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A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa , az iskola jogszerii és zavartalan miikddésének biztositasa, a sziilok, tanulok
¢és a pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése érdekében a varpalotai Nepumoki Szent Janos
Romai Katolikus Altalanos Iskola neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény 25.§-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazéas alapjan, az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti és mitkddési szabalyzatot
fogadta el.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tdrvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat célja, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantaldsa, az intézmény alkalmazottai kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mikddés demokratikus rendjének biztositasa.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a varpalotai Nepomuki Szent
Janos Romai Katolikus Altalanos Iskolamiikddésének szabalyait a jogszabaly biztositotta
keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.3. Jogszabalyi hattér
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi ,t6bbszor
modositott jogszabalyok:
* A Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény
* A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet

» aziskola Alapité okirata, Pedagdgiai programja és Hazirendje.
* Egyhazi Térvénykonyv (CIC)
e II. Vatikani Zsinat dokumentumai

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

1.4.1.A szabalyzatot a didkonkormanyzat, a sziiléi kozdsség véleményezését kovetden a
nevel6testiilet fogadja el, a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4.2. A sziil6k, a tanulok és mas érdekl6d6k az intézmény pedagogiai programjardl, szervezeti
és mikodési szabalyzatardl, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, az
igazgatohelyettestdl az igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
1.4.3.A sziil6k és a tanulok az intézmény pedagdgiai programjat, az intézmény szervezeti ¢S
miikddési szabalyzatat, hazirendjét az iskola konyvtardban a nyitva tartds ideje alatt,
fogadooran, sziiloi értekezletek idején, az iskola nyitva tartasa alatt elre egyeztetett
idépontban szabadon megtekinthetik.

1.4.4. Az intézmény 4tadja a sziild (tanuld) részére az intézménybe térténd beiratkozaskor a
hazirend egy példanyat.

1.4.5.Az intézmény a honlapjan kdzzéteszi a pedagdgiai programjat, az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatat és a hazirendjét.

1.5. A szabalyzat hatalya
a) A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalya kiterjed
. az intézmény vezetdire,



b)

c)

. az intézmény alkalmazottjaira

. az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tavozasig —
kiilonboz6 helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal
szervezett, a Pedagodgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd iskolan kiviili
rendezvényekre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa

feladata az intézmény minden vezetdjének, pedagoégusanak, egyéb alkalmazottjanak. A

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik

kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetSleg

igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért

az abban foglaltak megszegése esetén

az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg az igazgat6 altal atruhazott feladatk6rokon
beliil az igazgatohelyettes munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak intézkedéseket,

a sziill6t vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban allo személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot
kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINT

2.1. Alapadatok:

Az alapité okirat szama: 5900-10/2004.

Az intézmény neve: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus
Altaldnos Iskola

Az alapitas id6pontja: 2004. augusztus I .

OM azonositoja: 200422

Az alapito/fenntart6 neve: Veszprémi Féegyhazmegye

Az alapitd/fenntart6 roviditett neve: Veszprémi Ersekség

Az alapité/fenntartd székhelye: 8200 Veszprém Var u. 16

Az alapitod/fenntarto telephelye: 8200 Veszprém Var u. 18.

Az intézmény székhelye: 8100 Varpalota Szent Imre u. 3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény feliigyeleti szerve: Veszprémi Ersekség, 8200

Veszprém, Var u. 16.
2.2. Az intézmény tevékenysége:
A Veszprémi Ersekség mindenkori hatalyos hatarozataval elfogadott pedagégiai program, az
Intézményi Mindségiranyitasi Program, valamint az intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan folyik.

2.3. Az intézmény alapfeladata:

Alapfoku oktatas: nappali rendszer(i 8 évfolyamos altalanos miiveltséget megalapozo iskolai
oktatas, valamint iskolaotthonos nevelés-oktatas..

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény( tanulok iskolai
nevelése és oktatasa - egyéb pszichés fejlédési zavar , mozgasszervi fogyatékos , a
beilleszkedési , tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulo, kiemelten tehetséges
zanuld

Vallasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység:



-altalanos iskolai napkdzis foglalkozas,

56.29 - alapfokt oktatasban részesiilok étkeztetése, egyéb munkahelyi étkeztetés
68.20 - ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, helyiségek bérbeadasa

85.51 - sport, szabadidds képzés,

85.52 - kulturalis képzés,

85.59 - mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas,

85.60 - oktatast kiegészitd tevékenység,

88.91 - gyermekek napkdzbeni ellatasa,

88.99 - mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas,

91.01 konyvtari szolgaltatas tanuloknak, oktatoknak, konyvtari, olvasotermi
tevékenység, kolcsonzés.

93.19- egyéb sporttevékenység,

93.29- egy¢b szorakoztatas, szabadidds tevékenység,

94.99 - mashova nem sorolhat6 egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

2.4. F6bb intézményi paraméterek:

¢ Maximalis befogadoképesség: 400 diak, 20 tanulbcsoport.

* Iskolai évfolyamok: 1-8.évfolyam

* Az intézmény miikddési teriilete: Varpalota varos és a varos kornyéki telepiilések
gyermekeinek nevelése és oktatasa.

e Az intézmény 6nallo jogi személy, mint a Féegyhazmegye kozoktatasi rendszeré-
nek tagja. Szakmai feliigyeletét a Katolikus Iskolak Féegyhazmegyei Hatosagan
keresztiil a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet 1atja el.

e Az intézmény 6nalléan gazdalkodo kozoktatasi intézmény évente jovahagyott kolt-
ségvetéssel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.5. A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon:

Az épiilet és a rendeltetésszerti miikodéshez sziikséges felszerelés a Veszprémi Ersekség
tulajdona, az iskoldnak hasznalatra adta at, hatarozatlan id6re.

A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti meg.

A tevékenység ellatdsdhoz sziikséges eszkozallomany értéke a mindenkori leltari érték.

2.6. Az intézmény vezetije:

Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor betdltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetéi szakképzettséggel, legalabb négy ¢év
pedagogus-munkakorben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakdrben fennalld, hatarozatlan idére, teljes munkaidore szol6 alkalmazéssal,
vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaiddre sz6l6 alkalmazassal.

Az intézmény igazgatojat a Veszprémi Ersek nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori igazgato.

2.7. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézmény munkavallaloi tekintetében a Munka toérvénykonyve, illetve a 2023. évi LIL
térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

vonatkoz6 rendelkezései az iranyaddak. A technikai dolgozdkra kizardlag a Munka tv.konyve
az iranyado.



Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott munkdja
ellatasa soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozodk feletti teljes munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

2.8. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Felirata Bélyegzd lenyomata
Hosszu Nepomuki Szent Janos Katolikus
bélyegzo Altalanos Iskola Varpalota, Szent Imre

u. 3.

