

16. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

1.)_ A munkakdzdsséq célja:

Az azonos miveltségi teruleten tevékenykedd6 pedagdgusok a kozos mindsegi es
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenbrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak Iétre.

szakmai

2.)_A szakmai munkakdzdsségek feladatai:

A munkakdzosséq a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakterlilet modszertanat és az oktaté munkat

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara

szervezi a pedagogusok tovabbképzését

tamogatja a palyakezdé pedagogusok munkajat (melléklet: Gyakornoki
szabalyzat)
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O0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét

Osszeallitia a vizsgak: kuildnbozeti, osztalyozo, javito, helyi, stb. feladatait és
tételsorait

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket

végzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat

felméri és értékeli a tanulok ismeretszintjét

a munkakozosségek részt vesznek az intézmény munkajanak belsé
ellenérzésében

minden munkak6zdsség kilonds figyelmet fordit a tanulasi nehézségekkel bird
tanulok differencialt foglalkoztatasara, felzarkoztatasara (fejlesztési tervek
alapjan), kapcsolatot tartanak az iskola ifjusagvédelmifelel6sével és a fejleszt6
pedagogusokkal.

munkatervik céljai, feladatai az iskolai munkaterv céljaival, feladataival
0sszhangban fogalmazédnak meg.

3.) A munkakozosség-vezetd kivalasztasanak szempontjai

A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd vezeti, aki egyben kozépvezetd

is.

A munkakozosség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a szakmai

munkakozOsseég tagjainak egyetértésével hatarozott idére, 1 évre. A megbizas tobbszor
is meghosszabbithato.

A munkakozosseég-vezetbvel szemben tamasztott kovetelmények

Szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen.

Rendelkezzen megfeleld tanitasi és nevelési gyakorlattal.

Legyen képes egy kisebb csoport iranyitasara, legyen hatarozott, a feladatok
elvégzéseét szamonkeérd, segitbkész és empatikus.

Jo szervezb legyen.

Eredményesen tudjon egyuttmikddni az iskolavezetéssel és a kollégakkal.
Rendelkezzen magas szintli modszertani kulturaval.

Fejlessze tudasat dnképzéssel és tovabbképzéssel.

Az intézményi eértekezleten legyen képes attekintheté moédon beszamolni az éves
munkardl, a fejlesztési feladatokrol, a tudasszintmérések eredményességérdl.
Rendelkezzék tekintéllyel az adott csoportban nemcsak szakmai tudasa, hanem
emberi tulajdonsagai alapjan is.

4.) A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai kozépvezetoként

Az iskolavezetés tagjaként

Vegyen részt a kibdvitett vezetdi értekezleteken, véleményt formaljon és javaslatot tegyen

az aktualis feladatokkal kapcsolatban.
Az intézményvezetbvel vagy a helyettessel, latogasson orat egyedul, az 6ralatogatasok
tapasztalatait vitassa meg az adott neveldvel.
Figyelje a palyazatokat és munkakozosseégének tagjaival igyekezzen eredményesen
palyazni.
Munkajat ugy iranyitsa és szervezze, hogy a munkakdzdsség tagjai adjanak véleményére
es kozépvezetbként tiszteljék.
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Jogkdrei

Dontési jogkorrel rendelkezik:
*  mikddési rendjérél és munkaprogramjardl
+ szaktertletén a nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrél
* aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
* A pedagogus-tovabbképzésben valo részvételrdl.
* A pedagogus allashelyek palyazati kiirasarol.
* A szakmai célokra fordithaté pénzosszegek felhasznalasarol.
* A gyakornok megfelelésérél, bevalasardl.

Javaslattev6 jogkdrrel rendelkezik:
* Az uj pedagdgus allashelyek kiirdsa, meghirdetése.
* Az oktaté-nevel6 tevékenység szakmai kérdéseinek megvalaszolasa.
* A Kkoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbéiranyzatok felhasznalasa

5.). A munkak6zdsség vezeték jogai és feladatai:

A szakmai munkakozosség vezetOje képviseli a munkakozosséget az intézmeény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kdteles meghallgatni
a munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek
napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosséq vezetok tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitia a munkakdzdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
ertekezleteket hiv 6ssze, bemutatd-foglalkozasokat szervez

e elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit

o ellenbrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdé felé, részt vesz a pedagoégusok
teljesitményértékelésében

e Bemutatja, megismerteti a szakmai ujdonsagokat: folydiratokat, szakmai anyagokat,
stb.

e Osszedllitia a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves
munkaprogramjat

e Segit a tantargyfelosztasnal, az 6érarendkészitésnél

e beszamol a nevelbtestiletnek a munkakdzdsség tevékenységérdl félévkor és tanév
végeén

e Tamogatja a palyakezd6 vagy az intézménybe kerll6 gyakorld pedagdgusok
munkajat.

e Az intézménybe ujonnan kerlld pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetbinek.

o Atanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja
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a munkakozosséghez tartozéd tagok bevonasaval a tanulok tudas- és
képességszintjét.

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozOsseégi tagok jutalmazasara, kituntetésére, stb.

e a félévi és tanévzard értekezleten beszamol a nevelbtestiletnek a munkak6zdsség
tevékenységeéral.

e A beszamolot a tanari szobaban nyomtatott formaban kifliggeszti’kdzzéteszi a félévi
€s az év vegi ertekezlet elbtt két nappal.

e A munkakozosség-vezeték folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal az iskolai
k6z0s ceélok megvaldsitasa érdekében (rendszeres havonkénti kibdvitett vezet6i
megbeszélések)

A munkakdzosséqi tagok feladatai

- A sajat szakmai munkajuk legjobb tudas szerinti magas szinvonalu elvégzése, a
tanuldk tanulasanak iranyitasa, nevelése.

- Aktiv részvétel a tantestulet munkajaban, az intézmény korszeril és szakszer(
mukodésének elbsegitése.

- A pedagogiai programban foglaltak és elfogadottak megvalésitasa, az
esélyegyenldség biztositasa.

- Ismerjék és azonosuljanak az intézmény kiemelt céljaval, feladataival, legyenek
részesei €s mikodjenek kdzre azok megvaldsitasaban.

A munkakdzosségek szervezddése

A munkakozOsségek szervezddésének szempontjait az intézményben alkalmazott
oktatasi modszerek, kerettantervek hatarozzak meg.

6.)_.Az intézmény szakmai munkakozosségei (Kt. 58. § (1) bekezdése:

Alsé tagozatos tanitdk munkako6zossége
Szakterulete: alsé tagozat szakmai 6sszefogasa
Iskola- és napkdzi otthonos tevékenység iranyitasa

Fels6 tagozatos tanarok munkak6zossége
felsd tagozat szakmai 6sszefogasa
tanulészoba tevékenységiranyitasa

Ovodai munkak6zésség
Az 6voda gyermekei szakmai munkajanak dsszefogasa, iranyitasa, koordinalasa.

Fejleszté6 munkak6z6sség

Az SNI-s és a BTMn-es gyermekek megsegitésére, a kijelolt feladatok, fejlesztések
ellatasara, megvaldsitasara.

7.)_Munkak6zdsségek egyuttmiikddési rendje
xxvi. Kbdz0s szakmai megbeszélések a fogadoorak, szulbi értekezletek
elétt, illetve a napi gyakorlatban folyamatosan.

35




8.) Kapcsolattartds modja a munkakdzdssegek kdzott
xxvii. Megbeszélések, tapasztalatatadas, éralatogatasok also és felsé tagozat k6zott

17.A nevelobtestiilet feladatainak atruhazasa

1.) Az egyes feladat- és jogkdrok atadasa:

i. A nevelbtestiulet a feladatkorébe tartozd6 udgyek elbkészitésére
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy
szakmai munkakozdsségre, a szulbi szervezetre vagy a diakdnkormanyzatra.

ii. Az atruhazott jogkér gyakorldi: a bizottsagok, az osztalyk6zdsségek tanarai és
a szakmai munkakdzdsségek vezetbi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevel6testiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

2.) A nevelbtestiilet altal Iétrehozott bizottsagok:

A nevelbtestllet feladat- és jogkdrének részleges atadasaval az allandé bizottsagokat
hozza létre tagjaibdl (pl. Fegyelmi bizottsag).

A fegyelmi bizottsag feladata:
1. a hazirendet sulyosan megszegé tanuldk fegyelmi tigyeinek
vizsgalata
2. az érintettek meghallgatasa utan, targyilagos dontés hozatala

A fegyelmi bizottsag tagjai:
* azintézmény vezetdje, vagy helyettese
* az érintett tanuld osztalyféndke
* egy — a fegyelmi ugyben fluggetlen — pedagogus
* egy — atanulo altal felkért — pedagogus
+ adiakdnkormanyzat képviselbje
+ gyermekvédelmi felel6s

3.) Az osztalykdzdsségek nevelbtestileti tajékoztatasa:

Az adott tanuldi kdzossegert felelbs osztalyfébnok szikség esetén — a felelés vezetd-
helyettes tudtaval — ugynevezett nevelbi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az
osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniuk.

4.) A nevelbtestulet szakmai munkak6zossegekre ruhazott jogai:

A nevelbtestiilet a Kbznevelési Térvényben meghatarozott jogkérébdl a szakmai
munkakbzbssegre ruhazza at az alabbi jogkéreit:

» a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

* ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

36



tovabbképzeésre, atképzésre valo javaslattétel

+ jutalmazasra, kituintetésre valo javaslattétel

* a hatarozott id6re kinevezett pedagogusok véleményezése
* a szakmai munkak6zésség-vezetd munkajanak véleményezése

5.) A nevelbtestilet a szUl6i szervezetre atruhazott jogkorei:

Véleményezése, javaslattételi jogait gyakorolja a 8/2000. (V. 24.) OM rendelet 3.
§ (3) bekezdésében meghatarozott jogkordk alapjan.

A szulbi szervezettel egyeztetni szukséges a kovetkez6 témakorokben:
+ aziskola mikodési rendje, nyitvatartasa
* a benntartézkodas rendje (tanuldk, vezetbk)
» vezetbk és szllbi szervezet kapcsolattartasanak formai
* kulsé kapcsolatok rendszere — gyermekjoéléti szolgalattal
kapcsolattartas formai
* mulasztasra vonatkozo rendelkezések
* egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
*  véds-6vo elbirasok
* napkdzi és tanuldszobai felvétel elvei
« tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai
+ fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
+ az Alapfoku Mivészeti Iskola tan- és képzési dijai

6.) A gyermek, illetbleg a kiskoru tanuld szil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
minden olyan iskolai dontéshez, amelybél a szlilére fizetési kdtelezettség harul.

7.)_A pedagogiai (neveld és oktatdé) munka belsd ellendrzésének rendje:

i. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének
feladatai:

1. biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a
jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek,
valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését

2. segitse el6 az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka
eredményességeét, hatékonysagat

3. az intézményvezetdség szamara megfelel6 mennyiségl
informaciot szolgaltasson a pedagégusok munkavégzéseérél

4. szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az
intézmény nevel6 és oktaté munkajaval kapcsolatos belsé
és kulsé értékelések elkészitéséhez

iii. A nevel§-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:

1. intézményvezetd
2. intézményvezetd-helyettes, intézményegyseg-vezetok
3. munkak6zdsség-vezetdk

Az intézményvezetd — az altala szikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagogusai kozil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat
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elvégzésére kijeldlni.

iv. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellen6rzése soran:

1. A pedagoégusok munkafegyelme

2. A tanorak, tanoéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

3. A nevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6dd adminisztracio
pontossaga

4. A tanterem rendezettsége, dekoracidja

5. A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben
tartasa

6. A nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon.

Ezen beliil kiilbnbsen:

a. elb6zetes felkészllés, tervezés

b. atanitasi 6ra felépitése és szervezése

c. atanitasi 6ran alkalmazott uj médszerek és korszer
technikai eszk6zok

d. differencialt 6ravezetés az integracioét figyelembe véve

e. a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a
pedagdogus egyénisége, reakcidja, pedagodgiai
eszkoztara a tanitasi 6rakon

f. az oOra eredményessége, a  helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymeérések)

g. (a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a
szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezet6sége hatarozza meg)

h. A tandéran Kkivali nevelémunka, az osztalyfénoki
munka eredmeényei, kdzosseégformalas

v. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek
utemezését, az ellenérzést végz6, ill. az ellenérzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenbrzési terv
hatarozza meg.

8.) Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok (Kt. 19. § (7) bekezdés):
vi. A kozoktatasrol 1993. évi LXXIX. térvény alapjan:

41.§ (6) A nevelési-oktatasi intézmény ellatia a tehetségkutatassal és
tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasaval, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat; felderiti a gyermekek és tanuldk fejlédését
veszélyeztet§ okokat, és pedagdgiai eszkdzokkel torekszik a karos hatadsok
megelbézésére, illetleg ellensulyozasara. Szikség esetén a gyermek, tanuld
érdekében intézkedést kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat az Utkeresés Segitd Szolgalat segiti.

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szolo 11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet
alapjan:
6. § (1) A nevelési-oktatasi intézmények koézremikddnek a gyermekek,
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tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetésében, ennek
soran egyuttmikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvedelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér az
Utkeresés Segitd Szolgalattdl.

(3) Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
munkajahoz szukséges feltételekrél.

(4) A tanulokat és szuleiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés személyérél, valamint arrél, hogy milyen
idépontban és hol kereshet6 fel.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

18.A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat, médositott alapité okirat
hatarozat — mikdodési engedély

a szervezeti és miukodési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

adatkezelési szabalyzat

gyakornoki szabalyzat

jarvanyugyi protokoll

ASANENENE NN NN

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)

19. A tanév helyi rendje

1.)_ A tanév rendjének meghatarozasa:

i. Atanév szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi
id6 junius 30-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktataseért felel6s
miniszter évenként rendelkezik.

ii. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével.

2.) A tanév rendje és annak kbdzzététele:

iii. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikédésével
kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:
1. a nevelbtestlleti értekezletek id6pontjait
2. az intézményi rendezvények és Unnepségek modjat és
idépontjat
3. atanitas nélklli munkanapok programjat és idépontjat
4. avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kilénbdzeti, helyi)
rendjét
5. atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat a
miniszteri rendelet keretein belll
a bemutaté 6rak és foglalkozasok rendjét
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
az orszagos kompetencia mérés idejét, rendjét.
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iv. A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait
(hazirend) és a balesetvédelmi elbirasokat, az osztalyfénokok az
els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé szul6i
ertekezleten pedig a szul6kkel.

v. A fentieket: a hazirendet, a nyilvantartas és a feligyelet id6pontjait
az intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

3.) Az intézmény nyitvatartasa:

i. Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az

alabbi idépontban tart nyitva: 6,00-t6l 19,00-ig
ii. Az intézmény a gyermekek, tanuldk szamara: 6,00-t6l 17,00-ig tart
nyitva.

iii. Az intézmény — bérlet céljabdl igénybevett felnbtteknek és
gyermekeknek (Sportiskola, balett-tanfolyam, stb.): 16,00 6ratol 19
oraig tart nyitva

iv. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
1. 8,00-t6l 17,00-ig tart nyitva

V. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézmeényvezet6
adhat engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

vi. Tanitasi szlnetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a
nyitvatartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
programokhoz kapcsolodik.

vii. Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani!

viii. Az intézmény a tanitasi szinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

20.Védo-ovo eloirasok rendkiviili esemény bekovetkeztekor

vi. Az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az
els6 szul6i értekezleten pedig a szuldkkel a balesetvédelmi
szabalyokat. Ugyancsak ismertetik a balesetvédelmi szabalyokat a
technika és testnevelés tantargyat tanité nevelék a tanév legelsé
tanitasi 6rajan.

vii. A balesetvédelmi oktatas kertljon bejegyzésre az e-naplébal

viii. Elektromos berendezéseket csak nevel®6 hasznalhat, ahhoz
gyermek nem nyulhat!
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ix. Baleset esetén a gyermeket az iskola védénéje vagy az iskolatitkar
ellatja, amennyiben orvosi ellatas szukséges, ugy azonnal ment6t
hiv. A balesetrél jegyz6konyvet készit az e feladattal megbizott
nevelod.

x. Epilepszias roham esetén az eljaras a szokott rend alapjan torténik.
Ha szukséges azonnal orvost kell hivni.

xi. Tlzvédelmi oktatas szintén az elsé napon torténik. Az év folyaman
tobbszor is thzriadot tartunk, amelyrdl jegyz6konyv készul. Az
iskolabdl torténd kivonulasi terv az iskola falan van kifuggesztve.

xii. Az alakulo értekezleten a nevelbtestuletnek, kulon értekezleten a
technikai dolgozéknak megtartja a munkavédelmi oktatast az iskola
munkaveédelmi megbizottja. Ennek tudomasulvételét a dolgozok
sajat kézirasukkal tanusitjak.

xiii. Bombariad6 esetén az intézmény épuletét azonnal el kell hagyni!
Utvonala megegyezik a tiizriadd esetén hasznalatos kivonulasi
renddel. A bombariadd miatt kiesett tanitasi 6rakat egyéb napon
potolni kell! A gyermekek felligyeletét az aktualis 6ran 1évé nevel,
majd az osztalyféndk latja el. A renddrséget az intézményvezetd,
amennyiben nincs az épuletben, az intézményvezetb-helyettes
ertesitik.

1.) Belépés és benntartézkodas rendje:

xiv. Az épuletbe barki beléphet, aki:

1. telefonon, levélben (Uzend fuzetben) el6re egyeztetett
talalkozot kér az iskola intézményvezet6jetél, helyettesétél,
gyermekvédelmi feleléstol, gyermeke osztalyfénokétél,
szaktanaratol;

2. az intézmény meghivasara lép az épuletbe (pl.: fogaddora,

ebédbefizetés, iskolai rendezvények, stb.);

az iskolaval terembérleti szerz6dést kotott;

az SZMSZ 12. § (2) bekezdésében felsorolt intézményekkel
rendszeres kapcsolatban, ill. kapcsolatban allé szervezetek
munkatarsai.

hw

2.) Rendkivili események esetén sziikséges teenddk:

xv. Az intézmény mikddésében rendkivuli eseménynek kell minésiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevel§-oktatd
munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kaldndsen:
1. atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.),
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2. atiz,
3. arobbantassal torténd fenyegetés,
4. veszélyhelyzeti id6szak (vilagjarvany).

xvi. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak
az intézmény épduletét, vagy a benne tartozkodd szemeélyek
biztonsagat fenyeget6 rendkivuli eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zOlni az iskola

intézményvezetéjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetdvel!
xvii. A rendkivlli eseményrél azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltésagot,

c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

d) személyi sérilés esetén a mentdket,

e) egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill.
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje
szukségesnek tartja.

* A rendkivili esemény észlelése utan, az intézményvezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az éplletben tartézkodd
szemeélyeket a tlzrendészeti szabalyzatban megfogalmazott médon riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a , TGzriadé terv” és
a ,Bombariadd terv’ mellékleteiben talalhaté ,Kivonulasi terv’ alapjan kell
elhagyniuk.

* A tanulécsoportoknak a veszeélyeztetett épuletbdl valé kivezetéséért és a
kijelolt terlleten torténé gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti feligyeletéért
a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelések.

+ A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezékre:

* Az épuletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen Kkivil (pl.. mosddéban, szertarban, stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

* AKkiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épulletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetbnek, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
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épulet kitritésével egyidejlleg felelés dolgozdkkijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kdzmlvezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6ssegélynyujtas megszervezéseéral,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlzoltosag,
tlzszerészek stb.) fogadasaral.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetbjét az iskola
intézmeényvezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozdénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kdézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épuletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorarol,
az épulet kiuritéseral.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, ill. katasztréfaelharito szerv illetékes vezetbjének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél! A rendveédelmi, ill.
katasztrofaelharitd szerv vezetbjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelbtestulet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétoini!

A tlz esetén szukséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a
,1uzriado terv” cim( intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézmeényi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés
esetére — bombariadé terv’ cimi intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal  torténé  megismertetéséért, valamint az  évenkénti
felllvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelbs.

Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariadé tervben szereplé
kKiuritési terv alapjan, évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszerzéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlzriado6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezb érvényiek!

21. A tanitasi napok rendje

1.) A tanitasi orak rendje:

xvii. Az oktatdas és a nevelés az Ooratervnek megfeleléen, a
tantargyfelosztassal 6sszhangban |évé 6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

xix. A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak
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idétartama) 8,00 ¢6ratél 16,00 oraig tart. Indokolt esetben az
intézmeényvezetd roviditett orakat és szuneteket rendelhet el. A
tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8,00
orakor kezdddik, nulladik o6ra nem tarthatd. (Csak rendkivuli
esetben a Szll6i Szervezet egyetértésével.) Hétfénként 7.30-tdl
7.50-ig ahitatot tartunk.

xX. Tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkul csak a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra
az intézményvezet6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
és az intézményvezetd-helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanuldkra
vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

2.) Az érakdzi szunetek rendije:

xXi. Az Orakézi sziinetek idétartama: 5-10-15 perc, a hazirendben
feltintetett csengetési rend szerint.

xxii. Minden szunet alatt — a tanulok egészsége érdekében — a
tantermekben szell6ztetni kelll Az o6rakozi szinetet a kijelolt
étkezési idén kivul a tanulok — egészséguk érdekében — lehetbség
szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épsegére.
A szunetekben a gyermekekre tgyeletes nevel6k feluigyelnek.

xxiii. Az étkezést lehet6ség szerint 11,30 és 14 6ra kozott kell
lebonyolitani.

3.) Az intézményi felligyelet rendszabalyai:

xxiv. Az ovodaban a nevelés nélklli munkanapok szama egy nevelési
evben ot nap lehet, melynek idépontjardl a szulék legalabb hét
nappal elébb értestlnek. Az dvoda nyari zarva tartasarél legkésébb
majus 31-ig a szulbket az intézmény tajékoztatja. Amig a gyermek
az intézményben tartézkodik, a bejarati kaput bezarjuk, hogy a
gyermekek az utcara ne jussanak ki. Az évodaba késbn érkezé
gyermeket a szuld kiséri el a tevékenység helyszinére, és adja at
az 6vodapedagodgusnak. A gyermekek hazavitele a szul6k igényei
szerint torténhet. A gyermeket az évodabdl a szulén kivil mas
személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkivuli
esetben a szll6 elbzetes jelzése alapjan, az altala meghatarozott
szemely elviheti a gyereket az intézménybdél annak ellenére, hogy
az illetd az irasbeli nyilatkozaton nem szerepel. Elvalt szll6k esetén
a birésagi végzésnek megfeleléen jarunk el. Nagyszul6k dvodan
belll lathatjak a gyermeket, dolgozdi felugyelettel. Neveléslnk,
oktatasunk eredményessége érdekében az dvodaba 8.00 6raig be
kell érkeznie a gyermekeknek. A késbbb érkez6 gyerekek
kapcsolddjanak be a napi tevékenységbe ugy, hogy a megkezdett
tevékenységet ne zavarjak meg.
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xxv. Az évoda minden nap 6 oratdl 16.30 oraig tart nyitva.

xxvi. Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feligyelet nélkil nem
tartozkodhat! Az 6rarend szerinti kotelez6 tanitasi 6rak és a tanéran
kivuli foglalkozasok alatt, a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast
tartd6 pedagogus felugyel. Az o6rakodzi szinetekben, valamint
koézvetlenul a tanitasi id6 elétt és utan, a tanuldk fellgyeletét az
ugyeleti rendszerint beosztott Ugyeletes pedagdgusok és
pedagdgiai asszisztensek latjak el.

xxvii. Az intézmény évente ugyeleti rendet hataroz meg az érarend
fuggveényében. Az Ugyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott
intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosségek vezet6i
felelések. Az ugyeletre beosztott vagy az Ugyeletes
helyettesitésére Kkijeldlt pedagdégus felelés az Ugyeleti terllet
rendjének megtartasaért, a felugyelet ellatasaért.

xxviii. Az Ugyeletes pedagdgus feladatait az tgyeleti rend tartalmazza.

xxix. Az uqgyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) elbtti és utani alabbi
id6szakokra:

1. reggel 6,30 oratol 7,30 6raig, pedagdgiai asszisztens

2. 7,30 ératdl pedagogusok,

3. délutan 13,00 ératdl 16,00 oraig pedagogus (napkozi,
iskolaotthon neveldi),

4. 16,00 oratol 17,00 éraig pedagogiai asszisztens ugyel.

xxX. A tanitas nélkuli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet,
ha azt az intézmény tanul6i kozul legalabb 10 tanulé szamara
igénylik a szulok.

xxxi. Rendkivili munkavégzés esetén a Munka Torvénykonyvének
idevago pontjai értelmében jarunk el.

22. Az intézmény munkarendije

1.) A vezetbk intézményben valé tartézkodasa:

i. Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az
épuletben tartozkodni. Ezért az intézmény vezetbje vagy vezetd-
helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az lUgyeletes vezetd
feladatait. Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeloli ki az ugyeleti
feladatokat ellaté személyt.

ii. Nyari szinet Ugyeleti rendjét meghatarozza az iskolavezetes.
Ugyeletet havi 2 alkalommal (julius, augusztus) 9,00-t6l 13,00-ig.
ugyeletesi feladatot lat el az iskola intézményvezetdje, helyettese
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€s az intézményegyseég-vezeto.

2.)_A alkalmazottak munkarendje:

iii. Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az
intézményvezet6 allapitja meg.

iv. Az alkalmazottak munkakori leirasait a vezet6 késziti el, a leirasok
frissitését a gazdasagi ugyintéz6 végzi.

v. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzés megszervezéserdl az intézményvezetd
gondoskodik.

vi. A vezet6-helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és
pihendid6 figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

vi. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak

munkarendje:
Megnevezés Munkaidé Létszam
takaritok, Déleléttds: 6,00-t6l 14,00-ig, 7 f6
dajkak Délutanos takarito: 11,00-
18,00-ig
dajka: 10,00 — 17,00
karbantarto- 6,00-t61 14,00-ig 16
gondnok
iskolatitkar 8,00-tél 16,00-ig 1f6
gazdasagi 8,00-tdl 16,00-ig 116
ugyintézé
portas 7-19 6raig, napi 4 6raban, 316

heti valtasban
(7-t6l 11-ig, 11-t6l 15-ig, 15-

t61 19-ig)
pedagdgiai 6,30-t6l 13,30-ig, 1+1 16
asszisztens 16,00-t6l 17,00-ig

3.) A pedagégusok munkarendje:

viii. A pedagdgusok jogait és kotelessegeit a Koznevelési Torveny, az
Etikai kddex, a munkaszerz6dés és a munkakori leiras rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaideje kotelezd orakbdl, valamint a nevel§-oktatd munkaval,
vagy a gyerekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél
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all. A munkabeosztasok oOsszeallitasanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

ix. A pedagdégusok napi munkaidejét, a felugyeleti és helyettesitési
rendet a vezetd-helyettes allapitia meg — az intézményvezetd
jovahagyasaval.

A tandrak (foglalkozasok) felcserélését a vezetd engedélyezi. A pedagogus koteles
munkakezdés elbtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tgyeletet ellatd
pedagogusnak az Ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

X. A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen
jelentenie kell — legkésébb aznap, 30 perccel korabban — hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen
(intézményvezetbnek, a tagintézmény-vezetbnek vagy a
helyettesnek).

xi. A tantervi anyagban val6é lemaradas elkerulése érdekében a
pedagogust hianyzasa esetén — lehet6ség szerint — szakszerlen
kell helyettesiteni. A szakszerl helyettesités érdekében a
tanmeneteket elektronikusan elérhetévé kell tenni. A hianyzo
neveld a hianyzast megel6z6en a helyettesitendd orak rovid
Oravazlatat az illetékes intézményvezet6-helyettesnek leadja — a
szakszer(iség biztositasa miatt (vagy az éra jellegének megfeleld
készség-, képességfejlesztdé gyakorld6 foglalkozast tart). A
rendkivuli tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé
tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyedodraval jelezni kell az
intézmény vezet6-helyettesének vagy vezetjének.

xii. A pedagbégusok szamara — a kotelezé draszamon fellili — tanitasi
(foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast
vagy Kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetd-helyettes, az
intézményegység-vezetd és a szakmai munkakozosseg-vezetbk
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe
kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkészultségét.

4.) A nem pedagégus munkakdriek munkarendje:

xiii. Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a
tavollevék helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

xiv. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kdézoktatasi intézmény feladatainak
zbkkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdeésuk el6tt 15 perccel kell munkahelylkon megjelennilk,
tavolmaradasukrdl értesiteniuk kell az intézményvezetét.

5.) A tanuldk munkarendje:
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xv. A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes
szabalyozasat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletében
talalhaté Hazirend hatarozza meg.

xvi. A Hazirend szabalyait a nevelbtestulet — az intézményvezetd
elbterjesztése utan — az érintett kOzOsségek véleményének
egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
tanuléjara és az intézményben tartézkodé személyekre nézve
kotelez6!

23 Digitalis tanrend (rendkiviili események) idejére vonatkozé szabalyok

A digitalis tanrendet az oktataseért felelés minisztérium minisztere, illetve az oktatasért felel6s
allamtitkar hirdetheti ki az operativ torzzsel egyetértésben.

Digitalis tanrend kihirdetése esetén miniszteri rendeleteken keresztul torténd utasitasoknak
megfeleléen jarunk el.

Ennek pontos ismerete nélkil toreksziink a Covid 19 koronavirus-vilagjarvannyal kapcsolatosan
eddig megszuletett torvények, és rendeletek, valamint az intézményi protokoll betartasara és
betartatasara.

Digitalis tanrend bevezetése esetén a kapcsolattartas elsédleges utja — mind a szUlék, mind a
diakok szamara — az e-napld, azaz az E-Kréta fellllete. Ezen tul az osztalyszintl internetes
csoportok, levelezérendszerek, oktatasi programok.

Digitalis tanrend kihirdetése esetén, illetve pozitiv teszteredmények esetén a tanulok 6sszessege,
vagy egyes csoportjai az iskola épuletét oktatasi célbol nem latogathatjak.

Altalanos rendelkezések

A tanulok elémenetelének alapja a tananyag elsajatitasa és alkalmazasa az 6nall6 tanulas utjan, a
szaktanarok iranymutatdsa mellett. A tanul6 szédmara a digitalis oktatasban a tanulas
eredményessége elsésorban azon mulik, hogy a tanulé elkdtelezett legyen a céljainak megfelel
tudas megszerzésében. A tanarok biztositjak az el6rehaladas Utemét, kijeldlik az elsajatitando
tananyag forrasait, és a digitalis eszk6zok lehetéségeit hasznalva segitik az onallé feldolgozast,
megértést és gyakorlast, kutatdmunkat, tovabba visszajelzéseket, és érdemjegyeket adnak.

A tanuldéra vonatkozo rendelkezések

A tanulé a tavoktatas soran koteles a digitalis munkarend szabalyzatdban meghatarozott keretek
kozott a szaktanaraval a kapcsolatot felvenni, a tanar utasitasainak megfeleléen a kiadott
feladatokat hataridére elkésziteni, beadni, ezaltal a kapcsolatot folyamatosan tartani.

A tanul6 tavoktatas rendje szerinti oktatasban valé (tandrai) akadalyoztatasat a tanulé (18. életévét
betdltd) és vagy a szlldje/gondviseléje a szaktanar, osztalyfénok felé jelezni koteles. Hosszabb
akadalyoztatés esetén az osztalyféndk jelzi az intézmény vezetéjének.

A tantermen kivuli digitalis oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsaguk egyéni felelésségének tudataban maguk dontenek a
nevelési-oktatasi didaktikajukrol.
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Digitalis munkarend kovetelményei

- Az Intézmény megadja a tantargy vagy tantargycsoport online fellletét, a tavoktatashoz
kapcsolédé segédanyagok elérhetdségét.

- A tavoktatas keretében a tantargyért felelés tanar meghatarozza, a tananyag elsajatitasaval
kapcsolatos kovetelményeket, szamonkérés formajat és az egyéni konzultacié lehetbségét és
idépontjat.

- A tanuld a tavoktatas keretében koteles a tanar utasitasainak megfeleléen kiadott feladatokat
hataridére elkésziteni, beadni, a kapcsolatot felvenni.

- A tavoktatas a tanul6tél folyamatos Utemezett tananyag elsajatitast, a feladatok végrehajtasat
varja el.

A hataridén tul vagy nem teljesitett feladatok értékelése a szaktanar altal elére megadott médon
torténik.

A tantermen kiviili digitalis oktatas médszerei

Részvétel az online tanitasi 6rakon

Az Intézmény online 6érakkal segiti a szakmai felkészulést. Az online tanitasi orak célja az uj
ismeretanyag atadasa, elsajatitasa, elmélyitése, rendszerezése, a felmerll6 kérdések
megvalaszolasa, tisztazasa.

Az online 6rak id8pontjat és Utemezését az Intézmény a digitalis munkarend keretében teszi k6zzé.
Az online 6rak lebonyolitasaért a tantargyat tanité tanar a felel6s.

Az online 6rakon valo részvétel kdtelez6, azon aktiv részvétel varhatoé el. A foglalkozast vezetd
tanar utasitasara a tanulé a mikrofont és a kamerat bekapcsolni koteles, oly médon, hogy a tanuld
személyiségi jogai nem sérilhetnek.

A tanulé ne gatolja az online 6ra gordilékenységét, ne zavarja az éra menetét.

Online értekezletet a tanar indithat. Az értekezletrdl felvétel készitése - valamennyi résztvev®
beleegyezésével - a tanar joga.

A szamonkérések tanari rendje és iitemezése

A tanaroknak elsédlegesen tamogatnia kell a tanuldk 6nallo tanuldsat, az informaciofelkutatast és-
feldolgozast. Cél a hatékony dnallé tanulasi modszerek kialakitasa.

A tanuldk elére haladasanak ellen6rzése, beszamoltatasa, értékelése folyamatosan torténik; a
beszamoltatas rendje a tanar hataskore, alapja az iskolai Pedagdégiai Program.

A szamonkérés, beszamoltatas mddja az online 6ran hangozzék el.

Minden tananyagot a didkok otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabdl adddo toébbletidd
figyelembevételével kell kiadni.

A hazi feladat kiosztasanak, az online tanérahoz kell kapcsolddnia.

Figyelem! Minden tanulonak a sajat, 6nallé munkajat szeretnénk értékelni, nem masét! A plagizalas
nem megengedett!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének mulasztasa

Ha tanuld el6re bejelentett, alapos indok nélkil a megadott platformon egy héten keresztil nem
elérhetd, a kiadott tandrai feladatokat nem teljesiti, tanaraval nem kommunikal, a szaktanar értesiti
az osztalyfénokot.

Az értesitést kdvetben az osztalyfénok haladéktalanul megkisérli felvenni a kapcsolatot a didkkal
és a sziilével tovabba a KRETA elektronikus napléban lizenetet kiild a sziilének/gondviselének.
Ha a szaktanar jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az iskolavezetés szolitja fel a
tanulot és a szilét/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének kdvetkezményeire,
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szlikség esetén a gyermekjoléti szolgalat jelz6rendszerén keresztll.

Személyiség és adatvédelem

Tilos az Iskola pedagogusai és tanuldi altal a tanulmanyok folytatasara készitett hang-és képi
anyagok, valamint dokumentumok harmadik fél

cselekmények jogi kdvetkezményeket vonhatnak maguk utan.

Tilos az Iskola pedagogusai és tanuldi altal a tanulmanyok folytatasara készitett hang-és képi
anyagok, valamint dokumentumok kozosségi fellileteken torténd megosztasa - az ilyen

cselekmények jogi kdvetkezményeket vonhatnak maguk utan.

Adatkezeld/Iskola a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségének jelen

szabalyzattal eleget tesz.

VI. A TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK

24. Rendszeres tandéran kiviili foglalkozasok

1.)_A tandran kivili foglalkozasok rendje:

XVii.

XViii.

XiX.

XX.

XXi.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése,
igényei, szlkségletei szerint tandran Kkivili foglalkozasokat
szervez.

A tandran kivlli foglalkozasok tartasat a tanulok kézdssége, a
szUl6i szervezetek, a Szuldi Szervezet, tovabba a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

Tanoran kivili foglalkozast vezethet olyan személy is, aki nem az
iskola pedagogusa (pl. tanctanar, védoénd, stb.).

A tanév tandran kivuli foglalkozasait az intézmény szeptember elsé
hetében hirdeti meg, és a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen
szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a szul6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon valdé részvétel kotelezd! A tandran Kivdli
foglalkozasok helyét is id6tartamat az intézményvezet6-helyettes
rogziti az iskola heti tandéran kivili 6rarendjében, terembeosztassal
egyutt.

2.).A tanulészobai foglalkozasok rendje: naponta 14-t6l 15 6raig

Tanuldszobai jelentkezést irasban szuldi alairassal kell jelezni az iskola altal
kiadott jelentkezési lapon. A tanulészoba rendjét kulon szabalyzat tartalmazza.

3.)_Szakkdrok:
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xxii. A kiulonbdz6 szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a
tanuldk érdekl6désétél fuggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagoégusokat az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A
szakkor vezetdje felel6s a szakkor mikodéseert.
A szakkori aktivitas tiukr6zédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

4.) Enekkar:

xxiii. Az iskola énekara sajatos Onképz6korként mikodik, a
tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az énekkar célja
a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek,
szemeélyiségenek igényes fejlesztése és szinpadképes kdzossegi
produkcio létrehozasa. Vezet6je az intézményvezeté altal
megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
unnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
mukodéseének minden koltségét az iskola viseli.

5.)_Sportkérok:

xxiv. A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére sportkori
foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

xxv. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kulonbozé sportagi
(kosarlabda, roplabda, labdarugas, kézilabda, tollas, labtoll-labda,
futsal, stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

6.) A kdnyvtar:

xxvi. A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az
iskolaban iskolai konyvtar muikodik. Az iskola konyvtara
rendelkezésre all a tanuldk és a pedagdgusok részére a konyvtari
tanorakon és minden tanitasi napon, a konyvtari nyitva tartasi
id6ben. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

7.)_Felzarkoztatéd foglalkozasok (korrepetalasok):

xxvii. A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas.

xxviii. A korrepetalas az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

xxix. Az els6 négy évfolyam korrepetalasai o6rarendbe illesztett
idépontban az osztalyféndk javaslatara, kotelez6 jelleggel
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torténnek.

xxx. Az otodik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal
— egyes tanuldkra vagy kijeldlt tanulécsoportokra kotelezé jelleggel
— a szaktanarok javaslatara torténik.

o A fejlesztd, valamint egyéni foglalkozasokra a szakért6i vélemeényeik alapjan
kotelezett tanuldkkal képességeik, tanulmanyi eredményeik és a
szakszolgalatok javaslatai alapjan az intézményunk gydgy- és fejleszté
pedagogusai foglalkoznak a hatarozatokban megjeldlt o6raszamban.
Részvételuk a foglalkozasokon kotelez6, ez aldl felmentést csak a szuld irasbeli
kérelmére az iskola vezetdje adhat.

8.) Hit- és vallasoktatas:

xxxi. Az iskolaban az oktatas a 2020/2021-es tanévtdl vilagnézetileg a
gorogkatolikus vallas iranyaban elkotelezett. A beiratkozandé
tanuloknak a 2021/2022-es tanévtél kezdédben heti két hittandran
kell részt vennilk. A mar iskolankba beiratkozott tanuléknak kifutd
rendszerben lehetévé tesszik, hogy a valasztott egyhazi jogi
személy altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatasban
vegyenek részt. A hit- és vallasoktatast ezen tanulok és szil6k
igényei szerint szervezi meg az egyhazi jogi személy.

xxxii.  Megszervezéskor alkalmazkodni kell a kotelezd tandérak rendjéhez.
xxxiii. Az iskolanak az egyhazi jogi személy részére rendelkezésre kell

bocsatani azokat a meglévd eszkbzbket, amelyek sziikségesek a
hit- és vallasoktatas megszervezéséhez:

e helyiség atengedése
e szlkséges targyi feltételek

xxxiv. Az intézményi dontés akkor jogszer(, ha a dontés meghozatalaban

a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje egyuttmikodik az érintett
egyhazi jogi személlyel.

25. Esetenkénti tandéran kiviili foglalkozasok

1.) Versenyek és bajnoksagok:

xxxv. A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis- és sportversenyeken,
valamint bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények
fuggvényében lehetséges.

xxxvi. Tanuléink az intézményi, a telepullési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
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xxxvii. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzdsségek
hatarozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést a
vezetd és vezetb-helyettes iranyitja.

2.) Tanulmanyi és kdézbsségfejlesztd kirandulasok:

xxxviii. Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez,
melyeknek ceélja — a pedagodgiai program célkitizéseivel
O0sszhangban — hazank tgjainak és kulturalis 06rokségének
megismertetése és az osztalyok k6zdsségi életének fejlesztése.

xxxiX. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkuli
munkanapon, vagy tanitasi szunetben szervezheték. Az
osztalykirandulas tervezetét, idejét, helyét és a résztvevok szamat,
adatait irasban kell leadni az intézményvezeté-helyettesnek.

xl. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni. Szul6i értekezleten kell az osztaly
szUl6i kozoOsségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl
a szulbket tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas
koltségeinek vallalasarol. A tanul6 szocialis helyzetérdl, tanulmanyi
eredményétdl figgdéen a kirandulas koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat.

xli. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6ét vagy szllét kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz szikséges,
osztalyonként legaldbb két f6. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

3.) A kulfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:

xlii. Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal
hosszabb egyéni és csoportos kilféldi utazashoz — amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudomanyos
rendezvény — az intézményvezetd engedélye szukséges. A
kérelmet egyéni utazas esetén a szuld, csoportos utazas esetén a
kilféldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elétt legalabb
egy hoénappal az intézményvezetének irasban nyujtia be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kalfoldi
tartozkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanulok szamat, kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.