Adoészam: 18936946-2-19
Szamlaszam: 11748076
OM azonosito: 200422

Nepomuki ~ Szent  Janos  Rémai
Korbélyegzd | Katolikus Altalanos Iskola Varpalota

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

* az intézmény mindenkori igazgatodja,

* azintézmény mindenkori igazgatohelyettese,

e az intézmény mindenkori gazdasagi vezetdje,

e ¢ésaz SZMSZ Pecséthasznalati Jogkor cimil mellékletében meghatarozottak szerint.
A Dbélyegzot hasznalok személyesen felelések a bélyegzék szakszerii hasznalataért,
megOrzéséért.
A DbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, sziikség szerinti cseréjérdl és
évenkénti leltarozasarol az intézményvezeté gondoskodik.
Az iskolabol kimend {gyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében f6szabaly szerint alairasra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd alairasaval és az iskola
pecsétjével érvényes.

3. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMALI ES NYILVANOSSAGUK

Az intézmény torvényes miikodését biztositd alapvetd dokumentumok:
» Alapito okirat (kiadésa, sziikség szerinti modositasa a fenntartd hataskorébe tartozik)
e Pedagogiai program
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
e Hazirend
+  Eves munkaterv és intézményvezetdi beszamolok

A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossdagdt az
intézmény vezetGje biztositja; ezeket elektronikusan, az intézményvezetdnél (a vezetd
irodaban) minden érdekl6dé megtekintheti.




A Hazirendet beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, aki az atvételt alairasaval igazolja. A
Hazirend egy példanya a bejarat melletti falinjsagon folyamatosan megtekintheto.

A dokumentumokrol szoébeli informacio eldzetesen egyeztetett idépontban az intézmény
vezet6jétol vagy a fogaddorakon s pedagdgusoktol kaphato.

Az éves munka tervezhetségének és elszamolhatosaganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.

A jogszeri és szakszerli mitkodés biztositasa érdekében az iskolavezeté gondoskodik az egyéb

intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasarol és az érintett k6zosségekkel vald
megismertetésérol is.

A kiilonés kozzétételi lista az iskola honlapjan https://nepomuki.hu/ illetve az intézmény
falitijsagjan megtalalhato.

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Szerkezeti struktira

Igazgato
Lelki igazgato
v
Gazdasagi vezetd Igazgatohelyettes Hitoktaték
Munkakézosségek / Konyvtaros
v
Pedagégusok (also Szabadidé felelés
,felsd, napkozi) |
v
Onértékelési ISk?l?tltk?r’
csoport Adminisztrator
Pedagogiai Gondnok, takaritok,
asszisztens portas, karbantarto



https://nepomuki.hu/

4.2.Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az intézmény vezetSje képviseli, illetve az, akit az intézményvezetd ezzel
megbiz. Az igazgatd tartds hidnyzdsa esetén az igazgatd helyettesitése az SZMSZ-ben
szabalyozottak alapjan torténik. Vis maior esetén a fenntartdé megnevezi az intézmény
képviseletére jogosult személyt.

5. AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

Miikodési rendszer:
A szervezetet az igazgaté iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

A szervezeten beliil megtalalhato:
* azala- és folérendeltség
* illetve az azonos szinten beliill a mellérendeltség.

A szervezeten belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:
e vezetdk,
e illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

5.1 FELADATOK ES HATASKOROK
5.1.1 Az intézmény vezetéje

A koznevelési torvény elGirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény bels6 ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd és a koznevelési feladatot ellatd hatdsag egyidejl értesitése
mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
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Az igazgatd — a koznevelési torvényben szabalyozottakon feliil — egy személyben felelds az
alabbiakért:

» aziskola szakszert és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

* apedagogiai munkaért,

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

¢ anevelGtestiilet vezetéséért,

* anevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdshoz, az iskola

Iy

mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a

diakénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikddésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,
¢ agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,
* apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

5.1.2. Az iskola igazgat6jaként hataskore, jogkore

Az iskola igazgatdja

a jogszabalyokban meghatarozott keretek k6zott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az iskolamiikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
jovahagyja az iskolapedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a felsd tagozaton tanitd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, tovabba a technikai dolgozok tevékenységét.

a fenntarto egyetértésével a tanitas nélkiili munkanapok szamanak megndvelése abban
az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatirozottak
megtartasaval az ehhez sziikséges id6t megteremti.

dont a sajatos nevelési igényli tanuld tankoételezettségének meghosszabbitasardl a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

az SZMSZ-ben meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirasok alapjan dont a
tanul6 felvételérdl vagy atvételérol,

a szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett
tanulok osztalyba vagy csoportba valo beosztasarol,

a tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és
mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja eld,
évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb
évfolyamra léphetne,

elbiralja a fegyelmi eljarasban a nevelGtestiilet tagja ellen a kizarasi ok bejelentését,

a tanulot kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezd tandrai
foglalkozasokon val6 részvétel aldl, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési
igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

kitlizi a felmentett tanul6 értékelési idopontjat,

megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a
tanul6 felvételérol,

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,
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* megbizza a szakmai munkakdzdsség vezetdjét a munkakozosségi kezdeményezésre.

o elkésziti a tantargyfelosztast,

* minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kdvetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

¢ meghatarozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢éig terjedd
id6szakban,

* engedélyezi, hogy a tanulé tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol
eltérd idében tegyen.

e engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatti
teljesitését.

e Teljesitményértékelési rendszer vezetése

Kizarélagos feladatkorébe tartozik: a pedagogusok feletti teljes munkaltatéi jogkor,
valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébdl az igazgatohelyettesre atruhazza

e anevelémunka ellendrzését (terv alapjan),

¢ anemzeti és iskolai linnepek megszervezését, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellenérzését,

e amunkabol tdvolmaradok nyilvantartasat,

5.2.Az igazgatohelyettes feladat —és hataskore

* kozvetleniil iranyitja a pedagogusok munkajat

* iranyitja, ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios munkajat,

* vezeti a mindségiranyitasi csoport munkdjat, gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer
miukodtetésérol,

» gondoskodik a tavollévé pedagdgusok helyettesitésérdl, a rendkivilli munka és a
kételez6 oraszam feletti tanitds nyilvantartasardl és elszamolasarol,

¢ tanulmanyok alatti vizsgak el6készitése, megszervezése,

* az intézmény tovabbképzési programjanak, az éves beiskolazasi tervének elkészitése, az
alkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumok naprakész vezetése,

¢ azintézmény éves munkatervének elkészitése,

* azintézmény éves beszamoloiak elkészitése,

» adatszolgdltatds megszervezése, statisztikai jelentések elkészitése a KIR-be torténd
bejelentési kotelezettségek ellatasa,

e clkésziti a munkavédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, az
orarendet, a pedagogusok tigyeleti beosztasat,

e iranyitja és ellendrzi tliz- és munkavédelmi tevékenységet,

¢ atanuldbaleset megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

e a munkaviszony létesitése, megsziintetése, béremelés és jutalmazas, a fegyelmi
jogkoroket kivéve teljes feleldsséggel munkaltatoi jogokat gyakorol az iranyitési
hataskorébe tartozo6 alkalmazottak felett,

o felelds a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, tovabba
feladatkorében a pedagdgiai munkaért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

* egylittmiikddik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, az iskola-egészségiigyi
szolgalattal.
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5.2.1..Az igazgatoval kozosen ellatott feladatai

a szakmai munka ellendrzése,

a hazirend megtartasanak ellendrzése,

az intézmény mitkodésével kapcsolatos térvények, rendeletek, fenntartdi hatarozatok
figyelemmel kisérése,

anevelési év programjainak elokészitése, megszervezése, feleldseik nyilvantartésa,

a kiilonbozo statisztikai adatok elOkészitése, elkészitése,

a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok ellendrzése,

minden egyéb feladat, amivel az intézményvezetd megbizza

Kréta adminisztracios feladatok

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szil6i munkakozosség miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a vezetOi hataskorbol atruhazott feladatok igényes elvégzéséért.

A munkakérbél és a betoltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetd helyettesként felelsséget érez az intézmény szakszerli €s tdrvényes
muikodtetéséért,

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a tanuldk, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve;

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat
(példaul  munkaer6-gazdalkodas,  bérmaradvany-felosztds,  jutalmazas,

beruhazas,  eszkozvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s el8segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi;

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat;

Az iskola rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz;

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat;

Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos 6nképzését;

Elbsegiti az ujitd szandéku, korszerti pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat;

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
szemléli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat;

Az iskolai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A vezet6 tavollétében helyettesiti a vezetét,

Az intézményvezetOvel torténd egyeztetés utan biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast;

A Dbalesetvédelmi  szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, ¢és a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezetének;

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel;

Egy¢éb feladatok

Kapcsolattartasi kitelezettsége:
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» Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
= azigazgatdval,
. valamennyi pedagogussal,
. a nevelQ és oktatdé munkat segitd alkalmazottakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.
Az intézményvezetd és helyettese kozotti kapcsolattartas folyamatos. A feladatok elosztasanak
alapelve az aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek Osszehangolasa és az

informaciok atadasa érdekében az intézményvezetés rendszeresen tanacskozik.

Az intézményvezetd heti kdtelezé munkaodraszama 40 ora.
Az intézményvezet6-helyettes heti kotelez6 munkaodraszama 40 ora.

5.3. Gazdasagi vezeté feladat és hataskore:
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Ko6zvetlen alarendelt munkateriiletek:

¢ konyvelés
e szamlaellendrzés
e  pénztar

Munkakori feladata:
Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa

Feladatkorének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.

Kidolgozza (elkésziti):

* abelsé szabalyozo utasitasokat,

* anem szabvany iigyviteli nyomtatvanyokat,

e aziratkezelési szabalyzatot,

» aszallitok és koziileti vevok folydszamlainak vezetését €s rendezését szolgalo
munkamodszert és elvégezteti az idetartozd feladatokat,

¢ aszamviteli feladatok ellatasnak munkamenetét,

» elvégzi a negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkakat,

* azéves beszamolomérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészitd mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az 1j szamviteli térvény alapelveit,

¢ a folyamatos mitkodéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,

e apénziigyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasat,

e az allami koltségvetéssel, csaladvédelmi és szocialis kotelezettséggel kapcsolatos
befizetési kotelezettségek és kiutalasi igények nyilvantartasat, és ezeket pénziigyileg
rendezi,

» ahelyiség és egyéb bérleti szerz8dések nyilvantartasat, a dijakat hataridére befizeti,
illetve beszedi.

Kozremtikodik:
* minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik.
e aszallitasi szerz6dések megkotésében,
* aselejtezési javaslat kidolgozasaban,
* azenergiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatasaban,
* amunkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,
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* akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,

* munkaerd létszamjavaslat kidolgozasaban,

* aszamitastechnikdara vonatkozo javaslat kidolgozasaban, a szamlarend, a szamlatiikor,
a bizonylati rend, a kdnyvvezetés kialakitasaban, a szamviteli torvény érvényesitése
altal,

* abizonylati, a leltarozasi, az 6nkdltség-szamitasi és arképzési szabalyzatok
kidolgozasaban,

¢ aleltarelszamolasban, a leltarhiany megallapitasaban, kozlésében és a kartéritésre valod
kotelezés kiadasaban,

* az elszamoltatassal kapcsolatos utasitdsok kiadasaban,

e az egy¢b juttatasok megallapitasaban.

Hataskore:

a./ Javaslattételi hataskore, amely kettds:
e egyrészt javaslatot elGterjesztd vezeto,
* masrészt pedig az iranyitasa ala tartoz6 munkaszervezet  az elfogadott javaslat
végrehajtdja

A gazdasagi vezet6 javaslatot tesz:

* abels6 tigyviteli folyamatokat szabalyozo szakmai utasitasra,

e avaltozasok folyamatos nyilvantartasara,

* agazdasagi események szamviteli kdvetésére,

o aszallitok és koziileti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére,

* ahavi, negyedéves ¢és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkak
elvégzésére, f0konyvi kivonat elkészitésére, éves beszamolo jelentés, mérleg,
eredmény-kimutatas, kiegészité melléklet a szamviteli alapelvek érvényesitésével,

* az elszdmoltatassal kapcsolatos utasitas kiadasara,

e ahavi zarasra,

* ahazi pénztarkeret megallapitasara,

* ahelyiség és egyéb bérleti szerzdések nyilvantartasara, a dijak hataridére valod
befizetésére, illetve beszedésére,

* a biztositasi szerz6dések megkotésére és pénziigyi feladatainak elvégzésére,

* azintézmény altal foglalkoztatott kisiparosok, maganszemélyek igazolt ellendrzott
koveteléseinek pénziigyi rendezésére,

* azaddk levonasara,

* az adatszolgaltatas teljesitésére,

* abeszerzésekre vonatkozo szerz8dések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.

Véleményez6 hataskore
- egyes esetekben a dolgozok kdzosségével egylitt

Déntési hataskor
A gazdasagi vezetd az alabbi kérdésekben donthet:
¢ cllendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval
kapcsolatban,
» afolydszamlak vezetése ligyében.
* aszallitoi szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség
ellendrzése ligyében,
e azintézményi pénztar mikodtetése ligyében,
* adolgozokat terheld levonasok, kovetelések rendezésében,
e az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése iigyében,
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b)

a)
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Informaciot szolgaltat :a felettese utasitasa szerint.

Ellen6rzi:
e azellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,
e az adatok valodisagat,
* abizonylati fegyelem megtartasat,
e agazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat,
» a gazdalkodassal kapcsolatos ligyeket,
e abels6 szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

Felel6s:
e ajogszabalyi, a hatdsagi ¢és alapitoi eldirasok szakteriiletén valdmegtartasaért,
* azintézmény belsé pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:
e azintézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,
e a fizetési kotelezettségek hatariddben torténd teljesitéséért,
* aleltarozasi kotelezettség teljesitéséért,
* azanyag és eszkdznyilvantartasért,
» agazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitéséért,
e alétszam- és bérgazdalkodasért,
* azéves beszamolo elkészitéséért.

Az igazgato altal kijelolt - munkakoréhez kapcsolodo, de nem folyamatos — fela-datokat, pl.
helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel, stb. ellatja.