2018. januar 1-jén életbe lépett 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlép6 autdbuszos kirandulasok
biztonsagardl szabalyozza a kulfoldre szervezett kirandulasok feltételeit, melyek a
kovetkezdk:

Magyarorszag teruletén kivilre iranyuld autdbuszos kirandulast — igy kulondsen
kalfoldi  iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — a kovetkez6 feltételek
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ervényesitésevel kell megszervezni:

» a tanulokat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és
04:00 ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kulsé ok — igy
kulonosen kozlekedési torldédas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés —
miatt e tilalom nem tarthato be,

» a tanuldkat, gyermekeket szallitdé autobusznak) meg kell felelnie a kozuti
jarmlivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak muiszaki
feltételeirdl szold 6/1990. (IV. 12.) KBHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt
miszaki feltételeknek, bb) rendelkeznie kell digitalis menetiré készulékkel, és
bc) az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem
haladhatja meg a 13 naptari évet.

» Magyarorszag teruletén kivilre iranyulé autdbuszos iskolai kirandulasra olyan
szolgaltatoval kothetd szerz6dés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a kozuti
jarmivezeték egészségi alkalmassaganak megallapitasardl szolo 13/1992.
(VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott
betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdd gépjarmivezetét
biztosit.2

2 2018. januar 1-jén életbe lépett térvénymaodositas alapjan.

4.) Kulturalis intézmények latogatasa:

xliii. Muzeum-, szinhaz-, mozi, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kival barmikor szervezhetdk az
osztalykdzOsségek, vagy kisebb tanulécsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az intézményvezet6
engedélye szukséges.

5.)_Egyéb rendezvények:

xliv. Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykdozosségek, diakkorok,
szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

xlv. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldék az
iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, ill. amennyiben a
rendezvény idétartama érinti a tanitasi id6t.

6.) Tanfolyamok:

xlvi. Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének és a
szaktanarok vallalkozasanak fluggvényében. Az iskola altal
szervezett tanfolyamokon vald részvételt a szild irasban kéri a
tanfolyamvezet6tdl.

xlvii. A tanfolyamokon valé részvételért félévenként elére téritési dij
fizetendd.
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VIl. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

26. A tanuléi jogviszony és kovetkezményei

1.) A tanul6i jogviszony létesitése és feltételei:

1. Intézményunk tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan vagy atvétel alapjan
lehet bejutni. A tanuldi jogviszony létesitéseérél és az atvételrél az Intézmény
vezetdje és a lelki igazgatd egyetértésben dont a Pedagdgiai Programban el6irt
szempontokat figyelembe véve. A Kdznevelési Torvény szabalyozza a tanuldi
jogviszony keletkezését és megszinését, valamint a tanuldi jogviszonybdl
kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok
és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény ,Hazirendje”
tartalmazza. A felvétel soran a keresztény gyermekeknek biztositunk
els6bbséget az elére meghatarozott |étszamkereten belll.

2. A felvétel alapfeltételei:

* A szUl6 a gyermekét keresztény szellemiségben kivanja nevelni, és ebben hajlando
egyuttmikodni az iskolaval.

* A szUl6 az iskolank sajatossagainak megismerése utan, azokat magara és gyermekére
nézve kotelezdnek fogadja el, aminek tudomasulvételét a beiratkozaskor alairasaval
erositi meg.

* Lelkészi ajanlas megléte.

Tuljelentkezés esetén elényben részesulnek azok a tanulok:
« akik hituket megvallo keresztény csaladbodl érkeznek,
* akiket egyhazkozséguk, gyulekezetuk lelkésze ajanl,
* akiknek testvére az intézmeény tanuldja, vagy tanuldja volt.

e Felvétel tanév kozben

Tanulot tanév kozben csak indokolt esetben veszink fel Ures fér6helyre. Ennek feltétele:
* szUl6k irasbeli kérelme, elbeszélgetés a csaladdal,

* a tanul6 legalabb j6 magatartasa és 4-estdl nem rosszabb tanulmanyi atlaga a 6
tantargyakra vonatkozédan,

* probahét eltdltése az intézményben.

A felvételr6l az osztalyfbnok és esetlegesen a szaktanarok bevonasaval az

iskolavezetés dont. A felvétel kritériumai mindenkire kotelezé érvénylek, ettél rendkivali
esetben az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve eltérhet.

27. A tanulok fegyelmezése

Az intézményre vonatkozo helyi szabalyozast a hazirend VIII. A fegyelmezé intézkedések
formai és alkalmazasanak elvei szakasza tartalmazza.
A fegyelmi és kartéritési felel6sségrdl a 20/2012.EMMI rendelet 53.-61.§-a rendelkezik.
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A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegeés ténye nem
derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

¢ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelbtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestilet nem jogosult a
bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel6zbéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésik utan a szikséges
meértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szulbje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szukséges id6étartamig tartdozkodhatnak a targyalas céljara
szolgaloé teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kényv készul, amelyet a
targyalast koveté 5 munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és szul6éjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmitargyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestuleti
ertekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldni
az irat ezen bellli sorszamat.

A tanuléval szemben lefolytathaté fegyelmi eljaras részletes szabalyai:
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Az intézmény a tanuléi fegyelmi felelésségre vonas soran a nemzeti kbznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a nevelési-oktatasi intézmeények
mikodésérdl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) alapjan,
az alabbi eljarasrend szerint jar el.

1. Az eljaras meginditasa:

Fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi. Az eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dont. A dontést irasbeli hatarozatba
kell foglalni. A fegyelmi eljarast a kotelességszegésrél valé tudomasszerzéstdl szamitott
harom hénapon beliil, de legkésébb a kotelességszegéstdl szamitott egy éven bellil
lehet meginditani.

Az eljarast megindité hatarozatnak tartalmaznia kell:
e a terhére rétt kotelességszegés rovid leirasat és az azt alatamaszté bizonyitékok
megjeloléseét,

o afegyelmi targyalas helyét és idejét,

o tajékoztatast arrol, hogy a tanul6 az eljarasban jogi képvisel6ét vehet igénybe, vagy
a szulé is eljarhat a nevében.

A hatarozatot a tanulonak és a sziilonek is kézbesiteni kell.

2. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalas lefolytatasara a nevel6testlilet jogosult. A nevelbtestilet ezt a jogkorét
egy legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagra ruhazhatja at, amely a targyalast lefolytatja
es hatarozati javaslatot terjeszt a nevelbtestulet elé. A targyalasrol a tanulét és a szul6t
legalabb harom nappal korabban, irasban értesiteni kell. A targyalas nyilvanos, azon a
nevelbtestulet tagjai, a szul6 és a diakonkormanyzat képviselbje is jelen lehet. A tanuld
vagy a szul6 kérésére a targyalast zart korben kell megtartani. A targyalason a tanulénak
lehetéséget kell adni a védekezésre, bizonyitékok elbterjesztésére, valamint kérdések
feltevéseére. A tanulé meghallgatasa kotelez6.

A fegyelmi targyalasrol jegyzékonyvet kell vezetni.

3. A fegyelmi hatarozat meghozatala

A fegyelmi Ggyben a nevelbtestilet hoz hatarozatot. A dontést zart Glésen, szétdbbséggel
hozza meg.

A hatarozatot irasba kell foglalni, és annak tartalmaznia kell:

e arendelkezd részt, amelyben szerepel a dontés,

e az indokolast, amelyben ismertetni kell a megallapitott tényallast és az azt
alatamaszto bizonyitékokat,

e ajogorvoslati tdjékoztatast.
Az irasba foglalt hatarozatot meg kell kiildeni a tanulénak és a szulének.

4. A fegyelmi biintetések tipusai
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A kotelességszegés sulyaval aranyosan a kovetkez6 buntetések szabhatok ki:
e megrovas,

e szigoru megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa (a szocialis
juttatasok kivételével),

o athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,
o eltiltas az adott tanév folytatasatél (nem tankoteles tanulé esetén),
o kizaras az iskolabdl (nem tankoteles tanuld esetén).

Tankoteles tanuléval szemben az athelyezés masik iskolaba bintetés csak akkor szabhatd
ki, ha az iskola igazgatdja a tanul6 atvételérdl egy masik iskolaval mar megallapodott. A
tankoteles tanulo kizarasa az iskolabadl tilos.

Jogorvoslat és a biintetés végrehajtasa

A fegyelmi bintetést megallapité hatarozat ellen a tanulo, illetve a szllé jogorvoslattal
elhet. A fegyelmi blntetés csak a hatarozat jogerére emelkedése utan hajthaté végre.

A nevel6testllet a fegyelmi bintetés végrehajtasat legfeljebb egy évre felfliggesztheti, ha
a korulmények alapjan ettél a tanulé magatartasanak javulasa varhaté. Ha a tanulé a
felflggesztés ideje alatt ujabb fegyelmi vétséget kdvet el, a felfliggesztett bintetést is
végre kell hajtani.

Az eljaras meginditasa

Ha egy iskolai dontés sérti a gyermek érdekeit, a tanuld vagy a szild eljarast indithat.
Hatarido: A dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon belil kell a kérelmet benyujtani.
Kivételek: Altalaban nem lehet fellebbezni a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok
mindsitése ellen. Kivételt képez, ha a mindsités eljarasa jogszabalyba vagy az iskola
belsé szabalyzataba

utkozott.

A masodfoku eljaras — A Fenntarté dontése
A benyuijtott kérelmet a fenntarto biralja el masodfokon.
A fenntarté hoz masodfoku dontést a fegyelmi és egyéb, a tanuldi jogviszonyt érint6

ugyekben.

A fenntarté lehetséges dontései:
o A kérelmet elutasithatja.

o Az iskola dontését megvaltoztathatja.

e Az iskola dontését megsemmisitheti és U] eljarasra kotelezheti az intézményt.
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Birésagi felulvizsgalat:

Ha a tanul6 vagy a szul6 a fenntarté masodfoku dontését is sérelmesnek tartja, birdsaghoz

fordulhat.

A keresetlevelet kdzvetlenll a birésagnal kell benyujtani.

Kivételek: A "megrovas" és "szigoru megrovas" buntetésekrél hozott fenntartéi dontés
ellen nincs helye birdsagi felllvizsgalatnak.
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VIIl. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

28. Epiilet eqgészére vonatkozo rendszabalyok

1.) Az éplilet rendje:

Az épulet fébejarata mellett cimtablat, nemzeti lobogdét, a tantermekben a Magyar
Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes tertiletén, az épliletekben €s az udvarokon tartozkodd minden
személy kételes:

- A kOzoOsségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.

- Az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni.

- A tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

- Bombariadd esetén az épulet kitritéset segiteni.

2.) Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt, az éplilet nyitott f6kapuja mogotti
Uveges bejarati ajtot a portas nyitvatartasi idében is koteles zarvatartani.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
uresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi olt6zéket és
egyeb helyiségeket.

A takaritok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény tertletére.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatésagarol. A bezart termek kulcsat
az épulet portajara kell leadni.

Az osztalytermeket a nevel6k kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a
tanitasi orat tarté szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, az épulet nyitvatartasi ideje utan
a portas ellenérzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, a
riasztd belzemelése.

3.) A latogatas rendje:

Idegenek az épuletbe csak az Ugyeletes portas kell6 tajékozddasa utan léphetnek
be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és
az épuletben tartozkodas idétartamat.

A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas
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ertesiti a vendéglatot.

4.) Az intézmény létesitményeinek és bérbeadasi rendje:

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl -
ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az intézményvezet6 dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épuletben tartézkodas idejét,
a rendeltetésszerl hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét. A
terembérl6knek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas adja at a bérleti
szerz6désben megjeldlt idétartamra.

29. A helyiséqgek és berendezésiik hasznalati rendje

1.) Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozdk az intézmeény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd
tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenéen igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézmeényvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

2.) A tanulok, gyermekek helyiséghasznalata:

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
idében és azutan is csak pedagdgusi felugyelettel hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett idében
tartozkodhatnak - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.

A szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett
idépontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulé csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartdzkodhat az
iskolaban - a hazirend betartasaval.

Az 6vodaban a beszoktatasi idén tul, a gyermekcsoportban - az 6vodai élet
zavartalansaga érdekében - kérjuk, ne tartézkodjanak testvérek, illetve szulbk.
Igyekszunk k6z0s csaladi eseményeknek is teret adni, amelyeken minden kedves
vendéget rommel latunk. A mindennapi 6vodai életben az 6vénd teljes figyelmére
szUkség van, hogy a rabizott gyermekeket maradéktalanul ellathassa. A
tevékenységek idején, illetve pihend idében ne zavarjuk az 6vodasokat!

3.) A szaktantermek hasznalati rendje:
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A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, a tanmihelyekben, az
ebédlében - jol lathatd helyen - helyiséghasznalati rendet kell kifiggeszteni!

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allita Ossze, és az
intézmeényvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkez6ket tartalmazza:
- a szakterem tipusa, neve,
- aterem felel6sének neve és beosztasa,
- a helyiségben tartézkodas rendje,
- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem,
stb.) hasznalatahoz.

A szamitastechnikai szaktanterem hasznalatahoz szaktanarok kozotti egyeztetés
szlkséges.

4.) A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nemlehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a
terem felel6sének (szertaras pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett. Ha az alkalmazott kdlcsbnbe szeretne venni egy intézményi
berendezest, akkor ezt irasban kell kérvényeznie!

A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrél
elismervényt kell alairni. A Kkiviteli engedély csak az intézményvezetd és az
intézményvezet6-helyettes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkari irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az
intézményvezeténél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell
semmisiteni a leadott példanyt.

5.) Karbantartas és kartérités:

A karbantartd felelds a tantermek, szaktantermek, el6adodk, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartasaert.

Az eszkdzOk, berendezések hibajat a terem felelése koteles az
intézményvezetének, vagy a vezetd-helyettesnek a tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantarténak, a hiba megjeldlésével. O az ujboli
hasznalatbavételrdl a javitast kdvetben tajékoztat.
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e A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan, selejtezni
kell!

e Az intézmény terlletén az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdél az
osztalyfénok koteles a szul6t értesiteni!

o A vezetd-helyettes feladata a kar felmérése, és a Kkartérités a szulbvel,
gondvisel6vel torténd rendeztetése.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

30. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1.)_A hagyomanyapolas célja:
e Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az intézmény j6 hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség
minden tagjanak kotelessége.

e A nemzeti és egyhazi unnepélyek és megemlékezések rendezése és
megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat, erkdlcsi értékrendjét fejleszti,
hazaszeretetiket mélyiti. A hagyomany kozdsségteremté és megérzé erd,
amely bizonyos allanddsagot és folytonossagot teremt az iskola mindennapi
életében.

o Az intézmény egyeb helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a kozossegi

élet formalasat, a k6z0s cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas
iranti tiszteletre nevelik.

2.) Nemzeti linnepélyek:

e A nevelbtestiilet dbntése alapjan intézményi szintli {innepélyt tartunk az alabbi
nemzeti innepek elbtt:

- Oktéber 6. — Nemzeti Emléknap

- Oktéber 23. - a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja

- Marcius 15. - az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja

- Nemzeti 0Osszetartozds napja (junius 4.), megemlékezés radidban,
faliujsagban.

- A Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja (aprilis 16.)
- Iskolai szintl Unnepséq: Karacsony

iskolahét
farsang

¢ A nevelbtestllet dontése alapjan az osztalykdzosségek szintjén megtarthato
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megemlékezések az alabbiak:

Anyak napja, népi kulturaban megtalalhaté fontosabb események
(Mikulas, farsang, husvét)

3.) Az intézmeény hagyomanyos rendezvenyei:

e Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények:

Szent Pantaleimon-hét
= ElsGs és ovis avatas, felsds diak-polgar avatas
,FOld Napja”
Fenntarthatdsagi projekt
Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk:
Vers-, mese-, prézamondo, idegennyelvi, helyesirasi, népdaléneklési, szépkiejtd
verseny.
Tankeruleti angol nyelvi versenyen veszunk részt,
Kazinczy- verseny: tavasszal - 1.0: szépiréverseny, 2. o. helyesiréverseny,
3.0. helyesiréverseny, (ez tankertleti), 4.0. helyesiréverseny,
1-4: versmondé versenyen veszink részt,
1-4-ig matematikai logikai versenyt szervezunk.

Hagyomanyos sportversenyek és taborok:

Tollaslabda Diak-olimpia,

Labtoll labda bajnoksagok, megyei és orszagos versenyek
Tanctaborok, -versenyek

Hagyomanyos nyari taborok:
osztalytabor valtoz6 szinhelyekkel
erdei iskola

Kézmives tabor

e Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Tanévnyitd, tanévzard, ballagas

Havonként: iskolagy(ilés a két tagozatnak egyutt
Félévi és év véqi értékeld iskolagydllés

Galak (karacsonyi, év vegi)

Egyéb rendezvények:

- témahetek

- jatszohazak

- csaladi nap

- gyermeknap

- tanulmanyi, sport, miveltségi és jatékos versenyek

- kiallitasok

- diszkok

- hagyomanyos taborok: balatoni taborok, nyelvi tdborok

- kulféldi taborozas, fellépés (pl. a francia testvériskolai ut kapcsan)
- Erzsébet-tabor

- Hatartalanul programok
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- Z6ld akcionapok (papirgydijtés, elektronikai hulladék-gy(jtés, sulizsak)
Egyhazi iinnepeink:

= szept.08. Istenszild sziletése

= szept.14. Szent Kereszt felmagasztalasa

= 0okt.01. Szliz Maria oltalma

= nov.08. Szent Pantaleimon és Gabor féangyal

= nov. 21. Az Istensziilé templomba vezetése

= dec.06. Szent Miklés plispdk —templombucsu

= dec.09. Szliz Maria szeplételen fogantatasa

= dec.25-27. Karacsony

= dec.26. Maria Istenanyasaga

= dec.27. Szent Istvan vértanu (egyhazmegyénk védészentje)
= jan. 01. Jézus névadasa, Ujév

= jan.06. Vizkereszt (Iskolaszentelés)

» jan.30. Harom szent fépap

= febr.02. Gyertyaszentel6 Boldogasszony (talalkozas tinnepe)
= febr.-marc. Nagybdjt (Pedagogus lelki nap)

= marc.25. Gyumolcsoltd Boldogasszony

» Husvét

= apr.23. Szent Gyoérgy nagyvértanu

= Aldozécsiitértdk — Mennybemenetel

= PUNKOSD

Nyari tinnepek: alkalmak a templomban valo talalkozasra

" junius 24. Keresztel6 Szent Janos szlletése

= junius 29. Szent Péter és Pal féapostolok

= julius 20. Szent lllés proféta

= julius 27. Szent Pantaleimon ingyenes orvos vértanu tisztelete, a
Dunaujvarosi Gorogkatolikus Egyhazkézség templombucsuja

= augusztus 06. Urunk szinevaltozasa

= augusztus 15. Sz{iz Maria elhunyta és mennybevitele

= augusztus 20. Szent Istvan kiraly

= augusztus 29. Keresztel6 Szent Janos feje vétele

1. A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai

1.) A kételez6 viselet:

e Az intézmény uUnnepélyein a pedagdégusoknak és a didkoknak egyarant
unneplé ruhaban kell megjelennidk, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi
multunk kiemelked6 esemeényei vagy kovetésre méltd személyei irant. A
pedagogusoknak az iskola nyaksaljat, illetve nyakkenddjét kell viselni. A
tanuloknak Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.
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e Unnepi ruha fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing,

e Unnepi ruha lanyok részére: sotét szoknya, fehér bluz,
o Kozoktatasi intézményunk egyéb kulséségei:
- iskolapélo

- Iskolai nyakkendd, nyaksal — rajta az iskola logojaval!

2.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a
felel6sdket a munkatervben hatarozzuk meg.

e Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészllés
a pedagodgusok és a tanuldk szamara — a képességet és a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

e Az intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és
tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.
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X. EGYEB RENDELKEZESEK

32. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

1.)_ Az egészseéqugyi prevencié rendje:

e Az intézményben heti 1 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban
részesulhetnek a tanuldk. Ezen tulmenéen, a védén6 fogadja a gyerekeket
egészségugyi problémaikkal kapcsolatban.

e Az iskolaorvosi ellatas - kulon jogszabalyban rogzitett, megel6zé orvosi
intézkedéseket és szlrévizsgalatokat tartalmazza. Az iskolaorvos valamint az
iskolat ellaté védéndé a feladatait az iskola-egészséglgyi ellatasrol szoélo
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

e Aziskola intézményvezetdje és az iskolaorvos kbzotti szerzédéses megallapodas

alapjan, az iskola-eqészséqliqyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

- atanuldk, gyermekek évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd
szlrése,

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelez6 védboltasokban valo részesitése,

- aszinlatas és latasélesség vizsgalata,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- akonyha, az étterem, a tornaterem és a mosdé helyiségek (wc-k)
egeszségugyi ellendrzése,

- Szlkség esetén surgbsségi eseti ellatast végez.

- fogaszati kezelés

- segitségnyujtas a koronavirus jarvany megel6zésében, esetleges
kezelésében.

e A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként,
ill. csoportonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb
mértékben zavarja, ill., ha mdd van ra, a vizsgalatok a tanitasi elétt vagy utan
torténjenek.

o Az iskolaorvos gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodé
dokumentumok vezetésérél, tovabbi vizsgalatokra haziorvoshoz iranyitja a
diakokat, a védén6 kozremikodésével.

e Rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk, gyermekek a sziukséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védénd
telefonon egyezteti a kapcsolattartassal megbizott vezet6-helyettessel. Az
osztalyfénokdket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az intézményvezetd-helyettes
tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol.