5.4. A vezet6k helyettesitési rendje

A vezetdt tartds tdvollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.
Feladatait (az igazgat6 utmutatasa alapjan, a munkakori leirasanak megfeleléen) 6nalldan latja
el. Az intézményvezet6- helyettes csak az intézményvezetd tartos tavollétében is csak az
azonnali dontést igényld kérdésekben hozhat érdemi intézkedést. A munkaltatéi dontés és a
kotelezettségvallalas at nem ruhazhato.

Ha a vezetdk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok
cllatasat, a vezetok helyettesitésérdl e szabalyzat szerint kell gondoskodni.

5.4.1.Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatd 30 napot meg nem halado tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettes szakmai irdnyitasi feladat- és hataskorrel rendelkezik. 30 napot
meghalad6 tavollét vagy akadalyozatas estén a fenntart6 jeloli ki az intézmény vezetéséért
felel8s személyt.

Az igazgatohelyettes a helyettesités sordn megtett intézkedéseir6l, kiilondsen a
kotelezettségvallalasokrol az igazgatot, a helyettesitést kovetéen haladéktalanul tajékoztatja.

5.4.2.Az igazgatéhelyettes helyettesitése
Az igazgatOhelyettest tavolléte vagy akadalyozatasa esetén az igazgatd altal megbizott
pedagogus, a megbizas szerinti feladat-és hataskorrel helyettesiti.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa estén, tovabba,
ha az a) pont szerinti intézkedésre nincs lehet0ség, az igazgatOhelyettest teljes feladat-és
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b)

hataskorrel osztalyfénoki munkak6zosség vezetd helyettesiti, vagy az intézményvezetd altal
kijelolt pedagdgus.

Az igazgatd, és az igazgatohelyettes egyidejlii akadalyoztatasa esetén, ha a helyettesitésre
vonatkozé intézkedésre nincs lehetdség, akkor a halaszthatatlan vezet6i feladatokat az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje, az 6 tavolléte esetén a felsd tagozatos munkak6zosség
vezetdje, az 6 tavolléte esetén az also tagozatos munkakdzosség vezetdje, illetve az intézmény
vezetdje altal kijelolt személy latja el. A helyettesitési feladatot ellaté alkalmazottak az altaluk
megtett intézkedésekrdl haladéktalanul kotelesek tajékoztatni a helyettesitett vezetot.

Az igazgatd illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

5.4.3.A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az igazgato, az igazgatohelyettes az iskola nyitva tartdsi ideje alatt az intézmény székhelyén
tartozkodik. Az éves munkaterv tartalmazza a benttartozkodas rendjét.

Tanitasi sziinetekben az igazgatd és az igazgatohelyettes elére meghatarozott igyeletet tart az
intézmény székhelyén. A vezetdk iigyeleti beosztasat az iskola bejaratdndl elhelyezett
hirdet6tablan és a tanari szobaban ki kell fliggeszteni, és a sziilok tudomasara kell hozni.

Az iskolai iigyintézésre minden nap 7:30 és 15:00 6ra kozott van lehetdség.
5.5. Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

5.5.1. Az iskolatitkar feladat —és hataskore:
o felelds: az iskola ligyviteléért,
* astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
» az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
e az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
* apedagodgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
e adatszolgaltatasok elokészitéséért,
e adidkigazolvanyok elkészitéséért,
e avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért,
e amunka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,

5.5.2. Gondnok feladat és hataskore:

* A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elharitasara.

» Szakipari munkat igényl6 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Idényjellegii munkat végz6 technikai foglalkoztatott dolgozok munkajanak irdnyitasa.

* Besegit az iskolai rendezvényekhez munkaltatoi utasitas szerint az elokésziileti
munkalatokba és a lebonyolitasaba.

» Segiti az étkezési sziinetekben az iskolatej, iskolagylimdlcs kiosztasat.
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5.5.3. Fiit6 - karbantarté feladat és hataskore:
A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintii
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkakori feladatai:

* A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.
e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat.
¢ Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
¢ Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgalod kulcsokat,
hiany esetén jelez az iskola intézményvezetdjének.
e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi.
¢ Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi,
o ajavitasokat elvégzi. (padok, székek, stb.).
* Rendben tartja az iskola kornyékét.
e Teéli idében az iskola elétti jardan a havat feltakaritja és felsozza.
e Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kiiiriti.
* Naponta takaritja az udvart, 6sszeszedi a lehullott leveleket.
» Kapcsolatot tart a Nyugalom Kft-vel, bejelentés esetén ellenérzi az iskola épiiletét.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.
Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

5.5.4. Takariték feladat és hataskore:
* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
» Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, (festék, ragasztd) lemosasa.
* Tablak lemosasa.
* Ablakparkanyok portalanitasa.
*  Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.
e Cserepes ¢és vagott viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.
¢ Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
* Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
* Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
¢ A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).
¢ Az iskola udvaranak és kdrnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e Ajtok lemosasa.
¢ Radiatorok portalanitasa.
¢ Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

6. SZAKMAI FELADATOT ELLATOK FELELOSSEGE ES FELADATAI
6.1. Pedagégusok feladat — és hataskére:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai
programja és helyi tanterve alapjan.
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Feladata és kotelessége, hogy munkaja soran:

gondoskodjék a  tanulok  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok felzark6zasat elsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
mozditsa eld a tanuldok erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanuldkat egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre,

a szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld fejlodésérdl,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

a tanulok a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan és a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen vezesse,

az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tantisitson,

a tanulok érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
aktivan teljesitse jelzorendszeri kotelességeit.

A pedagogusok munkajukat munkakdri leirasuk alapjan latjak el.

6.2.Pedagogiai asszisztens feladat — és hataskore:

Az pedagogus iranyitasa alapjan segiti az osztalyokban folyd neveldmunkat.

Ezen beliil:

A tevékenységek megszervezésében a pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban
foly6 munkat, az eszk6zoket elokésziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében,
a tanulok eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a tanulok egyéni segitséget
nyujt.
Segiti az els6 osztalyos tanulok beszokasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz az els6 évfolyamos tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
- az étkeztetésnél,
- az 6ltozkodésnél,
- atisztalkodasban,
- alevegoéztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
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* Tanoran kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a pedagogust az utcai
kozlekedésben, a programokon vald kulturlt részvételt.

* A pedagogusok iranyitasa mellett szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

e Segitséget nyljt a tanulok hazabocsatasanal.

*  Sziikség szerint kozremitkodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal.

* Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet6t.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

¢ Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevelo-oktaté munkat kozvetleniill segité munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipust
diabéteszes gyermek , tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, szikkség esetén, Orvosi
el6iras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi
moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ,tanuld ellatasat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, s aki a specialis
ellatasban valo részvételt véllalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetGje az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-oktatd 6t 1-es tipust
diabéteszes gyermeket, tanul6t lathat el.

6.3. Felelosok feladat és hataskore
6.3.1. DOK vezet6 feladat — és hataskor:

* A D(:)K munkdjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
* A DOK munkaterv elkészitése.
¢ Kozremiikddés a Didkinformacios halozat kiépitésében.

Munkajat az igazgatd megbizasa alapjan , a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan
veégzi.