Az iskolai védono feladatai
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v A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi
fejlédésuk ellenbrzése, regisztralasa.

v Els6segélynyujtas
v Az orvosi vizsgalatok el6készitése
v Az orvosi vizsgalatokat megel6z6 alapszirések elvégzése:

+ testifejlédés

* pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés

» érzékszervek mikodése (latasélesség, szinlatas, hallas)

* mozgasszervek szlrése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

* golyvaszirés

* vérnyomasmeéres
v A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatok elvégzése.
v A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
v Részvétel az egészségtan oktatasaban (elsésorban az alabbi témakban: az

egeészséggel kapcsolatos alapismeretek oktatasa, személyi higiéné, egészséges
életmdd, betegapolas, els6segélynyujtas, csaladtervezés, fogamzasgatlas,
szUl6i szerep, csecsembgondozas, szenvedélybetegségek megelbzése)
Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet,
az étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.
Kapcsolattartas a szul6kkel (szul6i értekezlet, csaladlatogatas).
Palyavalasztas segitése
A koronavirus jarvannyal kapcsolatos teendék lebonyolitasa.
Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészsegugyi torzslapok,
ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa stb.)

<\

ANANENEN

A fogorvosok rendszeresen sz(irik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly mehet
vizsgalatra.

2.) A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje:

Kdzoktatasi intézménylnk a Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.) 27. §
(11) bekezdése alapjan biztositja a tanuldk szamara a mindennapos testnevelést, melybél
legfeljebb heti 2 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségtertleti oktatassal,

b) iskolai sportkdrben vald sportolassal,

c) versenyszeriien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyestileti tagsaggal rendelkezé vagy
amatér sportoldi sportszerzddés alapjan sportolo tanulé kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel,

d) egyeslletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytatd tanuldé kérelme alapjan —
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval Utkdzik — a félévre érvényes, az egyesulet
altal kiallitott igazolassal valthato ki.

o Az egészséges tanulokat testnevelés 6rardl atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel — szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a
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testnevel6 tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gydgytestnevelési
foglalkozast irjon elé szamukra.

e A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az orarendi
testnevelés érakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl
fuggéen — nem kell végrehaijtania.

e Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat
gyogytestnevelési  foglalkozasokra utalhatia. A  gyogytestnevelési
foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziukséges specialis gyakorlatokat
végzik.

3.) Az egészséges életmddra nevelés:

o A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése szikségessé teszi az
egészségugyi felvilagositast. Az iskolaorvos, a védén6 az osztalyfébnok
kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagosito
el6adasokat tarthat.

e Kiulénodsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek
karos hatasairél (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az
eletkoruknak megfelel6 médon tajékozédhassanak.

y = 7

33. A téritési és tandij fizetésének rendje

1.) A dijfizetésekrdl altalaban:

e A magyar kodzoktatas intézményeiben a pedagdgiai szolgaltatasok tulnyomo
tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehet6 igénybe.

e Az alapellatas ingyenes terileteirél a Kdznevelési torvény rendelkezik.

2.)_Téritési dij fizetése:

o A téritési dijak fizetésérdl a Koznevelési torvény rendelkezik.

o Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkezd szolgaltatasaert:
- étkezés igénybevételekor
- alapfoku mivészeti oktatasban.

3.)_Tandij fizetése:

Az Alapfoku Mivészeti Iskolaban a fenntart6 kilon irasos intézkedésben hatarozza meg azokat a
szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény igazgatéja dont az ingyenes ellatasrol, a téritési dij és
tandij 6sszegérdl, a tanulmanyi eredmények alapjan jaré és a szocialis helyzet alapjan adhato
kedvezményekrdl és a befizetés maodjardl.
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34. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk Onallé ismeretszerzésének elbsegitése
érdekében iskolai kényvtar mikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsbnzése, valamint tandérai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartdés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kényvtaros
tanar a felel6s. A kdnyvtaros tanar feladatait munkakoéri leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdasa a nevel6k és a szakmai munkakdzdsségek
javaslatanak figyelembevételével térténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanuldk és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tdjékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

- tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

- kényvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitdogép hasznalatanak biztositasa, -
tajékoztatdas nyujtdsa mas koényvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozaskor k6zd6lt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulénak
haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasa a mellékletben elhelyezett kdnyvtari miikddési szabalyzatokban
talalhato.

A nevelGknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremikodésével tervezett tanorai
és tandran kivli foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetukben, munkatervukben terveznilk, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniuk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési id6 1 alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:
o kézikonyvek,
e szamitdgépes szoftverek,
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e muzealis értéekli dokumentumok,

A kényvtarhasznalo (kiskoru tanulé esetén a tanulé sziléje) a kdnyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsdénzott dokumentumot az elbirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el&irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhet6. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

35.A tankonyvellatas rendje

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
o tankonyv koélcsdonzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

« az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

e 1-2. évfolyamon nincs tartdés tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a
konyveket)

o 3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a
munkaflzetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabdl kapjak. Az allam altal
térittsmentesen biztositott tankdonyveket a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalodas esetén a konyv
beszerzése és kdnyvtarba torténd visszajuttatasa a szul6 feladata.

A szulbket és diakokat érinté tankonyvrendeléssel, szallitassal és szamlazassal
kapcsolatos legfontosabb tudnivaléi:

1. Az iskolak aprilis 1-jétél aprilis 30-ig adjak le az alaprendeléseiket. Az Ujonnan
beiratkozo tanuldk rendeléseinek rogzitésere, és az esetleges mddositasok elvégzésére
az iskolaknak majus 15. és junius 30. kdzott van lehetéséguk.

2. Az iskolak augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt
konyveket.

3. Iskolankban a tankdnyvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik.

4. Atanykonyveket szallitd KELLO Konyvtarellatd Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a
,SzUlBi felllet”, itt egy regisztracio utan lehetéség van a:

« a didakok adatainak szul6k altali ellen6rzésére,
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« az iskolai tankonyv rendelések szUl6k altali jovahagyasara (a felllet hasznalata nem
kotelez6, az iskolak tovabbra is kérhetik a szul6i jévahagyast a korabbiakban megszokott
maodon),

« a diakok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetéseére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbdl kovetkezb, a
tankonyveket esetlegesen érintd teend6krél egyeztetni.

Lakcimvaltozas esetén: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztll kérik
személyes adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errél értesitést kap, de a
valtozast az iskola tankonyvfelelésével is k6zolnitk kell.

Fentieken tul, a szll6k irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez,
amelybdl a szuldre fizetési kotelezettség harulhat (pl.: plusz tankonyv, foglalkoztatd, stb.).

36.Az intézményben folyo reklamtevékenyséq szabalyozasa

1.) Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuléknak szél és az egészséges
életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti, ill. kulturalis tevékenységgel
figg éssze.

2.) A Szent Pantaleimon Gérégkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti
Iskoldban a gazdasagi reklamtevékenységrdol szold 1997. évi LVIIL  torvény
rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi
reklamtevékenységrél szol6 torvény 4-13. §-a szamos tiltd rendelkezéseit betartva.

3.) Intézményinkben tilos kbézzétenni olyan reklamot, amelyik erészakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlédését karosithatja. Tovabba tilos a dohanyaru, az alkoholtartalmu ital reklamozasa
intézményunkben és annak bejaratatol szamitott szazméteres tavolsagon belul.

37. Zaré rendelkezések

1.) Az SZMSZ nyilvanossaga
e Megtekinthetd az iskola honlapjan, elektronikus formaban (a tobbi
alapdokumentummal egyutt) a szulék és tanuldk szabadon megtekinthetik az
iskola konyvtaraban, elektronikus formaban, az iskolatitkari irodaban.

2.).A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat médositasa:

e Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médositasa csak a nevelbtestilet
elfogadasaval és a Koznevelési Torvény altal meghatarozott k6zdsségek
egyetértésével, valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

3.) Az intézmeény tovabbi szabalyzatai:

e Az intézmény eredményes és hatékony muikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — igy a belsd ellenbrzés szabalyozasat, az ugyvitel és az
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iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait, stb. -
intézményvezetdi utasitasként onallé szabalyzatok tartalmazzak.

e A Szent Pantaleimon Gérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezik
az alabbi szabalyzatok:

- Iskolai konyvtar gyujtékori szabalyzata
- Adatkezelési szabalyzat
- Tanul6szoba hazirendje
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X. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szent Pantaleimon Gérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
nevelbtestllete 2025. augusztus 27-én megtartott értekezletén elvégezte a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat kotelez6 felllvizsgalatat. A hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan a sziikségessé
valt modositasokat megtargyalta, egyhangulag elfogadta, jévahagyasra javasolja.

Dunaujvaros, 2025. 08. 27.

valasztott hitelesitd valasztott hitelesitd

A Szuldi Szervezet a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasat 2025. ..... —an
véleményezte és elfogadasra javasolja.

a SzUl6i Szervezet elndke

A Diakdnkormanyzat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat 2025. ..... —an
véleményezte és elfogadasra javasolja.

a Diakénkormanyzat vezetéje

Az igazgatdé a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot 2025. ..... —an elfogadasra
javasolja.

Szoladi Zoltan
igazgato

A Hajdudorogi FGegyhazmegye, mint a fenntartd képviselGje a Szent Pantaleimon
Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokiu Mlvészeti Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat jévahagyom.

Debrecen, 2025. ...

Kocsis Fulop
érsek-metropolita
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1., MELLEKLET — MUNKAKORI LEIRASOK

lgazgaté munkakori leirasa:
(a munkaszerz6dés része)

Kinevez§ hatésaqg: Hajdudorogi Féegyhazmegye
Kdzvetlen felettese: Hajdudorogi Féegyhazmegye

Heti kotelez6 munkaideje: 40 6ra,

ebbdl 36 orat koteles az igazgatdi feladatok ellatasara forditani.

Az igazgato alapveté feladata, hogy példamutato keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében j6 keresztényeket és jOl képzett, egészséges allampolgarokat
nevelien. Ehhez katolikus szellemi, szakmailag felkészilt, hivatastudattal rendelkezd,
aldozatos munkatarsak egyuttmikodését kell kialakitania és létre kell hoznia az intézmény-
szUl6- gyermek alkotdékdzdsséget, annak nyugodt, harmonikus légkorét. Torekszik a helyi
hagyomanyok apolasara és ujak kialakitasara és az egyhazi uUnnepek harmonikus
beillesztésére az iskolaévbe. A Kdznevelési tdrvényben megallapitott jogok megilletik és
kotelességek terhelik. Az adott intézmény egyszemélyi felels vezetéje.

Felelds a kovetkezOk elbkészitéséért és végrehajtasaért:

- az 6évoda Nevelési programja

- aziskola és az alapfoku mlvészeti iskola Pedagdgiai programja

- afakultativ és tandran kivuli foglalkozasok rendje (szakkordk, énekkar, sport...

- atanév beosztasa

- uUnnepélyek, megemlékezések, kirandulasok

- szlUnetek

- testuleti értekezletek, szul6i értekezletek

- tantargyfelosztas — osztalyfénoki megbizas — érarend jovahagyasa

- igazgaté-helyettesek, munkakdzosség-vezetdk és osztalyf6nokok kinevezése

- egyeb feladatok elosztasa (szertar-, kdnyvtar-, szaktanterem-felelés...)

- a statisztikakat elkészitteti, és azokat felterjeszti

- az ugyvitelt megszervezi és iranyitja

- alelkigyakorlatok idejét az iskola lelki igazgatéjaval egyuttesen
meghatarozza, és le- bonyolitasat kozosen megszervezi, illetve segiti

- alelkiigazgatéval és az iskolalelkésszel egyuttmikddve torekszik az

iskola gorogkatolikus szellemiségének kialakitasara, megbrzésére

- el6seqiti a diakok részvételét a tanulmanyi versenyeken
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e Aziskola nevelési és oktatasi programjaban érvényesiti a katolikus
szemléletet, segitséget nyujt annak megvalositasahoz.

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, Pedagdgiai programot, Hazirendet a
szUl6i kozdsség véleményezése és tantestilet dontése utan felterjeszti
jovahagyasra a fenntartonak.

¢ Gondoskodik a munkavédelmi, tiz és balesetvédelmi szabalyzat elkészitéserdl
és betartatasarol. Megbizza a felel6soket, biztositja, hogy ilyen iranyu tanfolyami
végzettséggel rendelkezzenek.

e Vizsgalla a  munkatarsak  tovabbi munkaviszony  létesitésének
Osszeférhetetlenségét.

e Sajto felé a fenntartéval el6zetesen egyeztetve nyilatkozhat az iskolaval
kapcsolatos dolgokrol.

e A fenntartoval egyeztetve megszervezi a pedagoégus tovabbképzés litemezését.
o Elkésziti a tdbbi szabalyzatot és azokat folyamatosan karbantartja.

e A postabontast naponta elvégzi és az Ugyintézbkre kiszignalja.

e Az intézmény évkonyvét vezeti, illetve vezetteti.

e Naprakészen figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat.

e Ellenérzi a tanarok pedagogiai és adminisztracios munkajat, Osszeallitia az
oralatogatasi tervét, kulonos tekintettel a kezdé tanitok és tanarok ismeretkdzld
és neveld tevékenyseége- re.

e A latogatason tapasztaltakat és az ellenérzések tapasztalatait
szakmai munkakozosségek keretében megbeszéli az
érdekeltekkel.

e Kiemelten figyelemmel kiséri és erkolcsileg tdmogatja a nevelési és oktatasi
kisérletez6 munkat. Ertékeli a kisérlet eredményét.

e Szorgalmazza a testllet tagjainak részvételét egyhazi vagy allami
tovabbképzéseken és tanfolyamokon.

e Gondot fordit a nevel6testulet lelki harmdniajara, elbsegiti a testulet
lelkigyakorlatat és megbeszéli a fenntartéval.

o Félévenként Osszefoglald elemzést készit és ezt a tantestllet elé terjeszti
jévahagyasra, errél tajékoztatja a Szul6i kozdsséget és a fenntartot.

o Torekszik szakmailag korrekt és erkolcsileg feddhetetlen
pedagogusokat és alkalmazottakat felvenni a fenntartéval
egyeztetve.

o A fegyelmi bizottsag elndke a tanari és a tanuléi fegyelmi dgyekben.

Munkaerd-gazdalkodas:

e Megtervezi a tanulocsoportok szamat és létszamat a torvényes elbirasok
megtartasaval és egyezteti a fenntartéval.
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A palyazatokat kiirja és a palyazatra a munkavallalok jelentkezését fogadia,
személyi anyagukat el6késziti, tajékoztatja ket az alkalmazas feltételeirdl.

A fenntartoval egyeztetés (egyetértés) utan a jelolteket alkalmazza és felettuk a
munkalta- toi jogokat gyakorolja, besorolja 6ket az el6irasoknak megfelel6
kategoriaba és azt id6n- ként felulvizsgalja.

Kitintetésre és jutalomra terjeszti fel az arra érdemes pedagogusokat.

Felmentés, munkaviszony megsziintetésekor az igazgaté konzultal a fenntartéval.

Gazdasagi feladatok:

A gazdasagi feladatokat szakképzett alkalmazottal végezteti.

Elkészitteti az intézmény évenkeénti koltségvetését és zarszamadasat és
azokat a megfeleld idében felterjeszti a fenntartonak.

Megbeszéli a fenntartoval az iskola karbantartasi tervét.

Egy személyben végzi a pénzlgyi kifizetések engedélyezését, s ezt a
bizonylatokon ala- irasaval igazolja.

Megszervezi a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzést. Megfelelé
rendszerességgel gazdasagi ellenérzést végez vagy végeztet.

A fenntarté rendelkezése szerint (legalabb fél év) beszamolot készittet és azt
felterjeszti.

Iranyitja és ellenérzi az intézmény Ugyviteli munkajat.

Felelbs a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetéséért és az éves
szamviteli beszamolok és addbevallasok hataridére torténd elkészitéséért és az
illetékes hatésagokhoz torténd tovabbitasaért.

Felelés az ellen6rzési naploban a fellgyeleti ellen6rzések soran tett
megallapitasok, utasitasok végrehajtasaert.

A felUgyeleti szervek (érsek-metropolita, fenntartd, KPI, dnkormanyzat jegyzdje,
stb.) részére az értekezleti jegyz6konyveket, az elbirt jelentéseket és
statisztikakat hataridére megkuldi. A fenntartét ezen kivil az iskola minden
fontos eseményérdl, tigyérdl folyamatosan értesiti.

Az iskola felvételi rendszere:

Megszervezi és gondozza a beiskolazast.

Gondot fordit a végzés tanuldk tovabbtanulasanak el6készitésére.

Ajanlas a felvételi szempontokhoz:

- iskolaérettség
- egyhazkdzséghez tartozas, lelkészi ajanlas
- testver

- lakohely
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Az iskola felvételi foglalkozasokat szervezhet, amely szobeli beszélgetésbdl,
jatékos feladatokbdl és rajzokbdl allhat.

A felvételi foglalkozast ajanlatos bizottsag el6tt tartani, amelynek tagjai lehetnek:
- a Szul6i Kozosség 1 tagja
- igazgatoé
- lelki igazgaté
- tanitok
A tanulok felvétele lGigyében az igazgatd dont a bizottsag javaslata alapjan.

Vitas kérdésekben a Munka torvénykdnyve és a Katolikus Iskolak Féhatésaga elbirasai a
mérvadok.

Munkarendije:

A Vhr. 7. §-a értelmében 6 vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 8 ératol 16
oraig koételes az intézményben tartézkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi
8 oras kotelez6 munkaidét ne haladja meg.

A munkakori leirast tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen munkakori leiras 2025....... napjan Iép életbe.

Dunaujvaros, 2025.

P.h.

Munkavallalé fenntart6 képviseldje
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakér megnevezése: igazgatohelyettes
Munkaltatd neve: Szent Pantaleimon Gérogkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallald neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos

Iskola és és Alapfoku Mivészeti Iskola 2400
Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkakoére kiterjed: a Pedagdégia Programban meghatarozott

feladatokra Kinevezo: az igazgatoé
Kozvetlen felettese: azigazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgaté
Heti kotelez6 munkaideje: 40 6ra

Ebbdl 24 orat koteles igazgatdhelyettesi feladatok ellatasara forditani.

Munkarendje: Az intézményvezet6 vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint koteles
8.00 ¢dratol 16.00 oraig az intézményben tartézkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez
a napi 8 éras kotelezdé6 munkaidét ne haladja meg.

Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsaga: A vezetéi ligyeletet beosztas, illetve sziikség esetén
ellatja.

A munkakorrel jaré fobb felelosséqgek és tevékenységek:

1. Az intézmeényvezetd-helyettes az intézményvezetd segitbtarsa a nevel6-oktatd
munka tervezésében, szervezéseben, ellenérzésében, értékelésében. Alapvetd
feladata, hogy példamutatd katolikus életvitelével az evangélium szellemében jé
keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez aktivan
kozre kell mikddnie a katolikus szellemd, szakmailag felkészult, hivatastudattal
rendelkezd, aldozatos munkatarsak egyuttmikodésének kialakitdsaban, és az
intézmény-szil6-gyermek alkotokdzdsség, az intézmény nyugodt, harmonikus
légkorének létrehozasaban. Az intézményvezetét — akadalyoztatas, tavollét esetén —
teljes felel6sséggel és jogkdrrel helyettesiti. Az intézményvezetd elfoglaltsaga esetén
fogadja és tajékoztatja a felugyeleti, illetve az intézmény latogatasara jogosult szervek
képviseldit.

2. Koordinalja a Pedagdgiai Program és az érvényben levd kdzponti elvarasok (NAT,
kerettantervek) megvalositasat. Iranyitia a Pedagodgiai Programon szikséges
valtoztatasokat.
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3. Gondoskodik az anyakonyvek, osztalynaplok, bizonyitvanyok rendeltetésszeri
kezelésérdl. A hianyossagokat potoltatja.

4. A fels6s munkakdzosség- vezetbkkel egylttmikodve feligyeli, segiti, ellenérzi és
értékeli a fels6s nevel6k munkajat, és az osztalyfénoki tevékenységet.

5. Szakmai ellenérzé teveékenysége kiterjed a — fels6s munkakozosségeken keresztul
- minden tantargy felugyeletére. Ellendrzi és koordinalja a szakmai munkakozosségek
muikodését. Tevékenységével elbsegiti a mikodési feltételek javitasat. Ellenérzi és
segiti a mindségbiztositasi munkat, a folyamatok és min6ségi korok mikodéseét.

6. Az intézményvezetbvel egyeztetett oralatogatasi tervet készit, melynél figyelembe
veszi az iskolai munkaterv kiemelt feladatait. A bels6é ellen6rzési tervben
meghatarozott feladatokat folyamatosan elvégzi. Oralatogatasaira rendszeresen
készll, ismeri a tantervi kovetelményeket, és pedagdgiai tanacsokkal segiti a
nevelbket, kilondésen a palyakezdbket. Tapasztalatairdl feljegyzést készit az
Oralatogatasi naploba, és folyamatosan tajékoztatia az intézményvezetét.
Szuréprébaszerlien ellenérzi a tanuldk flzeteit, munkaflizeteit.

7. Oralatogatasai, valamint a nevelékkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a
nevel6- oktatdé munka eredményeirél, hianyossagairdl. Segitséget ad — a
munkakozosségek bevonasaval — a tantervben megfogalmazott nevelési-oktatasi
feladatok eredményes megvaldsitasahoz.