6.3.2.Gyermek és ifjiisagvédelmi feladatot ellato pedagogus feladat — és hataskor:

¢ Nyilvantartja a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanuldkat, és eljar a velik
kapcsolatos tigyekben.

e  Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

e A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako ill. ennek hianyaban tartoézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkorményzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
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b)
c)
d)
e)
9)
h)
i)
)

k)

gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasara. Sziikség esetén természetbeni ellatas
formajaban torténik segitségnytjtas.

e Segiti az osztalyfonokok munkajat.

e  Meghataroz6 szerepet véllal az intézmény egészségnevelésében, ennek részeként a
kabitoszer fogyasztas megelézésében.

Munkajat az igazgaté megbizasa alapjan, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan
végzi.

6.3.3. Munkavédelmi felelds feladat és hataskore:

Feladata minden tanév kezdésekor:
¢ A munkavédelmi elbirasok ismertetése.
* Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
e A tliz- és balesetvédelmi elbirasok ismertetése.
e A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.
¢ Tiizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

6.3.4.A munkakozosség vezetok feladat és hataskore:

A szakmai munkak6zdsség vezetdje elkésziti, és elfogadasra a munkakdzosség elé terjeszti a
munkakdzosség:

¢ miikddési rendjének tervezetét,

* amunkaprogramjat, éves munkatervét,

¢ abelso ellendrzésének tervét, a belso ellendrzés tapasztalatainak dsszegzését,

e a szakterilete vonatkozasaban, a nevelési-oktatasi intézményben folyo

pedagogiai munka eredményességére vonatkozo véleményt,

¢ amunkakdzdsség tevékenységérol szolo beszamolot.
Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét.
Elékésziti a munkako6zosségi foglakozasokat, szaktargyi és modszertani értekezleteket tart.
A munkakozosség dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorébe tartozo ligyeket elokésziti
¢és a munkakozosség elé terjeszti.
Folyamatosan segiti a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat.
A belso ellendrzési terv szerint ellendrzi, értékeli a munkakdzosség tagjainak tevékenységét.
Az intézményi mindségiranyitdsi programban meghatarozottak szerint részt vesz a
pedagogusok teljesitményének értékelésében.
Segiti az iskola igazgatdjanak munkajat a tanulok tudasa, képessége, neveltsége
ellenérzésében, mérésében és értékelésében, a nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak
vizsgalataban.
Kozremiikddik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalatukban.
Javaslatot tesz a munkak6z0sségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, cimek adomanyozasara,
kezdeményezi felelésségre vonasukat, ha a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo 1ényeges
kotelezettségszegést észlel.
Képviseli a munkakdzdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

7. AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

7.1. Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje
Alkalmazotti kozosség az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.
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Az alkalmazotti kozosséget az intézmény alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozé alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
Munka térvénykdnyve szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld és oktatd munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo a
nevelé munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kézalkalmazott.

Az alkalmazotti k6zosség véleményezési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyban meghatarozott
igyekben, kiilonosen az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval 6sszefiiggd dontésével kapcsolatban.

Az alkalmazotti kozosség jogkorét alkalmazotti értekezleten gyakorolja. Az alkalmazotti
értekezlet hatarozatképes, ha az alkalmazotti k6zosség tagjainak legalabb 6tven szazaléka jelen
van.

Az igazgato sziikség szerint, de legalabb a tanév megkezdése el6tt, illetve befejezését kdvetden
alkalmazotti értekezletet hiv dssze.

A tanévnyitd, illetve tanévzar6d alkalmazotti értekezleten az igazgatd tdjékoztatast ad az
intézmény eltelt iddszakban  végzett —munkajardl, értékeli az  alkalmazottak
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

7.1.1. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény :

o atszervezésével (megsziintetésével),

o feladatanak megvaltoztatasaval,

o nevének megallapitasaval.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkoOrébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala eldtt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

7.2. A nevelétestiilet miikodésének rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakért bet6ltd alkalmazottja,
valamint a nevel§ és oktatdé munkat kozvetlenill segitd felsdfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

Az iskola nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola muikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Az intézmény nevelGtestiilete jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja. A
nevel6testiilet hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb Gtven szazaléka jelen van.
Az intézmény nevelOtestiileti értekezletét Ossze kell hivni, ha azt jogszabdly eldirja, az
iskolaigazgatd, tovabba, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha a sziil6i szervezet a
didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet 0Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a neveltestiilet dont.Az értekezletet tanitasi idén kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

7.2.1. Az értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd hivja Ossze az értekezlet eldtt legalabb 3 nappal.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlé sziildi munkak6zosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezeté elndki feladatait az igazgato latja el, hidnyzasa esetén
az altala megbizott magasabb vezetd. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelbtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet tagjai szavazati joggal, mas résztvevok tanacskozasi joggal rendelkeznek a
nevelGtestiileti értekezleten. Az intézmény nevelGtestiilete dontéseit, kivéve, ha jogszabaly
masképpen rendelkezik, egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza. A nevel6testiilet
személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el.

7.2.2. A neveldtestiilet értekezletei

A tanitasi év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
* tdjékoztatd és munkaértekezletek sziikség szerint,
* nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
értelmezése, megoldasa céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezeté személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssalés egyszerii sz0tébbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek lefizésre

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képvisel6jét (pl. fenntartd).

A nevel6testiileti értekezletek konkrét idépontjat az éves munkatervben kell megtervezni.

A nevelGtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével kapcsolatos tigyekben dontési, egyebekben véleményezdé és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil:
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a)

b

~

c)

d)

Tanévnyitd értekezlet augusztus honapban az igazgato altal kijeldlt napon. Ezen az igazgato6 a
nevelGtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast és
véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek
végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban kozremiikodok névsorat.

Félévi értekezlet az els6 félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi a pedagogiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelGtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzoékonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

Tanévzaro értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizenét napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi a pedagdgiai munka
clemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelGtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabdl - a fenntartonak.

A nevelGtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a neveldtestiilet altala megbizott tagja.
Az értekezleteken nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél- alapos ok estén-
az igazgato adhat felmentést.

7.2.3.A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamoltatas

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tligyek atruhazésara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa:

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* aszakmai munkakozdsségre,

* asziil6i szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

* A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

e aziskola éves munkatervének elkészitése, ,

* azintézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

* atovabbképzési program elfogadasa;

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitasi
¢év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé modositasa,

* atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés,

* a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa,

8.  SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,KAPCSOLAT-
TARTASANAK RENDJE,RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

8.1. Szakmai munkakozosségek

also tagozatos munkakézosség

tagjai: minden als6 tagozatos osztalyfonok
felsé tagozatos munkakdzosség

tagjai: a fels6 tagozaton tanit6 tanarok
osztalyfonoki munkakozosség
tagjai:minden osztalyfénok
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hitoktatok kozdssége / a lelki igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik tevékenységiiket /
8.1.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

8.1.1.1. A szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

8.1.1.2. A szakmai munkako6zosségek részt vallalnak:
- a korszerli pedagogiai eljarasok, tanitasi modszerek bevezetésében,
- a nevel6-oktatd munka eredményességének és hatékonysaganak vizsgalataban,
- a pedagogusok tovabbképzésében.