8. Szlikség esetén részt vesz a statisztikai, illetve kulonb6zé kimutatasok
elkészitésében és elkészittetésében. Figyelemmel kiséri és frissiti a pedagdgusok és
tanulok szamitégépes nyilvantartasi rendszerét.

9. Szukség esetén felulvizsgalja és felulvizsgaltatia a tanulécsoportok |étszamat,
biztositja a beiskolazasi torvények maradéktalan betartasat.

10. A diak- és pedagdgus- igazolvanyok igénylésével kapcsolatosan segiti az
iskolatitkar munkajat, tajékozédasat az OKTIG- rendszerben. A megérkezett
diakigazolvanyokat eljuttatia a tanulékhoz. Vezeti a diakigazolvany- szamok
osztalyokra lebontott nyilvantartasat.

11. Koordinalja a hittanérak felekezet szerinti megtartasahoz sziikséges feltételeket (pl.
Ora- és terembeosztas). Vezeti az iskolasok és az ovodasok felekezet szerinti,
csoportokra és osztalyokra lebontott nyilvantartasat.

12. Segqiti és ellenérzi a pedagégusok gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
tevékenységét. Figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Szakszolgalathoz benyujtott
vizsgalati kérelmeket és azok eredményeit. Vezeti a felmentett és magantanuldk
nyilvantartasat. Tevékenységével segiti a gyogypedagogiai- és fejlesztéd pedagogusi
munkaval kapcsolatos szervezési és adminisztraciés feladatok elvégzését.
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13. Segiti a palyaorientaciot, a palyavalasztast. Megszervezi az intézmény tanuldinak
tovabbtanulasat (informaciok kodzvetitése, eléadok meghivasa, az osztalyfénokok
munkajanak tamogatasa, tajékozodas a KIFIR- rendszerben).

14. KozremUkodik:

a kilénb6z6 tantargyak felméréseinek szervezésében,

a nyilt napok, a fogado 6rak, a szuldi értekezletek, és a bels6 szaktargyi tovabbképzések
megszervezésében.

15. Gondoskodik a beiskolazasi terv végrehajtasarol, elvégzi az ehhez szukséges
adminisztracios  teendbket  (tovabbképzések, tanfolyamok, szerzGdeések,
bizonyitvanyok, tanfolyami végzettségek).

16. Feladata a tehetséggondozas keretében a versenyekre valé 0sztonzés,
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenyek lebonyolitasa és az eredmények regisztralasa.

17. Segqiti a civil szervezetekkel torténé kapcsolattartast.

18. Rendszeresen ellendrzi a szaktargyak anyag- és vagyonkezelését, illetve a belsé
ellen6rzési tervben meghatarozott terileteket. Segiti az intézményvezet6 altal
elkészitett leltarozasi Utemterv végrehajtasat és biztositja a leltarozas feltételeit.

19. Gondoskodik a nevére szignalt hataridés anyagok elkészitésérél és
elkészittetésérdl, illetve tovabbitasardl. A feladatok végrehajtasardl referal az
intézményvezetének, és a sziukséges dokumentumokat alairasra bemutatja.

20. Rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény munka-, baleset- és tlizvédelmi
tevékenységét. Segit a tlizriadd lebonyolitasaban.

30. A szakmai munkakdzdsségek véleményét figyelembe véve segit az iskolai kdltségvetés
alapjan a gazdasagi vezetdvel egyeztetni a szemléltetd eszkdzoket, berendezéseket,
felszereléseket megrendelésével kapcsolatosan.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leirdas a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozé pedagdégusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai EQyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipdsztorok és
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nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot bet6ltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cim{ dokumentumokban foglaltakat betartom.

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomadsul vettem, teljesitését kotelez6en elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakoari leiras 2025....... napjan Iép életbe.

Dunaujvaros, 2025.

P.h.

Munkavallalé Igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS
(a munkaszerz8dés része)

Munkakér megnevezése: évodapedagogus

Munkaltatd neve: Szent Pantaleimon Goroégkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku MUivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkavallalé neve:
cime:.

Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
AMI Dunaujvaros, Romai krt. 51.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgaté

Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezetd

Az dvodapedagogus feladatai:

1. A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen
minden teruletre kiterjedéen.

2. Munkajat a kdznevelési torvéenyben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felel6sséggel.

3. A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket
melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

4. Alkotdé médon egyuttmikodik a neveldmunka fejlesztése és a nevelbtestlleti
egyseg kialakitasa érdekében.

5. Feladata az egyuttmikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

6. Koteles betartani a pedagdégus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzosségi egyuttmikodés normait.

7. Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikédjon egyiitt a jo
munkahelyi Iégkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:
1. Az 6voda nyitva tartdsa alatt 7-12-ig évodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

2. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Neveld
tevékenysége soran gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasaral,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédéserdl. Az ismereteket sokoldaluan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetési eljarasokat
nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,

megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy az étel elfogyasztasara vald
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10.

11.

12.

13.

14.

kényszerités, stb. /.

Minden évondének hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

Az érvényben lév6é dokumentum elGirasai €s ajanlasai szerint megfeleléen
készuljon fel a tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szukséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Lassa
el a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teendéket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
err6l a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a ko6z0s helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kulsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.
Megfelel6 felkészultséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

Kapcsolatot tart a szul6kkel, pedagogiai, pszicholdgiai és egészségugyi
felvilagositd tevékenységével hozzajarul az o6vodai és csaladi nevelés
egységeének kialakitasahoz. A gyermekek és szul6k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szul6i értekezletein, megszervezi és
vezeti azokat, a szlkségletekhez igazodva fogaddorat és nyilt napot tart. A
szul6ket folyamatosan tajékoztatjia az dévodaban folyd nevelémunkardl, a
gyermekek fejlédésérél. Ha csaladlatogatast végez, arrdl feljegyzést keészit.
Kbzrem(ikddik a gyermek- és ifjlusagvédelmifeladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlédését veszélyeztet6 korulmények megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja, segiti az orvos, a védén6, a logopédus munkajat.

Csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkul. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl. A gyermekek
egészségi allapotardl, magatartasarél, értelmi képességeinek fejlédésérél, a
szul6t rendszeresen tajékoztatja.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.
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15. Naprakészen végzi a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios
feladatokat./mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok, étkezési
nyilvantartas, stb./.

16. Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességét, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

17. Az iskolaérettségi vizsgalatokhoz felméri a gyermekek tudasszintjét, errdl
tajékoztatja a szulbket, és januar 18-ig a Pedagogiai Szakszolgalathoz iranyitja
azt a gyermeket, akinél ez szukséges.

18. Az iskolaban megszervezi az iskolalatogatast.

19. Koteles a balesetveszélyt megel6zni, elharitani, ennek érdekében a szikséges
intézkedéseket megtenni.

20. Az 6évodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok
miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedeélyével hagyhatja el az 6vodat.

21. A pedagdgiai munkaval, az évoda ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos —
kotelez6 éraszamon kivali — rendszeres vagy esetenkénti teendbket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

22. Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelésséggel
tartozik.

23. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban levé butorok,
eszk0zok javitasara, potlasara, bdvitésére.

24. Az bvoda mikodésével, a nevelbtestllet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészsegugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Az 6vodara haruld feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezet6
Utmutatasa szerint:
- Helyettesités
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- SzUl6i értekezlet megtartasa

- El6éadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa
- Szertarfelel6s

- Konyvtarfelels

- Jegyzékonyvvezetés

- Az o6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése

- Palyazatirasban valo részvétel

- Hallgaték gyakorlatanak vezetése

- Leltarozas, selejtezés el6készitése

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizast

- Vallalhat gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatokat, mint felelés

Zaradék:

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és mikoddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirAsomban el&irtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgoz6é pedagdégusok szamara
Osszeallitott Etikai Kédexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzesi intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tdbb ponton kamerak felhelyezésére kerult sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelez6en elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2025....... napjan 1ép életbe.
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Dunaujvaros, 2025.
P.h.

Munkavallalo Igazgaté
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakér megnevezése: dajka

Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

cime: 2400 Dunadujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo neve:
cime:

Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgaté

Kozvetlen felettese: az intézményegység vezetd

Munkajat az ovodai intézményegység-vezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd
iranyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetdé 6évodapedagogus
irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szlil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szulbket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatasaban. Az 6vond
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik,az ételeket az
ovonbkkel egyutt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba
viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemdiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szukséges eszkozok el6készitésében
kézremikodik, az 6véné utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szukség szerint segit az oltdzében.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson minéségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze  vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitéseérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindsegfejlesztés megvalodsitasaban.

Alkotoi médon miikodjon egyutt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi léegkorének kialakitasahoz.

Az ovodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, fellgyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket fellgyeli, apolja, amig a szilé érte nem
jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitdszereket elkllonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdék kornyekét felsdpri, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi szinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az bvoda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai

és tlzvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport térésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetbjével.
Munkakorilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
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e A gyerekekrél pedagogiai informaciot, az évoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e Szlkség esetén elvégzi azokat a munkakoérébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezet6je idonként megbizza.

Zaradék:

A munkakoér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiknél fogva a tevékenységi korukbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbdl ra kell bizzak.

A Magyar Katolikus Egyhaz kéznevelési intézményeiben dolgozok szamara 6sszeallitott Etikali
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
€s nevelési, oktatasi, szakképzeési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint
az Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén az
egyhazban hivatalt vagy szolgalatot bet6ltdé hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések
esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek cim( dokumentumokban foglaltakat
betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kerllt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezGen elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2025....... napjan lép életbe.

Dunaujvaros, 2025.

P.h.

Munkavallal6 Igazgatdé
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakér megnevezése: ovodai pedagdgiai asszisztens
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgaté
Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Munkaideje: hétf6t6l-péntekig napi 8 éra / heti 40 6ra / a munkaltaté altal
meghatarozott iddbeosztas alapjan.

A)A munkakor célja:

Segiti az o6vodapedagégusok technikai munkajat, felligyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot, ellatia a kisebb gyermekek szabadidd-szervezését. Részt vesz az
egészseges életmddu szokasrendszer kialakitasaban. Foglalkozasi eszkdzoket készit és
elbkészit.

B.) Feladatkor részletesen:

1.) F6 feladata a kijelolt 6vodai csoportok felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, dvodai miikddési rend és beosztas szerint.

2.) Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozast
lat el, a fennmaraddé id6ében a foglalkozasok eszkdzeinek elbkészitését, a
foglalkozasokra valo szervezést és felkészulést végez, valamint az 6voda zavartalan
mikodését elésegqitd irodai feladatokat lat el.

3.) A foglalkozasok alatt a pedagdégusok utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkdztatassal segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat
készit, eszkozoket vesz eld.

4.) Szukség esetén végzettségének megfeleld szakszerli, vagy nem szakszer(
helyettesitést illetve gyermekfelligyeletet végez, ilyenkor a napi nyolc éras munkaidé
letoltésének kezdetét és végét az dvodavezetd hatarozza meg.

5.) Szervezi, felugyeli a rabizott csoport étkezéseit, Ugyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
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6.) Rendszeresen tajékoztatia a pedagdégust a gyermekek, fejlédésérdl,
magatartasukrol, az eredményekrél. A gyermekekkel, kapcsolatos érdemi tajékoztatas
erdekében a szul6t a pedagdgushoz iranyitja. A szulé tajékoztatasa a pedagdgus joga
és kotelessége.

7.) Aktivan részt vesz az intézmeényi programok el6készitésében és szervezésében: az
ovodasok kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

8.) Részt vesz kivansag szerint a szul6i értekezleteken. Gondoskodik a gyerekek testi
és erkolcsi védelmeérél, személyiséguk fejlesztéserdl, a balesetek megelbzésérél, dvja
a fiatalok jogait, az emberi méltdésagot.

9.) A Pedagdgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel, sokoldalu és érdekes
gyakorlati feladattal, fejleszté gyakorlassal ndveli a gyermekek tudasat. Egyéni
képesseégeiket objektiven és indoklassal ertékeli.

10.) Aktivan bekapcsolodik az intézmény vallasi, erkolcsi
nevelésébe:

- Unnepkorok ora-, foglalkozasvazlatai, gyljtemeény készitése
- segédanyagok gydujtése
- csoportos foglalkozasok ,lelki percek”

11.) Faliujsag aktualizalasa, dekoralasa a csoport pedagdgusainak elvarasa alapjan.

12.) Postai Ugyintézés, étkezési nyilvantartas vezetése, valamin az intézmény
zavartalan mikodésével kapcsolatos adminisztracio ellatasa, amennyiben
azzal az 6vodavezetd megbizza.

13.) Fejleszt6 pedagodgus iranyitasaval gyermek fejlesztésének segitése.

14.) Hatarid6re elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és kdzvetlen felettese megbizza.

C.)Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles a kozvetlen vezetbje figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

D.) Felel6sségi kor:

Személyesen felels a fellgyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

» Munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy
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hianyos elvégzéseéért;
» A vezetdi utasitasok igenytdl eltérd vegrehajtasaert,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséert,

» Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
el6irastol eltér6 hasznalataért, elrontasaert,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Zaradék:

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leirds a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint
a minGségiranyitasi rendszerben munkakdéromre vonatkozé szabalyozasoknak, a
hazirendben, illetve a munkakori leirasomban el&irtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekeért felelésséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédé
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara 6sszeallitott Etikai
Kdédexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagveédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tdbb ponton kamerak felhelyezésére kertlt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- €s munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakori leiras ........ eV .......... ho napjan Iép életbe.

Dunaujvaros, ............

P.h.

Munkavallalé Igazgaté
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Altalanos iskolai tanité munkakori leirasa

Munkakori leiras
(a munkaszerz6dés része)

Munkakér megnevezése: tanito
Munkaltaté neve: Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunadujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalé neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: azigazgato

Kdzvetlen felettese: az igazgato

A munkakor célja: A tanuldk életkornak megfelel6 fejleszté foglalkoztatasa, tanitasa és
nevelése a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok
kialakitasa.

Feladatok:

|._Tanitas differencialt képesséqgfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

1. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulécsoportjat.

2. Hataridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és
széleskorten felkészul.

3. Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
fejleszt6 foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

4. Személtetd és Kkisérleti eszkdzOket készit. Az ismereteket a gyerekek
tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfelel6 kifejezésmdddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5. A lemaradd tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Szikség esetén idében szakértéi
vizsgalatot kezdeményez.

6. Szinvonalasan végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.
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7. Rendszeresen ellendrzi, és motivaldo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanuldokkal egyutt értékeli.

Il. Nevelés és felligyelet:

8. Valtozatos modszerekkel, a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan iranyita a fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a tanuldk elétt.

9. Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkdlcsi védelmikrél, személyiségik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feltigyelet nélkiil),
ovja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, ugyeletet vallal.

10.Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos,
k6zos tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kulonb6zd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositia a
tirelmes, nyugodt légkord kornyezetet.

11.Feladata a tanulas megszerettetése; a spontan érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

12.Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok szuneteiben
kulturalt korulmeények kozott jatszhassanak.

13.Tandran kivlli igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo
szabadidds elfoglaltsagot szervez havonta legalabb egy alkalommal. Gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14.Tervszerlen végzi a tanuldk szébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
szemeélyiségének fejlesztését: az egylttmikodési készség, oOnalldésag,
ontevékenyseég kialakitasat.

15.Az iskolai Unnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra
osztott feladatokat, Gigyeletesi teenddket.

16.Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatésagi
intézkedést kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi felelssel.

17.A szuléi értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziléket
az iskola pedagdgiai programjarol, mindségiranyitasi programjardél, hazirendjérél,
értékelési rendszerérél, a gyerekeket érint6 kérdésekrdl szikség esetén
csaladlatogatast tart.

18.Szervezémunkaval segiti a szlUl6i kdzOsség megalakitasat, mikodését. Az
alkalmas és vallalkozo szul6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.
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ll. Tanlgyi feladatok:

19.Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlUen végrehajtja az igazgato és az igazgatohelyettes utasitasait. Naponta
15 perccel az 1. oraja el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal
az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszer(iiségéhez.

20.A nevelbtestulet tagjaként részt vesz a nevelbtestuleti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

21.Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutaté érakat tart.

22.Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplét (EDUDEV-Kréta), a tanuldk
mindsité érdemjegyeket, illetve szdveges értékelést tartalmazd tajékoztatot,
torzslapjat, bizonyitvanyat, statisztikai adatokat szolgaltat.

23.Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol.
Kollégai kdzremikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkdzoket rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

24.Védi az intézményi vagyont (takarékossag).
25.Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatéonak azonnal jelenti.

26.Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
nevelbtestiileti szobaban, a hirdetétablan kdzzétett és szamara kijeldlt feladatokat
végzi.

27.Naponta ellendrzi elektronikus postafiokjat.

28.Telefonjat tanitasi éran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkozis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelétestilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az ovodakkal, és szll6kkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel.
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Vi,

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felel6s a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulécsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaert,
a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenl6é banasmodert.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kalonb6z6 Gtemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelés a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felelésségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert,

e A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseéert,

e A munkaeszkdzOk, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, és
rongalasaért, hanyag kezeléséert.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

VIl. SPECIALIS FELADATOK:
A napkdzis és tanuldészobas nevel& munkakdri leirasa:
A munkakor célja:

A napkoézis és tanuldészobas csoportba tartozé tanuldk tanérak utan iskolaban toltétt idejének
célszerli, hasznos, intenziv tanulas-mddszertani, a tanulast hatékonyan segit6é
foglalkozasokkal val6 kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges
életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvetd felel6sségek és feladatok:

- Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett moédon tervezi, nagy gondot fordit a
tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

- Kbvetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészuilésének biztositasa, az 6nallé
tanulas feltételeinek megteremtése, moédszereinek megtanitasa és a szlkség szerinti
segitségnyuijtas. -

- Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg mindig ellenérzi a tanulasi idében. A nehezebben haladd tanuldkat
a megadott idékeretek kozott korrepetalja vagy segitésuket tanulécsoportok,
tanuléparok szervezésével biztositja.
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- Kapcsolatot tart a tdbbi, tanuldcsoportjaban tanité kollégaival, valamint
az osztalyfénokokkel.

- A napkdzis és tanulészobai munka fontos része a szabadid6 fejleszté hatasu

tevékenységekkel valo kitoltése.

- Az adott id6keret szabta lehetéségek szerint csoportja szamara naponta egy

alkalommal kézmdves, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva

ezek szinvonalat.

- Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédl6be kiséri, ott

gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak

betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan a tanulasi id6ig terjed6 szabadid6ben biztositia a tanuldknak a

foglalkozasokat, a szabad levegbn valdé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben

személyesen felugyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt médon iranyitja tevékenységuket.

- Felel6sOk valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —

biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar

rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok

gondos tarolasardl és allaguk megoérzésérél.

- Mint a nevelbtestllet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,

az iskolai rendezvényeken.

- Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szll6i értekezletein, fogaddodrain, az

osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon,

evfolyam-, illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

- A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti

vagy havi értékelések eredményérél szikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és

a szuldket.

- A csoportjaba tartoz6é tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta

javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

- Egyuttmikaodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

- Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 lgyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

- Szukség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délelétti iskolan kivuli

programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

- Munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg

a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrovidebb idén beldl értesiti

feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul

helyettesitésének szakszerliségéhez.

- Szukség esetén — felettesének elbzetes jelzése alapjan — délelétti szakorai

helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar

sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

- Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétél 60 perces foglalkozasi

id6kerettel szamolva 16 oraig felelés a tanuldk foglalkoztatdsaért a foglalkozasok

szuneteiben is.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben,

kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket.

- Munkakdzdsségével egyutt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

- Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.
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Zaradék:

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint
a minGségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozé szabalyozasoknak, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban el&irtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikgjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kéznevelési intézményeiben dolgozd pedagogusok szamara
Osszeallitott Etikai Kédexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzeési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot bet6ltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kerult sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelez6en elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras.......... eV .ovvnnnnn. ho....... napjan lép életbe.

Dunaujvaros,

P.h.

Munkavallalé Igazgaté
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakér megnevezése: tanar
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Dunaujvaros, Romai krt. 51.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kdzvetlen felettese: az igazgato

A munkakor célja: A diakok életkorhoz igazodé mdédszerekkel valé képzése: szakszer(i
és eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kb6zdsségi nevelése, a
NAT- és a pedagogiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kdzvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestllet egységes elvei alapjan, a
hatékony mddszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevel6testuleti tag
koteles részt venni a testuleti értekezleteken, megbeszéléseken; vélemeényével
segiti a kdzos hatarozatok meghozatalat.

2. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

3. Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkészillten, szakszerlien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

4. Szemléltetd eszkdzOket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5. A felmér6 és témazaré dolgozatok idépontjat a tanuldkkal elére kozli, és bejegyzi
az Elektronikus napléba (EDUDEV-Kréta), hogy tanartarsaival elkerlljék az
osztalykdzdsség tulterhelését (naponta maximum 2 irasbeli szamonkéreés).

6. Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit,
megtartja az irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és
indoklassal értékel.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, dvja jogaikat, emberi
méltésagukat. A pedagodgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi fellgyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kulonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfénokség; munkakdzdsség vezetés).