8.1.1.3. A szakmai munkako6zosségek:

e javitjdk, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

e ¢éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka bels6
ellenbrzésében,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,

e palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le,

e végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét,

* véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

e azintézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,

o fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e atanuloi feliigyelet 6sszehangolésa,

*  kozremiikddnek az integralt pedagdgiai rendszer alkalmazasaban,

e javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére,

* segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

¢ meghatarozzak a munkakozosségen beliil hasznalatos tankonyveket és oktatasi
segédleteket.

8.1.1.4. A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben

foglalkoztatottak szakmai segitésérol:

e szervezik a szakmai bemutatokat, el6adasok latogatasat, bemutaté oOrakat,
hangversenyeket, szakmai rendezvényeket tartanak,

e iranymutatast adnak a tanmenetek elkészitéséhez,

e tanmenetjavaslatokat, tudasszint-méréeszkozoket dolgoznak ki,

e gylijtik, és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gyakorlatokat,

e tamogatjak a palyakezd6é pedagdogusok munkajat,

e esetmegbeszéléseket, problémamegoldo forumokat tartanak,

* szervezik a hospitalasokat.

8.1.2. A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
a) Az egyiittmiikodés teriiletei:
- a munkako6zosségek éves terveinek dsszehangolasa,
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b)

a helyi tantervek dsszehangolasa,
integralt pedagogiai rendszer kialakitasa, alkalmazasa, kozremiikddés a hatranyos
¢és a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk képesség-kibontakoztatd
felkészitésében,

e atanulas timogatasa,

e tantargyfelosztas-javaslat kidolgozasa,

e anevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények dsszehangolasa,

¢ hatékony tanitasi modszerek adaptacioja, megismertetése,

e joO szakmai gyakorlatok megismertetése,

e kozos szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése,

e belso ellendrzési tervek 6sszehangolasa,

e azintézményi hagyomanyok apolasa.

A munkakozosségek kozott a munkakozosség-vezetk tartjdk a kapcsolatot. Legaldbb
negyedévente attekintik az egyiittmiikodés tapasztalatait, és meghatarozzak a kovetkezo
id6szak kozosen elvégzendé feladatait.

9. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, KIADMANYOZAS

9.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységekkel.
Az egyes szervezeti egységek - a feladat jellegébdl kovetkezd mértékben és formaban
miikddnek egytitt.

Dokumentum | Elkésziti Elkészitésben | Elfogadja Véleményezi | Jovahagyja
kozremiikodik
Pedagogiai Igazgato NevelGtestiilet Fenntarto
Program Nkt.26.§(1) Nkt. 26.§(1) Nkt.26.
§(D
SzMSz Igazgato Neveldtestiilet DOK Fenntart6
Nkt.25.§(1) Nkt.25.§(1) Nkt.48.§(4)a. | Nkt.25.§(1)
Hazirend Nevelotestiilet | Nevelotestiilet | Neveldtestiilet | DOK Fenntarto
Nkt.70.§(2)g | Nkt.70.§(2)g Nkt.70.§(2)g | Nkt.48.§(4)a. | Nkt.32.§(1)/i

Egyes feladatok elvégzésére a szervezeti strukturatol eltérd dsszetételit munkacsoportokat lehet
létrehozni. A munkacsoportok szervezését az igazgato altal megbizott végzi. A felelés(oke)t,
jogkoroket, hataskoroket és a feladatvégzés hataridejét az igazgato hatarozza meg.
Az igazgaté és az igazgatohelyettes napi rendszerességgel munkamegbeszélést tartanak.

9.2. Az iskola vezetésége

Az iskola vezet@ségének részt vevéi: az igazgatd és az igazgatOhelyettes, a szakmai
munkako6zosségek vezet6i, valamint a targyalt napirendtdl figgéen a DSK vezetdje, a gyermek
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b)

c)

- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd pedagogus, a didkonkormanyzatot segité pedagogus, a
diaktanacs képviseldje.

A iskola vezetdsége dontési jogkorrel nem rendelkezik, javaslattevd és véleményezési jogkore
az intézmény miikodésének kérdéseire, tovabba a vezetdi intézkedések tervezetére, a
jovahagyott munkatervben megfogalmazott teendék és az id6kdzben felmeriild problémak
megvitatasara, allasfoglalasra és intézkedési terv kidolgozasara terjed ki.

Az iskola vezetdségét sziikség szerint, legalabb havi rendszerességgel az igazgatd hivja dssze.

Az iskola vezet6sége lilésérol feljegyzés késziil.
9.3. Vezetoségi értekezletek feladata, rendje
. Aktualitastol fliggéen, nagyobb horderejii kérdésekben az eltéré vélemények
meghallgatasa, k6z6s nevezore hozasa, érdekek képviselete.
. Sziikebb vezetdség: igazgato, igazgatohelyettes;
. Kib&vitett vezetdség: gazdasagi vezetd, munkakozosség vezetok, DOK vezetd

9.4. A didkénkormanyzat és a vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfénok
all.

Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgato bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanit6 pedagogusok osztalyértekezletét dsszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuloi k6zos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, miikddtetését a didkszervezeteket segitd pedagdgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagodgiai program céljainak megfeleld
gyermekszervezeti tevékenységeket tamogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, el6zetesen egyeztetnie kell az
intézmény igazgatdjaval.

Az igazgatd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az intézményben miikddé diakonkormanyzatokkal az igazgato tartja a kapcsolatot.

Az igazgatd és a didkonkormanyzatok félévente attekinti a tanuldi jogok és kotelességek
érvényesiilését, attekintik a didkonkormanyzat programjainak megvalositasat, s a kovetkezo
id6szak tervezett programjait.

Az igazgatdo a didkonkormanyzat véleményezési €s egyetértési jogainak gyakorlasanak
elésegitése érdekében legalabb 6t napos hataridével megkiildi az intézkedések, az iskolai
dokumentumok tervezetét a didkonkormanyzatnak.

Az igazgatd meghivja a didkonkormanyzatok képviseldjét azokra a nevelGtestiileti
értekezletekre, amelyek napirendjén didkonkormanyzat egyetértési vagy véleményezési
jogkorébe tartozo kérdés szerepel.

Az iskola a didkonkormanyzat mikodését helyiségek, eszk6zok ¢és berendezések
biztositasaval, valamint a koltségvetésében jovahagyott pénziigyi tdmogatassal segiti. A
pénziigyi tamogatés felhasznalasarol a diakonkormanyzat dont.
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A didkonkormanyzat miikodésének segitése minden pedagogus feladata és kotelessége.
Didkonkormanyzat:

A didkénkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
* sajat miikodésérol,
e adidkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
* hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai, didkonkormanyzat tadjékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mitkodtetésérol, sajat kozosségi életiik tervezésérol,
» tisztségviseldik megvalasztasaban.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el, és a nevelGtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

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

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

. a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa el6tt,

. a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

. a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

. a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

. az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

. a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz,

. az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl,

. az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezdé — szakmai programjanak
megallapitasdhoz,

. az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érint6 tigyekben.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel§jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.

A diakkozgyilés Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az igazgato képviseli az intézményt a diak kozgyiilésen, igény szerint részt vesz a kiillonb6zo
rendezvényeken, programokon.

Az intézményi diakonkormanyzatot segito pedagogus
- tagja az intézmény vezetoségének

- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili iskolavezetdségi iilés
Osszehivasat kezdeményezheti.
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A didkképviselok:

e A didkonkormanyzatot segité neveldén keresztiil vagy kozvetleniil fordulhatnak
észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohelyetteshez és az igazgatohoz.

* A vezetok a megkeresést kdvetden lehetdleg egy munkanapon, de legfeljebb 5
munkanapon beliil kételesek fogadni a didkvezetdket. Felvetéseikre legkésobb az
altalanos ligyintéz¢ési hataridon beliil valaszt kell adni.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e A didkdnkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az
igazgatohelyettes engedélyét kovetden a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok
betartasdval hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel-oktatd6 munkat nem
hatraltathatja.

e A didkdnkormanyzat miikddési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrasokat
vonhat be (tamogatés, palyazat stb.).

e A diakonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfelelden hasznalhatja a
kommunikaciés rendszert.

«  Onallé informacios, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzdket az
intézmény rendelkezésre bocsatja.

e A didkdnkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az
intézmény szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

Osztalykozosségek
Az iskolai k6zosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
» kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
* dontés az osztaly beliigyeiben.

A didkok tajékoztatasa:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

Témazard dolgozatok megirasanak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekr6l. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint az iskolaradion keresztiil kell a didksag tudomasara hozni.

9.5. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkdrrel az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. A sportkor vezetdjével havonta
attekinti a sportkor el6tt allo feladatokat, a sportkor tervezett rendezvényeit és programjait,
egyeztetik a rendezvények iddpontjat, helyszinét és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.
Az igazgato és a sportkdr vezetje minden tanév elején attekinti a sportkor éves programjanak
tervezetét, a megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket, meghatarozzék a sportkdr mitkodéséhez
sziikkséges, a jogszabalyban eldirt minimalis id6kereteket. A foglalkozasok pontos iddkertét,
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annak felhasznalasat tanévenként az iskolai munkatervének mellékleteként szerepld sportkori
szakmai programban kell meghatarozni.

Az iskola sporteszkdzok, - felszerelések és sportlétesitmények, a didksport tamogatdsara a
koltségvetésben meghatarozott kotott felhasznalasti normativ allami tdmogatéds, valamint a
sportkor felnbtt vezetdjének megbizasaval biztositja az iskolai sportkdr mitkédésének
feltételeit. Az iskolai diaksportkdr munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott neveld segiti.

9.6. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattaras formai és rendje
Az iskolai sziil6i szervezettel az igazgato tarja a kapcsolatot.
Az igazgat6 rendszeresen, de legalabb negyedévente tdjékoztatja sziildi szervezetet az iskola
mikodésérdl, a tanuldk és a sziiloket érintd kérdésekrol, a jogszabalyok valtozasairol.
Az igazgato a sziil6 szervezet véleményezési és egyetértési jogainak gyakorlasanak eldsegitése
érdekében legalabb 6t napos hataridével megkiildi az intézkedések, az iskolai dokumentumok
tervezetét a sziil6i szervezet tagjainak.
Az igazgatd meghivja a sziil6i szervezet képvisel§jét azokra a nevel6testiileti értekezletekre,
amelyek napirendjén a sziiléi szervezet egyetértési vagy véleményezési jogkorébe tartozo
kérdés szerepel.
A neveldtestiilet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi
mindségiranyitisi program végrehajtasat, az orszadgos mérés, értékelés eredményeit,
figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes osztalyok teljesitményét.
Az iskola biztositja a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges feltételeket.

9.7. Az igazgat6 kiadmanyozza

* A kinevezés ,felmentés ,fegyelmi eljards meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa,
alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések;

* Az egyéb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasok;

* A napi miikodéséhez kapcsolodd dontések , tdjékoztatok ,megkeresések ,egyéb levelek
kiadmanyozasa;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd dontések;

e Kozbenso intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentések , a fenntartd szamara adatszolgaltatasokat;

Az intézményi kiadmanyozas joga:

a. az igazgato,

b. az igazgatohelyettesé, a gazdasagi vezetd¢ a kinevezés ,felmentés ,fegyelmi
eljaras meginditasa fegyelmi biintetés kiszabésa, alkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések,az egyéb szabalyzatban meghatarozott
kotelezettségvallalasok kivételével.

10.A MUKODES RENDJE
10.1.Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiiletében €s a hozzatartoz6 teriileteken, tanitasi idon kiviil csak kiilon engedéllyel
lehet tartozkodni.
A tanitasi nap részletes rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.
A tanév soran (szorgalmi id6ben) az iskola hétf6tol-péntekig 6.6ratol és 19. oraig, illetve az
iskola altal szervezett foglalkozasok befejezéséig tart nyitva.
Az iskola pedagdégusai tanév kozben reggel 7:30 oOra és 16:30 perc kozott az orakozi
sziinetekben iigyeletet latnak el, A pedagdgusok iigyeleti beosztasat az iskola bejaratanal
elhelyezett hirdet6tablan és a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.
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A feliigyeletet végzd pedagogusok feladatat az igazgatd hatdrozza meg. Az igazgatot a
feliigyelet Osszehangolasaban munka, illetve a felsds munkakdzosség vezetd segiti. Az
igyeletes pedagogus feladatai:

- A tanitds megkezdése el6tt és a sziinetekben feliigyel a tanulok magatartasara,
étkezésére, osztalytermekbe, tantermekbe, udvarra valé vonulasra, az iskola
tisztasagara.

- Balesetet, rendbontast illetve az iskola felszerelésének, taneszkozeinek
meghibasodasat, rongalasat koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az iskolaépiilet
bejaratanal elhelyezett hirdetétablan ki kell fliggeszteni. . A nyari nyitva tartds jalius és
augusztus honapokban esetenként szerdai hapokon 9-12 6ra kozott biztositott.

Az iskola épiiletében és a hozzatartozo teriileteken, tanitasi idon kiviil csak kiilon engedéllyel
lehet tartézkodni.

A tanitasi nap részletes rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

10.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Azok a személyek, akik nem dallnak jogviszonyban az iskoldval - kivéve azokat, akik
iskolalatogatasra, illetve szakmai ellendrzésre, vagy a rajuk vonatkozo jogszabaly alapjan az
allami szervek megbizasabol szakiranyu ellendrzésre jogosultak - csak engedéllyel és
ellenérzés mellett tartozkodhatnak az iskoldban. A benntartézkodasra az igazgatd, tavollétében
az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az intézményben javitasi, karbantartdsi munkat végzOk részére az intézményvezetd ad
engedélyt benntartézkodasra.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, és mas személyek belépését portaszolgalat ellendrzi. A
portaszolgalat feljegyzést készit: érkezés, tavozas idépontjardl, alairassal igazoltatjak a
latogatas céljat.