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezéseben és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan felugyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplét (EDUDEV-Kréta); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzokonyveit, torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando
gyarapitasa, az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani
tajékozddas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté 6rakat tart.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a
pedagogiai program modositasaban, tovabbképzeési ismereteir6l beszamol,
elbadast és bemutatd orat tart. Rendben tartja a rabizott szertarat. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszeri
helyettesitéshez a tananyagot.

A pedagogiai program szerint neveli a diakokat, a tanitassal egyidejlleg,
figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket,
szemeélyiséguket. Egyuttmikodik az osztalyfénokdkkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segit6
gyakorlé feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kualon
felzarkdztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargydban kimagaslé teljesitményl tanuldk tehetségét kifejleszti
(6nképzbkor, szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedékre, sport rendezvényekre,
tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a szll6i értekezleteken, a fogadddrakon, ciklusonként egyszer egyéni
fogaddorat is tart. A szul6ket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanuldk
elémenetelérdl, a diakok fejlédésérél. Egyuttmiikodik a szulékkel, sziikség szerint
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

latogatja a tamogatasra szorul6 tanulokat.

Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
végrehajtja az igazgatd és a vezet6 helyettes utasitasait, szakszerlien végrehaijtja
a tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

Levezeti és felligyeli az osztalyozd, kilénbdzeti, javitd vizsgakat, tanitas nélkali
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).
Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
nevelbtestuleti szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara Kkijelolt
feladatokat végzi.

A fentieken kival hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Elektronikus postaladajat naponta ellenérzi, a ra vonatkozo részeket
megvalaszolja, szikség esetén intézkedik.

Telefonjat tanitasi éran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkozis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelbtestllet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskdére az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szuldkkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképz6 intézmeényekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldécsoportjdban a pedagodgiai program koévetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld banasmaddért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére to6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;
o A vezetfi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
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e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.
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A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

A napkoézis és tanulészobas csoportba tartozé tanuldk tanérak utan iskolaban toltétt idejének
célszeri, hasznos, intenziv tanulas-mddszertani, a tanulast hatékonyan segit6
foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadiddé hasznos eltdltése és az egészséges
életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

- Neveld munkajat a foglalkozasi tervben régzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
- Kbvetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészulésének biztositasa, az 6nallé
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szikség szerinti
segitségnyujtas. -

- Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyisegileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben haladé tanuldkat a
megadott id6keretek kozott korrepetalja vagy segitésiket tanuldcsoportok,
tanuléparok szervezésével biztositja.

- Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjdban tanitdé kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

-A napkozis és tanuldészobai munka fontos része a szabadid6 fejleszté hatasu
tevékenységekkel valo kitoltese.

- Az adott idGkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

- Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérél.

- Ebéd utan a tanulasi id6ig terjed6é szabadidében biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegbn vald mozgast, kikapcsolédast, ekdzben
személyesen felugyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységuket.

- Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok
gondos tarolasarol és allaguk megbrzésérél.

- Mint a nevelbtestllet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

- Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szul6i értekezletein, fogadddrain, az
osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszintl megbeszéléseken.

- A tanulok munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérél szikség esetén tajékoztatja az osztalyfbnokot és
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a szul6ket.

- A csoportjaba tartoz6é tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfonoknek.

- EgylUttmkddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

- Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 lgyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

- Szukség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délel6tti iskolan kivuli
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

- Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén belll értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszerliségéhez.

- Szukség esetén — felettesének el6zetes jelzése alapjan — délelétti szakorai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

- Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétél 60 perces foglalkozasi
idOkerettel szamolva 16 oraig felel6s a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok
szuneteiben is.

- Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzeésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéseégeket.

- Munkakozosségével egyutt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
- Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Zaradék:
A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban elSirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekeért felelésséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozé pedagdégusok szamara
Osszeallitott Etikai Kédexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai EQyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipdsztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzesi intézményekben dolgozé6 munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tdébb ponton kamerak felhelyezésére kerllt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezGen elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras ...... ev ....... ho nap lép
életbe. Dunaujvaros,.............

P.h.

Munkavallalo Igazgaté
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakér megnevezése: altalanos iskolai pedagodgiai asszisztens
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Dunaujvaros, Romai krt. 51.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: azigazgaté

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: hétfé6tél-péntekig napi 8 éra / heti 40 6ra / a munkaltaté altal meghatarozott
id6beosztas alapjan.

Iskolai végzettség: kdzépfoku végzettség és pedagodgiai asszisztensi képesités
Elvartismeretek: Akdéznevelési, a pedagdgiai és ajogi eléirasok, a belsé szabalyzatok ismerete
A pedagdgiai asszisztens alapvetd feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus
életvitelével, legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalésitasat
szolgalataval el6segiti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarté utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat.

Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
0sszmunka terén a pedagogiai asszisztensnek késznek kell lennie munkatarsaival és a
szll6kkel valé egyuttmikddésre. Ez nyitottsagot és segitékészséget kivan.

A) A munkakor célja:

A pedagdgiai asszisztens tanitasi eszk6zoket készit és elékészit. Segiti a tanitok és napkdzis
neveldk technikai munkajat, felligyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a
kisebb tanulok szabadid szervezését. Részt vesz az egészséges életmddu szokasrendszer
kialakitasaban.

B.) Feladatkore részletesen:

1.)F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatasa, az 6rarend és egyéni beosztasa szerint.

2.)Nyolcéras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel valé kozvetlen
foglalkozast Iat el, a fennmarado idében a tanitas — tanulas eszkdzeinek elékészitését,
a foglalkozasokra valo szervezést és felkészulést végzi.
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3.)A tanorak alatt a pedagdégusok utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkéztatassal
segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorl6é feladatlapokat készit, eszkdzoket
vesz elb.

4.) Folyamatos dnmiUveléssel igyekszik szakmai fejl6dését biztositani.

5.)Szervezi, felugyeli a tanulocsoport étkezéseit, Ugyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a
tanuldkat az uszodaba, orvosi vizsgalatra és egyéb, feladataként kapott helyekre
Kiseéri.

6.)Az 6rakodzi szunetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességének novelését.

7.)Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

8.)A délutani tanulasi id6 alatt a pedagogus vagy kozvetlen felettese utmutatasaval
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészult
gyermekeket.

9.)Rendszeresen tajékoztatja a pedagogust a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol,
az eredményekrol. A gyermekekkel kapcsolatos érdemi tajékoztatas érdekében a
szUulét a pedagogushoz iranyitia. A szulé tajékoztatasa a pedagogus joga és
kotelessége.

10.) Aktivan részt vesz az intézmeényi programok el6készitésében és szervezéseében:
az iskola kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat.

11.)Kivansag szerint részt vesz a szul6i értekezleteken, a fogadddorakon, a nyilt
napokon. Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiséguk
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltésagot.
12.) A Pedagogiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel, sokoldalu és érdekes
gyakorlati feladattal, fejleszté gyakorlassal ndveli a gyermekek tudasat. Egyéni
képesseégeiket objektiven és indoklassal ertekeli.

13.) Fejleszt6 pedagodgus iranyitasaval gyermek fejlesztésének segitése.

14.) Aktivan bekapcsolddik az intézmeény vallasi, erkolcsi nevelésébe:

15.)Vezeti a szukséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot. 16.)Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

C.)Jogkor, hatdskor:
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkodrére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait.

Munkakdri kapcsolatok:
A szulbkkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
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D.)Felel8sseégi kor:

Személyesen felels a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérere és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert

- A vezetli utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megseértéséért,

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
elGirastol eltérdé hasznalataért, gondatlan kezeléséért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszeélyeztetéseeért.

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédo
célok megvalésitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szamara 6sszeallitott Etikali
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai EQyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzesi intézményekben dolgozé6 munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kerult sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakoari leiras 2024....... napjan lép életbe.

Dunaujvaros, 2024.

P.h.
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Munkavallalé Igazgaté

Munkakori leiras
(a munkaszerz6dés része)

Munkakdr megnevezése: tanctanar
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku MUivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Roémai krt. 51.
Munkavallald neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Mivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgatd

Kdzvetlen felettese: az igazgato

A munkakor célja: A diakok életkorhoz igazodé modszerekkel valé néptanc képzése:

szakszerl és eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és k6zosségi
nevelése, a NAT- és a pedagodgiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

A munkakorrel jaré f6bb felelsségek és tevékenységek

Tanctanari munkakdrben az alabbi nevel6-oktatd munkaval, tanuldkkal
Osszefuggd feladatokat kell ellatni, és a felsorolt szabalyokat kell betartani;

Az oktatasi intézmények rendszerén belul néptancot oktat az igényeknek
megfelel6en egyénileg vagy csoportos formaban;

Szintfelmérés végzése, javaslattétel a csoportba sorolashoz;

az egyén és/vagy csoport szintienek megfelel6 utemterv elkészitése,
felkészllés a foglalkozasokra, audiovizualis és egyéb oktatasi eszkdzok
kivalogatasa vagy elkészitése;

A tananyag-tervezetek, tanmenetek id6tervét készitse el az adott tanévre,
melyet a munkak6zdsség-vezetdnek le kell adni naptari év szeptember 15-ig.
atananyag érvényesitése, megtanitasa, feldolgozasa, megbeszélése;

a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitasa.

a szamonkérések elbkészitése, megtartasa és értékelése;

a tanulok elémenetelének értékelése;

az oktatoi munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése;
bemutatok el6készitése, megszervezeése, lebonyolitasa;

Az iskola tulajdonat képezd, és a ndvendékeknél 1év6 eszkdzok, tancruhak
naprakész dokumentalasa, nyilvantartasa.

az oktatasi program, az egyéni €s csoportos érak és mihelyfoglalkozasok
kidolgozasa, el6készitése és lebonyolitasa;

a néptanc elméletével és eldadasaval kapcsolatos anyagok kidolgozasa és
bemutatasa;

a néptanc gyakorlati aspektusainak oktatasa és bemutatasa;

a diakok megtanitasa a néptancra

a diakok képességeinek, érdeklédésének és tehetségének megfelel6 feladatok
kiosztasa és néptanc darabok betanitasa.

szakmai pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése.

A munkahoz tartoz6 adminisztracid naprakész ellatasa, a testuleti
értekezleteken valo részvétel, a szul6kkel valé kapcsolattartas.

A tanar, amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt nem
tudja ellatni, koteles azt délel6tt, de legkésébb a tanitasi idé kezdete el6tt 1
oraval bejelenteni. Betegsége esetén a tavollétet orvosi igazolassal igazolja.
Ideiglenes Orarendi valtoztatasra engedélyt szoban kér az intézmény
vezetbjétdl, és irasban rogziti az erre kijeldlt napléban.

Néptanc versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald
kozremuikodes.

Kozmuvel6dési tevekenyseég szervezeése.
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e A tanuldk informalasa a szakterllet eredményeirdl és az informacios forrasokrol.

e A szulék folyamatos tajékoztatasa a tanul6 elémenetelérdl.

e Az intézményvezetd kérésére tajekoztatas készitése az altala tanitott tanulok
fejlédésérdl.

e Az osztalyfé6ndk és mas szaktanar tajékoztatasa a tandrakon felmerulé olyan
problémakrdél, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

e A szaktargyahoz tartozd szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén
leltart készit, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Kilon figyelnie kell arra, hogy az érak végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét dsszegyljtését, stb).

e A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd
viselkedésre szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése és
védelme, az 6rakozi szUnetekben szakszerl Ugyelet ellatasa.

e A felsoroltakon kivil mindenben koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetéi
rendelkezéseit, utasitasait kovetni.

e A pedagogus a tanuldkkal mindig kovetkezetesen, és szeretetteljesen
viselkedjen, testi fenyitést ne alkalmazzon. A szul6kkel igyekezzen j6 nevelési
kapcsolatot kialakitani. A szllékkel folytatott megbeszélésein Ugyelijen a
megfelel6 hangnem és stilus alkalmazasara.

Tovabbi feladatai:

Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi a tantestulet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelbtestileti tag koteles részt venni a
testlleti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzds hatarozatok
meghozatalat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kdvetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkészilten, szakszer(ien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orakat.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelel§ kifejezésmdddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Gondoskodik a diakok testi épseégérdl, erkolcsi védelmérél, odvja jogaikat, emberi
méltdsagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanuldk el6tt.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felugyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kulénbdzd dijazott feladatokat (pl. osztalyféndkség; munkakdzosség
vezetés).

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan fellgyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az elektronikus
naplét (EDUDEV-Kréta); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyz6konyveit,
torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagodgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az Uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan részt vesz
a nyilt napokon, bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi orakon.
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Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast és bemutatd orat
tart. Kollégai kézremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket
rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Tanoraja elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszeri helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejlleg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyuttmikodik az
osztalyféndkokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segit6 gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanuldk tehetségeét kifejleszti (6nképzdkor, szakkaor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkedbkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a szlil6i értekezleteken, a fogaddorakon, ciklusonként egyszer egyéni fogadddrat
is tart. A szul6ket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a diakok
fejlédésérdl. Egyuttmikodik a szilékkel, szikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld
tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtia az
igazgatd és a vezetd helyettes utasitasait, szakszerlen végrehaijtja a tanulészobai beosztas
szerinti feladatokat, és az egyéb pedagoégusi teenddket.

Levezeti és fellgyeli az osztalyozd, kulonbozeti, javitd vizsgakat, tanitas nélkuli
munkanapokon munkat végez a vezeték beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelbtestuleti
szobaban a hirdetétablan kdzzétett, és a szamara kijeldlt feladatokat végzi.

A fentieken kivul hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

Elektronikus postaladajat naponta ellenérzi, a ra vonatkozo részeket megvalaszolja, szlikség
esetén intézkedik.

Telefonjat tanitasi 6ran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkoézis foglalkozas
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat.
Munkakori kapcsolatok:

A szuldkkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképz6 intézmeényekkel tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor:

Személyesen felelés a fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanuldécsoportjdban a pedagdgiai program koévetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmabdért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére to6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
o A vezetfi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
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e A munkaeszkdzOk, berendezési targyak elbirastél eltéré hasznalataért,
rongalasaert.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kdrbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy

példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam
el.
Jelen munkakoéri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és mikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban elGirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz
kapcsolddd celok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagveédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzeési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot bet6ltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tébb ponton kamerak felhelyezésére kertlt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezGen elismerem. Egy

példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras ....... év...... ho....... napjan lép életbe.
Dunaujvaros, .............
P.h.
Munkavallalé Igazgaté
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Munkakori leiras
(a munkaszerz6dés része)

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkaltaté neve: Szent Pantaleimon Gérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalé neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgaté
Kdzvetlen felettese: az igazgaté

Munkaideje: hétfé6tél-péntekig napi 8 éra / heti 40 6ra /

Az iskolatitkar alapvet6 feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus életvitelével a legjobb
tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. Az
intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvaldsitasat szolgalataval
eléseqiti. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarté
utasitasait. Betartjia a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen
figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, el6irasokat, és azokat alkalmazza.
Munkaltatéja az Intézményvezeté.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
O0sszmunka terén az iskolatitkarnak késznek kell lennie munkatarsaival és a szUl6kkel valé
egyuttmikdodésre. Ez nyitottsagot és segitbkészséget kivan.

Fontos, hogy életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at.
1.) F6 feladatai:

- Ugyiratok iktatasa tételesen.

- Postazas.

- Irattarozas.

- Egyéb irodai teendék.

- Az intézmény KIR személyi nyilvantartasanak kezelése.

- Diak- és pedagogus-igazolvany igénylés a KIR OKTIG rendszerében.

2.) Iskolatitkdri munkakori feladatai részletesen:

- A napi posta atvétele.
- A beérkez6 és elkuldendé iratok kezelése, iktatasa, lattamozasa az
intézményvezet6 utasitasa szerint.
- Az intézményvezetd altal kiadott egyéb tgyiratok rendezése, iktatasa és Ugyintézése.
- Evenként az ligyiratok rendezése, iktatasa, az iktatokényv nyitasa, lezarasa,
az irattar elrendezése.
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- Gondoskodik arrdl, hogy az iktatas az el6irt Iratkezelési Szabalyzat szerint térténjen.
Ugyintéz6i hatdskorébe tartozik:

-Fogadja az intézménybe érkez6 telefonhivasokat. Atadja az illetékesnek a
telefonlizeneteket.

- Iskolalatogatasi igazolvanyt ad ki az igényl6knek.

- Gondoskodik az iskolaba érkezé és tavozoé tanuldk, évodasok és pedagoégusok KIR-

es nyilvantartasarol. Folyamatosan ellendrzi az adatok hitelességét és szikség esetén

modositja azokat.

- A diak- és pedagogus- igazolvanyok igénylésével kapcsolatos adminisztrativ

teendOket elvégzi. Az igényléseket 0Osszegyljti, €s az adatok hitelességének

ellen6rzése utan tovabbitja azokat a KIR OKTIG rendszerébe.

- Az intézményvezet§ jovahagyasa mellett elvégzi a dolgozdi szabadsagok

megallapitasat, nyilvantartdsat. (A ,Szabadsag- nyilvantartas” és a

~>zabadsagengedély” pontos, naprakész vezetése.

- Gondoskodik a személyi anyag naprakész vezetésérol.

- Elvégzi az iskolagyUmodlcs és iskolatej programok lebonyolitasaval kapcsolatos
teendbket.

- Az intézmény életével, a nevel6- oktatd munkaval kapcsolatos anyagok,

kimutatasok, tablazatok elkészitésében részt vesz.

- A pedagogusok kérésére gondoskodik a szlikséges anyagok sokszorositasarol.

- Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények elGkészitésében és szikség

szerinti lebonyolitasaban.

- Hivatalos értekezletek, megbeszélések jegyz6konyveinek gépelése.

- Kézremilkodik az intézményi statisztikai jelentés elkészitésében.

- Segitséget nyujt a tanulébalesetek adminisztraciojaban. Kézremiikddik a baleseti

jegyzdkonyvek elkészitéseben.

- A pénztaros tavolléte esetén ellatja annak pénztari feladatait.

- Az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen elvégzi az elére nem lathato feladatokat.

Az iskolatitkar bizalmi feladatkoért lat el, munkdja soran a gyerekekrél, pedagoégusokrél és az
intézmény belsd életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli. Magatartasa
mindenkor udvarias és példamutato legyen.

A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban elbirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara 6sszeallitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
el6irdsai a mérvadok.
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A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint
az

Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot bet6lté hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cim( dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kerult sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakoari leiras év ..... ho..... napjan lép

életbe.

Dunaujvaros,

P.h.

Munkavallalé Igazgatd
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Munkakori leiras
(a munkaszerzddés rész)

Munkakér megnevezése: gazdasagi Ugyintéz6
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Mivészeti Iskola
Dunaujvaros, Romai krt. 51.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: azigazgaté

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: hétfé6tél-péntekig napi 8 éra / heti 40 6ra /

Elvart ismeretek: Ado- és tarsadalombiztositasi térvények, koltségvetési torvények,
bérszemfejtéshez sziikséges tdrvények, jogszabalyok ismerete egyéb belsé szabalyzatok
ismerete

A gazdasagi vezetd alapvetd feladata, hogy példamutato keresztény katolikus életvitelével, a
legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezet6je altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalésitasat
szolgalataval el6segiti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehaijtja a fenntarté utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai a tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
0sszmunka terén a gazdasagi vezetének késznek kell lennie munkatarsaival és a

szll6kkel val6 egyuttmikddésre.

1.)F& feladatai:

- Az intézmény gazdasagi és pénzugyi iranyitasa, képviselete.

- Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzugyi tevékenyseégének, anyag- és
eszkdzgazdalkodasanak iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa a munka-, tlz-
és egeszsegvedelmi el6irasok betartasaval.

- Az egyhazi fenntartasu koltségvetési szervekre vonatkozé torvények és egyéb
jogszabalyok betartasa.

- Az intézményvezetd utasitasainak betartasa és betartatasa.
- Az intézmény mikodéséhez kapcsolddd pénziugyi €s gazdasagi
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feladatok ellenérzésének végrehajtasa.

2.)Felel8ssége, hataskore:

Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozd

jogszabalyokra, a fenntartd iranymutatasaira.

Elkésziti az intézmény koltségvetési beszamolojat, annak szamszaki részét.

Egyezteti a fékonyvi és analitikus konyvelést és helyességét ellenérzi.

A bankkal kapcsolatos forgalom és ugyintézés lebonyolitasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntartdé altal jovahagyott koltségvetési

el6iranyzatok teljesllését, rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét a

kiadasok és bevételek alakulasarol.

A kdzmunkaprogrammal kapcsolatos palyazatok irasa, havi elszamolasok.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény f6kdnyvi kdnyvelés egyezéségét.

Gondoskodik a kulénb6zd bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére

torténd elkészitéserdl

A NAV felé elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit

(AFA, biztositotti jarulék, REHAB, szamlazé).

A pénzugyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitésehez

szukséges intézkedéseket megteszi.

Elkésziti az intézmény vagyonleltar Utemtervét, ellenérzi a selejtezés,

leltarozas szakszeri( végrehajtasat, felugyeli a leltarosszesitdk és

kiértekelések elkészitését.

Az oktatd, nevel6 munka érdekeire valo figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

Gondoskodik a pénzugyi és bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre

vonatkozo6 szabalyok betartasarol.

Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat,

és az elszamolasokat elkésziti.

A foglalkoztatott dolgozdk biztositotti bejelentése munkaviszonyuk

kezdésekor, valtozasakor, megsziinésekor.

Az intézményvezetdvel egyuttimikodve beruhazasi, felljitasi tervet készit,
arendelkezésre allé pénzosszeg erejéig gondoskodik annak

végrehajtasarol

Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd

szabalyzatokat, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.
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- Abelsé ellenérzés soran feltart hianyossagok megszuntetésére intézkedési
tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket mind a hazipénztarban,
mind az OTP folyészamlakon.
- Gondoskodik a munkabérek szamfejtésérdl, utalasardl, a bér és
munkaug
yi tevékenységeivel dsszefliggd jogszabalyok megtartasarol.

- Az intézményi vagyon megdérzése és gazdasagos, elbirasszerl kezelésének
ellenbrzése.

- Reészvételi lehetéség az elbirt, elletve engedélyezett szakmai és
modszertani tovabbképzéseken.

- A pénztari nyilvantartassal kapcsolatosan ellenérzési feladatokat Iat el.

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szUkségszerlsegbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban elbirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szamara 6sszeallitott Etikali
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyadd, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
el6irasai a mérvadok.

A Hajdudorogi Metropolitai EQyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzesi intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivék altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kerult sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakoari leiras..... eV ......... ho.....napjan lép életbe.

Dunadujvaros,

P.h.
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Munkavallalé igazgato
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkaltaté neve: Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: hétfé6tél-péntekig napi 8 6ra / heti 40 6ra /

A rendszergazda alapvet6 feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus életvitelével a
legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezet6je altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvaldsitasat
szolgalataval el6segiti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehaijtja a fenntarté utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

1.) A munkakor célja:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis
eszk6zok mikodéképességének biztositasa, a megfeld oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat
az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatika szakos tanarokkal és
a tobbi dolgozoval egyuttmikdodve, igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait féallasban, az Intézményvezetd, illetve annak tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

2.)F8bb feladatai:

- Az intézmeényi informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése,

kidolgozasa (ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz az anyagi lehetéségek ismeretében Uj szamitastechnikai
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beszerzésekre, fejlesztésekre.
- Az intézmény oktatasi céljai és a tantervek és jogszabalyok alapjan az anyagi
lehet6ségek felmérésével, s a szamitastechnika tanarokkal folytatott egyeztetés soran
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
- Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszk6zOk beallitasait, majd rendszeres
ellen6rzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.
- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
uzemeltet6jével.
- Kulonos figyelmet fordit az intézményi szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
uzemeltetésére.
- Felugyeli, mUkodteti a szamitogépes termeket és az intézményi gépparkot.

-Az esetlegesen felmertl6 hibak esetén rovid hataridén bellil gondoskodik
elharitasukrol.

- Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és

annak rendszeres ellenérzésére. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés

teriedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a

szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten

szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, s errdl

munkanaplot vezet.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését.

- Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket (irasvetitbk, lemezjatszok,

magnetofonok, televizidk, radiok, hangos és némafilm vetitbk, alldképvetiték,

hangszalagok, hanglemezek, erdsiték, hangszorok, stb.).

- Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamanak, gyartasi tipusanak, gyartasi,

beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo

megjeloléserdl.

- Az eszk6zoket pontos megjeldléstkkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban

az osztalyfbnokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét

biztositja, arrol nyilvantartast vezet.

- A tanév végén a kiadott AV eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és
vagyonvédelmet biztositd elhelyezésukrél gondoskodik.

- Biztositja, el6segiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit

- SzUkség szerint a kezelbk részére a tapasztalatok alapjan, illetve Uj
eszkozok, gépek belzemelésénél kezelési utmutatast ad.

- Megszervezi a meghibasodott készulékek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb

javitasokat, intézi szervizbe kuldésuket, majd a javitott eszk6zOk visszavételét

szamon tartja, ujbdl kiadja.

- Biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozék vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésuket az osztalyokban. Hanyag kezelésukrdl észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

- Segiti az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

Legalabb két nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevelbknek az
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Osszetettebb eszk6zok kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. a pedagogusok, munkakdzosség-
vezetbk bevonasaval és elGterjesztést készit a kovetkez6 évi beszerzésekhez.

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

3.)Kotelességei:

- Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozé programokroél, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értik.

- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szukséges szoftverek

mikodéseét. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket

nyilvantartja.

-Osszegydijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz azok legalizalasra,

vagy mas, hasonl6 képesseégl, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

- Biztositja a levelez6szerver folyamatos mikodését.

- Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladdju levelek kiuldésére felhasznaini.

- Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

- Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran

kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja).

- Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat

aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok

alapjan.

- Rendszeres id6kozonként beszamol az intézményvezetének vagy az altalanos

igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotardl, allagardl, a latogatok feldl

érkezé visszajelzésekrol.

- Seqiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzosségei részeére.

- Az intézményvezetbvel el6re egyeztetett eljaras szerint sziri illetve ellenérzi a

publikaland6 anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlkségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzdédés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennuk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozdk szamara dsszeallitott Etikai
Kdédexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Térvénykonyve az iranyadd, a Katolikus Iskolak Féhatésaga
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el6irasai a mérvadok.

A Hajdudorogi Metropolitai EQyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban

hivatalt vagy szolgalatot bet6ltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cim( dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kerilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakodri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras ......... év....... ho ..... napjan lép életbe.
Dunaujvaros,
P.h.
Munkavallalo igazgatd
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Munkakori leiras
(a munkaszerz6dés része)

Munkakér megnevezése: kényvtaros
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalé neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Mivészeti Iskola

2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgato

Kozvetlen felettese: az igazgato

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitse az oktatd-nevel6 munkat, a keresztény
nevelést, a pedagodgiai célok megvaldsulasat, az irodalom megismertetését,
megszerettetését. A konyvtar biztositia a tanuldk szamara a koételez6 és az ajanlott
irodalmat, a nevelbk részére pedig a szUkséges szakirodalmat.

A tanulok szabadidejének hasznos eltoltését segiti eld a kdnyvtar kdnyv- és folydirat
allomanyaval, irodalmi rendezvények, kdnyvtari foglalkozasok szervezésével.

A fentiek megvaldsitasa érdekében a kdnyvtaros konkrét feladatai :

Allomanygyarapitas:

A konyvtar koltségvetésében meghatarozott dsszeget id6aranyosan hasznalja fel a
gyujtokor szerinti allomanygyarapitasra. Ett6l indokolt eltérni a minden évben megismétlédé
arleszallitasok alkalmaval, vagy az 50 %-os kedvezményt nyujté kényvraktarbdl torténé
beszerzések esetén. A munkakdzosség-vezetbkkel kdzdsen igényfelmérést végez a
szakkonyvek, kézi- konyvek, lexikonok beszerzését illetéen. A tanuldk kotelezé irodalmabdl
40-40 példany szlkséges.

Kézrem(iikédik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitia a
tankonyvfelel6ssel k6z6sen. Bevételezi majd kiosztja az ingyenesek tartds tankonyveit,
majd tanév végén O0sszegyljti ezeket.

A koltségvetési keret felhasznalasardl nyilvantartast vezet. A beérkezett kdnyveket egy
héten belll nyilvantartasba veszi, katalogus cédulait a katalégusban elhelyezi.
A megrendelt és beérkezett folydiratokrdl nyilvantartast vezet. A meg6rzésre szant
Osszekotott folydiratokat nyilvantartasba veszi, bekotteti. Elkésziti, és folyamatosan vezeti a
hanglemezek, diafilmek, videokazettak, CD-k, DVD-k elGiras szerinti nyilvantartasat.
Nyilvantartast vezet az allomany gyarapodasarol, csokkenésérdl, a meglévé allomany
tényleges értékeérdl.
Kuldnleges fellelésége, feladatai:
Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.
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A dolgozdék, tovabbtanuldk igénye szerint kdnyvtarkdzi kdlcsdnzest végez.

El6zetes, igénybejelentés alapjan kdlcsdnzi a videofilmeket, lemezeket, CD-ket, DVD-ket.
Alairasaval anyagi felel6sséget vallal az audiovizualis eszkézokeért is.

Folyamatosan ellendrzi a kdlcsdnzési hataridoket.

Jegyz6ékonyvet ir ala a biztonsagi zar kulcsainak atvételérél, elhelyezésérdl.

Torlés az allomanybdl:

A megrongalodott, elhasznalddott, elveszett és megtéritett, vagy behajthatatlan konyveket
szlkség szerint az allomanybal térolni kell a torlési el6irasok betartasaval.

Az elveszett, de megtéritett konyvekeért befizetett 6sszeget, valamint az elhasznalddott
kényvekért a MEH-ben kapott Osszeget a koényvtaros csekken a Szent Mihaly
Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola 10702064-F3366351-51100005 szamu
szamlajara befizeti.

Allomanyellenérzés, leltarozas:

Tételes ellenbrzést két évenként kell tartani.

Az ellenérzést a konyvtaros elbkésziti, és az igazgatd altal kijelolt leltarozasi bizottsag
segitségével elvégzi.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéert.

Allomanyvédelem
Gondoskodik a megrongalt, de még javithatdé kdnyvek javitasardl, esetleges kottetésérol.
(Tlzveszély ellen porral-olté készlléket kell biztositanil)

Allomany feltarasa:
Folyamatosan béviti a meglévé kataldgusokat, az alabbi katalégusokat kell folyamatosan
szerkeszteni:

e raktari katalogus

e szerzOi betlirendes katalogus
e cimszerinti katalogus

e szakkatalégus

Raktarozas:

Az allomany elhelyezését a kdnyvtar helyiségében megtervezi.

Ennek megfeleléen helyezi el a meglévé és a folyamatosan vasarolt, illetve az olvasok altal
visszahozott kdnyveket.

A konyvtar allomanyat raktari jelzetiknek megfeleléen raktari rendben tartja.

Eligazito tablakkal felhivja a figyelmet a kdnyvtarra, a kdlcsénzés idépontjara, az Uj
konyvek- re.
A konyvtarban torténd eligazodas elbsegitése érdekében szintén eligazité tablat készit.

Konyvtarban elhelyezett, tarléban kiallitast készit.

- Uj kdnyvek
- kotelez6 és ajanlott irodalom

tarsadalmi évforduldk, vallasi Gnnepek
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- egy-egy ird, kolt6 életének és miveinek bemutatasa

Helytorténeti kiallitas, varosunk bemutatasa, dekoracio.
- Konyvtari 6rak tartasaval segiti a tanuldk konyvtari ismereteinek bévitését.

- A napkdézis csoportoknak kulturalis foglalkozasokat tart az igényeknek
megfeleléen.

- A munkakozosseégek altal szervezett vetélked6kbe az irodalom
biztositasaval és a konyvtari helyiség vetélkeddk céljaira valo
biztositasaval kapcsolodik be.

- Részt vesz a kdnyvtarosok tovabbképzésén.

- Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a didkujsag szerkesztéjével
es segiti munkajat.

- Kapcsolatot teremt a Varmegyei Konyvtarral.

- Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel, az igényeknek
megfelel6en aktivan részt vesz a versenyek elékészitésében,
lebonyolitasaban.

- Igény esetén letéti kdnyvtarat biztosit a napkdzis csoportok, a tanulészoba,
valamint a szaktantermek részére.

Zaradék:

A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leiras a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és mikoddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban elSirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozé pedagdégusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai EQyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipdsztorok és
nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkbvetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betoltd hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek ciml dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tdbb ponton kamerak felhelyezésére kerllt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezGen elismerem. Egy
példanyt atvettem.

Jelen munkakoari leiras 2024....... napjan lép életbe.

Dunaujvaros, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakdér megnevezése:

Munkaltatd neve:

cime:
Munkavallald
neve:
cime:

Munkavégzés helye:

Munkakari leiras
(a munkaszerzédés része)

gyermek- és ifjusagvedelmi felelés munkakdri leirasa

Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola

és Alapfoku Mivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola
és Alapfoku Mivészeti Iskola
Dunaujvaros, Romai krt. 51.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: azigazgaté

Kozvetlen felettese:

az igazgaté

1. Atanév elején az osztalyfénokkel egyeztetve felméri a
veszélyeztetett tanulok szamat. Felméri, hogy a tankdteles tanuldk
megjelentek-e az iskolaban, ha nem, megteszi a szukséges

intézkedéseket.

2. Az iskola osztalyait végigjarva tajékoztatja a tanuldkat munkajaral,
rogzitik a tanulok ellenérzéjébe a tajékoztatas tényét, a gyermek és
ifjlusagvédelmi felelés nevét és foga- dodrajanak idépontjat.

3. Atanuldk és a szuldk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermek- és
ifjlusagvédelmi felels nevét, fogadddrajanak idépontjait, illetve a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét,

telefonszamat.

4. A veszélyeztetett gyermekek névsoranak elkészitése utan
nyilvantartasi lapot tolt ki a gyermekekrél, és abban minden a
gyermekkel tortént intézkedést rogzit.

5. Elkésziti éves munkatervét a nevelési munkakdzosséggel egyeztetve.

6. Szorosan egyuttm(ikddik az osztalyfénokkel, az iskola pedagodgusaival,
hiszen feladata, hogy segitse 6ket a gyermek és ifjisagvédelmi munkaban.
Meg kell szerveznie a szoros, naprakész kapcsolattartast a pedagoégusokkal,
osztalyfénokkel a gyermekek érdekében. (Az iskolai gyermekvédelmi felelés
az iskolai gyermekvédelmi munka 6sszefogdja, de nem egyedil az 6 feladata
a gyermekek problémainak figyelemmel kisérése, hanem minden
pedagbdguseé, aki a napi munkaja soran kapcsolatba kerul a gyermekekkel.)

7. Részt vesz a kedvezményes étkezés, a tanszersegély, illetve mas
kedvezmények, tamogatasok odaitélésének eldontésében.
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8.

9.

Szuléi értekezleten tajékoztatja a szulbket tevékenységérél, az
igénybe vehetd tamogatasi formakrol, a gyermek- és
csaladvédelmi rendszer mai formairdl, a kaphatoé segitségekrél.

Az iskolaban el6fordulo igazolatlan mulasztasokat nyomon koveti és
megteszi a meg- felel6 lépéseket. (Azokrdl a gyermekekrél, akik
rendszeresen és hosszabb idén keresztul hianyoznak igazolatlanul az
iskolabdl, nemcsak a Szabalysértési Hatdésagot értesiti, hanem a
Gyermekjoléti Szolgalatot is megkeresi, mivel a szabalysértési birsag
kiszabasa néha honapokig is elhuzodik és kellemetlen, ha a
Gyamhatosag csak ezt kdvetéen tud a problémardl, akkor mar késé a
hianyzasokat szamon kérni, illetve a figyelmeztetésnek, a tett
intézkedésnek nincs kell6 sulya.)

10. A veszélyeztetett tanulok sorsat nyomon koveti:

csaladlatogatasok (megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét),

intézkedések (beszélgetések a gyermekkel, a szulbvel, stb.),

e seqitd kapcsolat kiépitése a gyermekekkel

e Az enyhébb foku veszélyeztetettséget ugyanugy kezeli, mint a
komoly veszélyhelyzetet, mert az barmikor elfajulhat, ezért a
legaprébb jelet sem lehet figyelmen kivul hagyni.

11. Kornyezettanulmanyt, pedagogiai véleményt készit a gyermekekrol.

Targyilagos té- nyekkel, adatokkal alatamasztott tényallast ir le, ha
bejelentést tesz egy gyermek Ugyében, vagy felkérésre véleményt
ad egy ugyben. A felkérésre adott valaszokban a targyban
megnevezett témara hagyatkozik, mert mas aspektusbal kell
véleményt adnia egy kapcsolattartasi Ugyben és mas oldalrdl egy
segély tgyében. A dontéshozatal soran (mivel a gyermeket nem
tudjak megismerni) a kapott anyagra kell tamaszkodni, ezért
szlUkséges, hogy elfogulatlan, tényeken alapulé konkrétumokat
tartalmazzon az iskolabdl érkez6 vélemeény.

12. Anyagi veszélyeztetettség esetén ismerteti a csaladdal a

segélylehetbségeket, felhivja a figyelmet az igényelhet6
tamogatasokra.

13. Szoros kapcsolatot tart fenn a Gyamugyi Osztallyal, a Gyermekjoéléti

Szolgalattal, a Csaladsegité Szolgalattal. Ha a gyermek nincs
kdzvetlen veszélyhelyzetben, akkor az ifjusagvédelmi felelésnek
lehetbsége van els6 Iépésként segitséget nyujtani a gyermeknek, vagy
a csaladnak, illetve tovabbi intézkedések végett felkeresni a Gyermek-
joléti Szolgalatot. Ha a gyermek kdzvetlen veszélyhelyzetben van,
azonnal jelezni kell a Gyamugyi Osztalynak, illetve a Gyermekjoléti
Szolgalatnak.
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14. Az ifjusagvédelmi felelés a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére
részt vesz esetmegbeszéléseken, ahol tapasztalatokat gydijt.

15. Az ifjlusagvédelmi felel6snek lehetésége van az idegrendszerei
problémakkal kiizdd gyermeket idegszakrendelésre vagy nevelési
tanacsadoba vinni és az ott kapott terapiat a gyermek érdekében az
iskolaban is megtartani, betartatni.

16. A gyermekvédelem legfontosabb feladata a prevencid, a gyermek testi,
lelki egészségének fenntartasa, a csaladban torténd nevelés
elésegitése. Ennek érdekében a gyermekvédelmi felel6s az iskola
programjaba beépitve az iskola vezetésével, az osztaly- fonokokkel
egyeztetve el6adassorozatot szervez a Gyamugyi Osztaly, a renddrség,
a vedono, az egészsegugyi szervek bevonasaval, az egészséges
életmoddra nevelésrél, gyermekblnozeésrél, a kabitdszer hatasairdl, stb.

17. Folyamatosan figyeli azokat a palyazati lehet6ségeket, amelyek segithetik

a munkajat, illetve megkonnyithetik a veszélyeztetett tanuldk életét.
18. Emberi, humanus, etikus magatartasaval elésegiti a krizishelyzetben 1évé
csaladokkal,
illetve a hatranyos, veszélyeztetett helyzetben 1évé gyermekeinkkel valé

eredményes munkat.
19. Adminisztracios munkajat arra rendszeresitett napléban naprakészen rogziti.

20. Ifjusagvédelmi munkajat a HHH tanuldk Iétszamanak aranyaban
meghatarozott munkaidében latja el.

21. Fogaddorajat a tanév elején a munkatervben meghatarozott idépontban tartja.

Zaradék:

A munkakoér betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kdrbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szukségszerlségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul
veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, a hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell
végeznem, a bennuk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi
el6irasoknak megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata
lelkipasztorok és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai
szamara, valamint az Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis
visszaélések esetén az egyhazban hivatalt vagy szolgalatot betéltd hivék altal elkdvetett
szexualis visszaélések esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek cimi
dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tdbb ponton kamerak felhelyezésére kerllt sor. A biztonsagi
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rendszer kiépitése betdrés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.

Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakori leiras 2024....... napjan lép

életbe. Dunaujvaros, 2024.

P.h.

... Munkavallalé Igazgaté
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Munkakori leiras
(a munkaszerz6dés része)

Munkakér megnevezése: takarito
Munkaltatoé neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola
és Alapfoku Muvészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo
neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola

és Alapfoku Muvészeti Iskola

2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgaté

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes

Munkaideje: hétfé6tél-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra /

A takarito alapveté feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus életvitelével,
a legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalésitasat
szolgalataval el6segiti.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehaijtja a fenntarté
utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tlz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen
figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eléirasokat azokat alkalmazza.
Munkaltat6ja az Intézményvezeté.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A
nevelési dsszmunka terén a takaritdnak késznek kell lennie munkatarsaival és a szUl6kkel
valé egyuttmikddésre. Ez nyitottsagot és segitBkészséget kivan. Fontos, hogy
életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at.

A takarité az aznapi feladatokra felkészulten, tiszta munkaruhaban koételes az
iskolaban megjelenni.

A takaritd az ebédlében, el6addéteremben, folyosén és mas, a tanuldk altal is
hasznalt helyiségben nem dohanyozhat, csak a kijel6lt dohanyzéhelyen. Az intézményben
munkaidében alkoholt nem fogyaszt.

A takaritd munkakori kdtelességéhez tartozik, hogy részt vesz az iskola évente
kétszeri nagytakaritasaban.

1.1.A munkakorrel jaro f6bb felel§sségek és tevékenységek:

Koteles az évenkeénti elbirt orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat a
munkaltaténak atadni.

Az intézménybdl tisztitdszert, intézményi eszkdzt, anyagot szigoruan tilos kivinni.
A tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény
nagytakaritasaban. A féldszint, els6 és masodik emelet, valamint az évoda
takaritasa.

Segiti az iskolai rendezvények, kirandulasok lebonyolitasat.

Segiti a vagyonmegdvast, részt vesz a leltarozasban
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1.2.Kulonleges felelGsségek:

Az iskolai higiéniai el6irasok biztositasa.

A takaritas soran a fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi
szabalyok betartasa.

Felel6sséggel tartozik az intézményi vagyonért.

A takaritéeszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatat
biztositja. Az iskola vagyontargyainak védelme.

Javittatasukrodl az intézmény vezet6jénél gondoskodik,

A takarité részleg eszkoz-és arukészletéért leltarilag felel6s.

2, EllenGrzés:
Az intézményvezetd altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

3.A munkakor célja
Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési— oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

e Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan
végzi.

o Tevékenységeét j6 munkaszervezéssel vegzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi
jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,

e munkaterllete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

e aszemetes edények kilritése, tisztantartasa,

e |abtorldk, szényegek tisztantartasa,

e az ugyeletesek szlinetek utan a foldszinti folyosot, ebéd|bt felseprik és
tisztitdszeres vizzel felmossak.

Id&szakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fuggden azok tisztantartasa,
e az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

¢ villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

o fliggonyok, teritbk, egyéb textiliak mosasa, vasalasa,

o f(totestek tisztitasa,

Eqyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

e a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

e gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
poétlasaral,

e a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.
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Alkalmanként jelentkez§ takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény soran
erintett munkaterulet soron kivuli takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

~

koteles el6re jelezni a takaritasi feladatihoz szukséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szukségleteit,

felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kulonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek, a
tisztitoszereket, eszk6zdket nem hagyhatja 6rizetlentl folyoson, teremben,
koteles értesiteni az intézményvezetdt, ha munkateruletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,

ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagara, tartsa be a vagyonvédelmi
elbéirasokat, gondoskodjon a munkateruletéhez tartozd helyiségek
zarasaért,

munkavégzésével nem zavarhatja az iskolaban foly6é nevel6-oktaté munkat,

. A takaritason kivul felel§s:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
Az intézmény vagyontargyainak védelmeéert.
Elektromos arammal val6 takarékossagaért.
Balesetmentes munkavegzéseért.

Munkajat a gazdasagi vezetd ellenérzése mellett és utmutatasai alapjan végzi.
Koteles esetenként a felettese utasitasara a nem munkakoréhez kiadott feladatok
elvégzésére.

A felsoroltakon kivil mindenben koteles a kozvetlen munkahelyi vezet6k
rendelkezéseit, utasitasait kovetni.

Jelen munkakéri leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul
veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai
Programban, a Hazirendben, illetve a munkakdri leirdasomban el6irtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennlk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi
eléirasoknak megfelel6en kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara 0sszeallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

Jelen munkakori leiras — a munkaadd kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizarélag k6zds megegyezéssel médosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyadd, a Katolikus Iskolak
Féhatésaga elbirasai a mérvadok.
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A fenti munkakoéri leiras visszavonasig érvényes.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata
lelkipasztorok és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai
szamara, valamint az Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis
visszaélések esetén az egyhazban hivatalt vagy szolgalatot betolté hivék altal elkdvetett
szexualis visszaélések esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek cimi
dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tébb ponton kamerak felhelyezésére kerilt sor. A biztonsagi
rendszer kiépitése betorés, baleset- €s munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen
elismerem. Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras ........... év.......... ho ......... napjan lép életbe.
Dunaujvaros, ............
P.h.
Munkavallalé Igazgatd

Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakdr megnevezeése: portas
Munkaltato neve: Szent Pantaleimon Goérogkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallalo
neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola

és Alapfoku Miivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja: az igazgat6

Kdzvetlen felettese: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes
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Munkaideje: hétfétél-péntekig napi 4 6ra / heti 20 éra /

A portas alapvet6 feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus életvitelével, a legjobb
tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetéje altal rabizott feladatokat az intézményben.
Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalésitasat szolgalataval
elbsegqiti.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen
figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, el6irasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
O0sszmunka terén a portasnak- udvari kisegitének késznek kell lennie munkatarsaival és
a szul6ékkel valé egyuttmikodésre. Ez nyitottsagot és segitékészséget kivan.

A portas az aznapi feladatokra felkészilten, tiszta munkaruhaban koételes az iskolaban
megjelenni.

A portas az ebédlében, eléadbéteremben, folyosdn és mas, a tanulék altal is hasznalt
helyiségben, az udvaron sem dohanyozhat, csak a térvényileg szabalyozott — iskolan
kivul es6 — kijelolt dohanyzéhelyen. Az iskolaban alkoholt nem fogyaszt.

A portas munkakdri kdtelességehez tartozik, hogy részt vesz az iskola évente kétszeri
nagytakaritasaban.

1.)A portdas munkakori feladatai

Biztositja az intézményben folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

o Az iskolaba érkez6 kuls6é személyeket, szulbket, gyerekeket utbaigazitja

e Ugyel arra, hogy a gyermekek az intézményt napkdzben csak
felndtt /szulék, pedagogusok/feligyeletével hagyjak el.

e Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épuletében illetéktelenek ne
tartézkodjanak.

e Munkaideje alatt a kijeldlt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el
/takaritas, udvarrendezés, karbantartas, étkezés, vezet6i utasitas/.

e Gondoskodik a kapu és a fébejarat folyamatos zarva tartasarél, szikseég
esetén nyitasarol.

o Kotelessége az intézmeényi neveld munka technikai szintll segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Téliidészakban az utcai jardarol és a bejarattdl a havat eltakaritja, szukség
esetén felsézza.

e Koteles a munkanapléban az elvégzett munkakat naponta rogziteni.
e Feladata az egyuttmikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

o Koteles betartani a munkahelyi etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzosségi egyuttmikodés normait.
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Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjén egyiitt a
j6 munkahelyi légkdr megteremtésében.

Az érvényben 1év6 dokumentumok elGirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen készuljon fel a munkara. Lassa el a szakmai munkaval
kapcsolatos ugyviteli teend6ket.

A minb&ségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Naprakészen végezze a munkajahoz kapcsolddd adminisztracids
feladatokat /jelenléti iv, stb./.

Koteles a balesetveszélyt megel6zni, elharitani, ennek érdekében a
szukséges intézkedéseket megtenni.

Az iskolaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegseg
vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelezze
vezetbjének, hogy helyettesitésérdél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Az iskola miUkodésével kapcsolatos — kotelez6 o6raszamon kivlli —
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az iskola berendezéseit és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokért felelésséggel tartozik.

Az iskola mikddésével, a neveld kdzOsség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos belsé
informaciokat koteles meg6rizi.

Az osztalyokban folyé munkaba semmilyen korilmények kdzott nem
kapcsolodhat be.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganugyeit gyorsan, minddssze 3-5 percben, a neveldmunka zavarasa
nélkul intézze el.

Kisérje figyelemmel a kapu nyitasat, zarasat. /ételszallitd, kollégak,
vendégek, stb. érkezése, tavozasal.

Segit a konyhaba beszallitani a megérkez6 meleg ételeket.
A z0old feluletet gondozza, flvet nyir, 6nt6z. Fakat, viragokat meglocsolja.
Az utcat, utcafronti bejaratot gyomtalanitja és takaritja.

A felsoroltakon kivll elvégzi még azokat a feladatokat, amelyekkel az
iskola felel6s vezetdje, az intézményvezetd és a kbdzvetlen munkahelyi
vezetdje, a gazdasagi vezetd megbizza.

140



Munkajat a gazdasagi vezet6 ellenbrzése mellett és utmutatasai alapjan végzi.
Koteles esetenként a felettese utasitdsara a nem munkakdréhez kiadott feladatok
elvégzésére.

Jelen munkakoéri leirdas a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul
veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban, a Pedagogiai
Programban, a Hazirendben, illetve a munkakoéri leirasomban eléirtaknak megfelel6en
kell végeznem, a bennik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felel6sséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi
el6irasoknak megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kéznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszeallitott
Etikai Koédexben foglaltakat betartom.

Jelen munkakoéri leiras — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizarélag k6zos megegyezéssel médosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Térvénykdnyve az iranyadd, a Katolikus Iskolak
Féhatésaga elbirasai a mérvadok.
A fenti munkakodri leirds visszavonasig érvényes.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata
lelkipasztorok és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai
szamara, valamint az Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis
visszaélések esetén az egyhazban hivatalt vagy szolgalatot bet6lté hivék altal elkdvetett
szexualis visszaélések esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek c¢imi
dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tébb ponton kamerak felhelyezésére kerilt sor. A biztonsagi
rendszer kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen
elismerem. Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakodri leiras.......... eV ..ooeennis ho............ napjan Iép életbe.
Dunaujvaros, .............
P.h.
Munkavallalé Igazgaté
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Munkakori leiras
(a munkaszerz8dés része)

Munkakor megnevezeése: portas-karbantarto
Munkaltato neve: Szent Pantaleimon Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
cime: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Munkavallald
neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
2400 Dunaujvaros, Romai krt. 51.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgat6

Kdzvetlen felettese: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes

Munkaideje: hétf6tol-péntekig napi 8 éra / heti 40 6ra /

A karbantart6é alapvet6 feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, a
legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetbje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalositasat
szolgalataval el6segiti.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehaijtja a fenntarté utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen
figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, el6irasokat, és azokat alkalmazza.
Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.
Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
O0sszmunka terén a portasnak- udvari kisegitének késznek kell lennie munkatarsaival és
a szul6kkel valo egyuttmikodeésre. Ez nyitottsagot és segitokészseéget kivan.
A karbantarté az aznapi feladatokra felkészilten, tiszta munkaruhaban kételes az
iskolaban megjelenni.
A karbantart6 az ebédlében, eléaddteremben, folyosdn és mas, a tanuldk altal is hasznalt
helyiségben, az udvaron sem dohanyozhat, csak a kijeldlt dohanyzohelyen. Az iskolaban
alkoholt nem fogyaszt.
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A karbantartd6 munkakori kotelességéhez tartozik, hogy részt vesz az iskola évente
kétszeri nagytakaritasaban.

2.)A karbantartd munkakdri feladatai

Biztositja az intézményben folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Az iskolaba érkezs kuls6é személyeket, szulbket, gyerekeket utbaigazitja

Ugyel arra, hogy a gyermekek az intézményt napkdzben csak
felndtt /szulék, pedagogusok/felugyeletével hagyjak el.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épuletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak.

Munkaideje alatt a kijelolt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el
/takaritas, udvarrendezés, karbantartas, étkezés, vezet6i utasitas/.

Gondoskodik a kapu és a fébejarat folyamatos zarva tartasarol, szikseég
esetén nyitasarol.

Kotelessége az intézmeényi nevel6 munka technikai szintl segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Téli idészakban az utcai jardardl és a bejarattol a havat eltakaritja, szukseg
esetén fels6zza.

Koteles a munkanapléban az elvégzett munkakat naponta rogziteni.
Feladata az egyuttmikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles betartani a munkahelyi etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kd6zosségi egyuttmikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjén egyiitt a
j6 munkahelyi Iégkdr megteremtéseében.

Az érvényben [évd dokumentumok el6irasai és ajanlasai szerint
megfeleléen késziljon fel a munkara. Lassa el a szakmai munkaval
kapcsolatos ugyviteli teendéket.

A min&ségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Naprakészen végezze a munkajahoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat /jelenléti iv, stb./.

Koteles a balesetveszélyt megel6zni, elharitani, ennek érdekében a
szukséges intézkedéseket megtenni.

Az iskoldban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség

vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelezze

vezetbjének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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e Az iskola mikodésével kapcsolatos — kotelez6 oraszamon kivlli —
rendszeres vagy esetenkeénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

e Ovja az iskola berendezéseit és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkodzokért felelésséggel tartozik.

e Az iskola mikodésével, a nevel6 kozOsség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos belsé
informaciokat kételes meg6rizi.

e Az osztalyokban folyd munkaba semmilyen kérilmények kézott nem
kapcsolodhat be.

e Munkaidében csak a legszukségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganugyeit gyorsan, mindossze 3-5 percben, a neveldmunka zavarasa
nélkdl intézze el.

o Kisérje figyelemmel a kapu nyitasat, zarasat. /ételszallito, kollégak,
vendégek, stb. érkezése, tavozasal.

e Segit a konyhaba beszallitani a megérkez6 meleg ételeket.
e A z04ld fellletet gondozza, flvet nyir, 6ntdéz. Fakat, viragokat meglocsolja.
e Az utcat, utcafronti bejaratot gyomtalanitja és takaritja.

e A felsoroltakon kivll elvégzi még azokat a feladatokat, amelyekkel az
iskola felel6s vezetdje, az intézményvezetd és a kbdzvetlen munkahelyi
vezetdje, a gazdasagi vezetd megbizza.

Munkajat a gazdasagi vezetd ellenérzése mellett és utmutatasai alapjan végzi.
Koteles esetenként a felettese utasitasara a nem munkakoréhez kiadott feladatok
elvégzésére.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul
veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és M{kddési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, a Hazirendben, illetve a munkakoéri leirdasomban eléirtaknak megfelel6en
kell végeznem, a bennlk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi
el6irasoknak megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kéznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszeallitott
Etikai Kédexben foglaltakat betartom.

Jelen munkakori leiras — a munkaadd kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizarolag k6z6s megegyezéssel modosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Térvénykdnyve az iranyadd, a Katolikus Iskolak
Fohatosaga el6irasai a mérvadok.
A fenti munkakari leiras visszavonasig érvényes.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata
lelkipasztorok és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai
szamara, valamint az Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexualis
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visszaélések esetén az egyhazban hivatalt vagy szolgalatot betélté hivék altal elkdvetett
szexualis visszaélések esetén, valamint altalanos gyermekvédelmi elvek cimi
dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben toébb ponton kamerak felhelyezésére kerilt sor. A biztonsagi
rendszer kiépitése betorés, baleset- €s munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen
elismerem. Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras.......... eV ...eene ho............ napjan lép életbe.
Dunaujvaros, .............
P.h.
Munkavallalé Igazgaté
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2., MELLEKLET - TILTOTT ES HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAK
KORE

1. Az intézménybe hozott értéktargyak

Pénzt, értéktargyat mindenki csak sajat felel6sségere hozhat.
Az iskolaba hozott értéktargyak eltinése és megrongalddasa esetén az intézmény
nem vallal felel6sséget.

Mobiltelefont a tanuldé csak a szlldkkel, gondozdkkal valé kapcsolattartas céljabal
hozhat az iskolaba, azzal a kitétellel, hogy elsé 6ra becsengetésétél a tanuld utolso
tanitasi 6rajanak a végeéig kikapcsolva tartja.

Mobiltelefont tilos tanitasi id6 alatt, illetve szinetekben hasznalni, ennek megsértése
sulyos vétségnek mindsul. A fenti eszkdézt hasznalat esetén az észlel6 pedagdgus
koteles elvenni és a titkarsagon zart szekrényben elzarni. A készlléket a tanulok nem,
csak a szulok kaphatjak vissza.

A kerékparral vagy rollerrel érkez6 diakok az eszkdzt az udvar kKijelOlt részén lezarva
taroljak, nap kézben nem hasznalhatjak.

Hang- és képfelvétel készitése minden korulmények kozott tilos az iskolaban és a
tanoran kivuli iskolai rendezvényeken az érintettek megkérdezése és engedélye
nélkdl. Ennek megsértése sulyos vétségnek minésul.

2. Tiltott targyak listaja

Tilos minden olyan targy, eszkdz intézménybe hozatala, amely sérti a tanuldknak a
tanulashoz, egészséghez, biztonsaghoz valé jogat. A kozbiztonsagra kuldnosen
veszélyes eszkdzoket nem szabad az iskolaba hordani.
Az iskolaba és az iskolan kivuli rendezvényekre tilos hozni tovabba

e nagy ertékl ékszereket /csak sajat felelédsségre/,
tiltott onkényuralmi jelképeket,
pornografnak mindsulé kiadvanyokat,
sajat és mas testi épseget veszélyeztetdé ruhadarabokat és kiegészitket,
olyan targyakat, amelyek nem a tananyag elsajatitdsahoz kellenek.

Tiltott targyak kore:

1. A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. §
(1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulo altal nem
vihet6 be

a) a kdzbiztonsagra kulondsen veszeélyes eszk6zokrdl szoélo 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet szerinti kozbiztonsagra kulondsen veszélyes eszkoz,

A kozbiztonsagra kulondsen veszélyes eszkdz: (Melléklet a 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelethez)

a) az olyan szuré- vagy vagoeszkdz, amelynek szurdhosszusaga vagy vagoeéle a 8
cm-t meghaladja, tovabba a szuréhosszusag vagy a vagoél méretétdl fliggetlentl a
dobdcsillag, a rugdéskés és a szurd-, vagoeszkodzt vagy testi sérulés okozasara
alkalmas egyéb targyat kilové készulék (kuldndsen: felajzott ij, szamszerij, francia kés,
szigonypuska, parittya, csuzli);

b) a jellegzetesen Utés céljara hasznalhatd és az Utés erejét, hatasat nével eszkdz
(ktlénbdsen: 6lmosbot, boxer);

c) a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

d) az olyan eszk6z, melybél a szem és a nyalkahartyak, illetve a bérfeltlet ingerlésével
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tamadasra képtelen allapotot el6idézb anyag permetezhet6 ki (gazspray);

e) az olyan eszkdz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (I6fegyverutanzat);

f) az olyan eszkoz, amely elektromos feszultség utjan védekezésre képtelen allapot
eléidézésére alkalmas (elektromos sokkolo);

g) az olyan eszk6z, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltorésére
szolgal (kuldnésen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven mikodd zarnyitd
szerkezetek).

b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi ll. torvényben vagy

bb) a Blunteté Torvénykonyvrdl szélé 2012. évi C. térvényben

foglaltak szerint buntetendd, vagy

c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

2. Hasznalataban korlatozott targyak kore

Hasznalataban korlatozott targynak minésul

a) a tanitasi nap folyaman, az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

b) a foglalkozasok, tanérak ideje alatt — ideértve az intézményben t6ltott idét is — az
alapfoku mivészeti iskola minden évfolyaman vagy

c) a tanodrak, foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idét is — az
iskola minden évfolyaman a telekommunikaciés eszk6zok - kulonosen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az
internetelérésre alkalmas okoseszkozok.

3. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak
szabalyai:

1) A hasznalataban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal,
hogy a tanulé a hasznalataban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi
orak megkezdése el6tt az intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint leadja a
tanitasi nap id6tartamara, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint visszakapja.
2) A hasznalataban korlatozott targyat az atvételt kovetéen a nevelési-oktatasi
intézmény altal a hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

3) Az 1. a) és c) pontja szerinti tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy
veszi at és tarolja visszaadasaig.

4) Az 1. a) és c) pontja szerinti tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem
zarjaki—az 1.

a) és b) pontban foglaltak kivételével a tanul6 szll6jének,

a) ha a tanul6 a 18. életévét betdltotte, a tanuldnak, vagy

b) ha kétséget kizaréan megallapithatd, hogy a ftiltott targy tulajdonosa harmadik
személy, a harmadik személynek kell visszaadni.

5) Az atvett targyat az atvétel idépontja szerinti allapotban kell visszaadni az 1) és 4)
bekezdés szerinti személy részére.

4. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eldirasok betartasanak
ellenérzése:

1) Ha arra utal6 informacié merl fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j)
pontja szerinti nevelési-oktatasi intézmény tertletén az 1. b) pontja szerinti tiltott
targyat tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus, valamint a nevel6-
oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott jogosult
ellendrizni, azzal, hogy

a) felszdlitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és
ezzel egyidejlleg

b) értesiti
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ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartdsaban kézremikddd személyt,
bb) az altalanos rendéri szervet és

bc) a tanuld szulbjét.

2) Ha arra utal6 informacié merul fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j)
pontja szerinti nevelési-oktatasi intézmény teriletén

a) az 1. a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkul

tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus jogosult ellendrizni, azzal,
hogy els6sorban felszodlitia a tanulot a targy atadasara, amennyiben felszolitas
ellenére a targyat nem adja at, felszdlitja a tanulét annak igazolasara, hogy a tiltott
vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.

3) Ha a tanulé

a) az 1. a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkul

birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas idétartama alatt, azt a tanulétél
a pedagodgus atveszi.

5. A tanulé részére a birtoklas és hasznalat igazgato, valamint pedagogus altali
engedélyezése:

5. Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja...

Nkt. 24. § (4) A Kormany rendeletben meghatarozza azon — a tanuléi jogviszonybdl,
kollégiumi tagsagi viszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasahoz nem szikséges — targyak korét, amelyet a tanulé a megfeleld testi,
szellemi és erkolcsi fejlédéshez valo jogra, az egészséghez vald jogra, az oktatas
zavartalansaganak biztositasara, valamint a kdz érdekére, kdzbiztonsagra tekintettel
a 7. § (1) bekezdés b)-j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe

b) bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és
hasznalhatja, ha azt a nevelési-oktatasi intézmeény

ba) igazgatdja egészségugyi célbol vagy

bb) pedagdgusa pedagogiai célbol

— a tanulmanyi rendszerben a Kormany rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek
szerint — az altala meghatarozott id6szakra engedélyezi (a tovabbiakban:
hasznalataban korlatozott targy).

szerinti esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozé engedélyezést az igazgatd
vagy a pedagogus veégzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének id6tartamat (tandra, foglalkozas, tanitasi év),
tovabba

c) a birtokolhaté targyat.
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