Az iskolaban tartdzkodasra engedélyt kapott személyek kotelesek az iskola rendjét megtartani,
a tanorak és az iskolai foglalkozasok rendjét nem zavarhatjak. Nem zavarhatjak a nevel6-
oktatdé munkat, illetve annak nyugodt feltételeit, koriilményeit, tanitdsi oOrat. Nem
veszélyeztethetik az intézményi vagyont.

A sziil6k gyermekeiket a fébejarat el6tti zsibongdban varhatjak

10.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, feladata

- biztositsa az intézmény torvényes és szakszer(i (a jogszabalyokban, az iskola
pedagodgiai programjaban és egyéb bels szabalyzataiban el6irt) mikodését,

- segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eloirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzési rendszer atfogja a nevel6-oktatd munka egészét. A belsé ellendrzés
megszervezéséért az igazgato felelds.

Az intézményben a nevel$-oktatd munka belsé ellendrzését az intézmény belsd ellendrzési
terve alapjan:
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* azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

* amunkakdzdsség vezetok,

* amunkakozdsség tagjai egy-egy feladatnal,
e agyermek-és ifjusagvédelmi felel6s végzik.

10.4. A belsé ellenorzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni, ill. ha sziikséges atvételi elismervény ellenében azokat
lefoglalni,

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni, amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak
megvalosulasat

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az ellenérzés soran a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

* az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

* az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint idében megismételni.

10.4.1. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait megismerni,
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo kiteles:

- az ellenérzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott idére
megsziintetni.

10.4.2. A belsé ellenérzésre jogosultak és kiemelt ellenérzési feladataik

Az igazgato belsd ellendrzési feladatai:

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

- ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és iigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat,

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

- az iskola munkatevéhez igazodva 0sszeallitja az éves belsd ellenérzési tervet, amely
tartalmazza az ellenérzés formait, modszereit, az ellendrzési teriileteket, az
ellenérzés céljat, feladatat, fobb szempontjait, az ellenérzési iddszakot, az
ellendrzést végzok nevétaz ellendrzés befejezésének idOpontjat,az ellendrzés
tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

32



feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

Az igazgatohelyettes, a munkakdzosség vezetdk ellendrzési feladata a hozzajuk beosztott
dolgozdk neveld-oktato és ligyviteli munkajat folyamatos ellendrzése, ennek soran kiiléndsen:

a pedagdgusok munkavégzésén, munkafegyelmének,

a pedagogusok adminisztraciés munkajanak,

a pedagogusok tervezé munkajanak, a tanmenetek,

a pedagogusok nevelé — oktaté munkaja soran alkalmazott modszerek és azok
eredményességének,

a pedagogiai program végrehajtasanak, a helyi tantervben meghatarozott tantervi
kovetelmények teljesitésének,

a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése.

10.4.3. A gazdasagi vezeté folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval
kapcsolatban a gazdalkodasi, miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,
ennek soran kiilonésen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikddését,

a tanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat
és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozzéd tartozd dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

10.4.4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének teriiletei, szempontjai és médszerei

10.4.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének tartalma és teriiletei:

A pedagobgiai program, az éves munkaterv végrehajtasa, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenysége.

A pedagdgiai tervezés és adminisztracio.

A nevelési-oktatasi folyamat (tanitasi-tanulasi folyamat).

Egy-egy pedagdgiai teriilet, miveltségi teriilet, tantargy eredményeinek
szambavétele, feltarasa.

A pedagdégusok munkakdri leirdsdban szereplé szakmai feladatok és
kovetelmények teljesitése.

Pedagogiai mérések, értékelések, neveltségi vizsgalatok végrehajtasa.
Osztalyfonoki tevékenység.

A foglalkozasok, tandrak védelme.

Ovo, véds intézkedések érvényesiilése.

Baleset — és tlizvédelmi oktatas dokumentalasa.

10.4.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai, modszerei:

Megfigyelés (foglalkozas és- oralatogatas).

Dokumentumvizsgalat.

A tanulok produktumainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgalata.
Pedagogiai mérések, neveltségi vizsgalatok.

Készség- és képességmérések, tanév végi és ciklus-zard tudasszint-mérések.
Pedagbgusok irasbeli és szobeli beszamoloi, tajékoztatoi.
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10.4.7. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az 4altalanosithatd tapasztalatokat a
nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

10.4.8. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésével megbizni.

A felvétel helyi szabalyai

= A tanuld — beleértve az egyéni munkarenddel rendelkez6t is — az iskolaval tanul6i
jogviszonyban all.

= A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik.

= A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

= A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuldi jogviszony a beiratés
napjan jon létre.

= A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapuld jogait az el6bbi id6ponttdl kezdve
gyakorolhatja.

Az els6 osztalyba valo felvétel a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik. A sziilének be
kell mutatni :

+ gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatosagi
igazolvanyokat.

* aszakértdi véleményeket, vizsgalati eredményeket
A tanulé felvétele, atvétele az iskolai osztialyokba

Az els6 osztalyos tanulok felvételérdl az alsé tagozatos munkakdzosség-vezetok javaslata
alapjan az igazgat6 dont. Fels6bb évfolyamokra torténd tanuloi felvételnél -az egyedi koriil-
mények mérlegelése alapjan - az igazgatd dont.

Intézményiink korzete: Varpalota és kdrnyéke.

Kiilfoldrol érkezo tanulo felvétele:

Kiilfoldi bizonyitvany elismerésér6l, a kiilonbozeti vizsgakrol az igazgatd dont.
Napkézibe, tanuloszobai foglalkozdsokra torténd felvétel

Felvétel:Minden jelentkez6t fel kell venni. A tanuldt a 16 ordig tartd bent tartdzkodas aldl az
igazgatd mentesitheti a sziilé kérése alapjan.

A mentesitéséhez az igazgatonak ki kell kérni a tanuld osztalyfonokének, a tanulét tanitd
pedagogusoknak a véleményét.

Igényfelmeéres
- minden év majusaig felmérjiik az igényeket irasban,
- a felvételrdl és az esetleges elutasitasrol a tanév végén tajékoztatjuk a sziilket.

Felvétel emelt szintii osztalyokba:
A Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskolaban emelt szintii angol-német és
emelt szintli ének-zenei tantervii osztalyok mitkddnek a varos tehetséges gyermekeinek.

Az emelt szintli angol-német és ének-zenei tantervii osztalyokba a felvétel elsésorban aprilisban
torténik,de lehetéség van tanév kozben is a tanuld felvételére.

Februar-marcius:
o felhivassal fordulunk a varos valamennyi altalanos iskoldjahoz, 6vodéajahoz

ismertetve a felvételi kovetelményeit,
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Marciusban:
o nyilt napot, ovi sulit tartunk az érdekl6dé tanuloknak és sziiloknek,

o clbeszélgetiink a tanulokkal az als6s munkakozosség, az ének szakos és az idegen nyelv
szakos kollégak el6tt.

Az év elején, illetve év kozben érkezd tanuloknak szaktanari segitséget és idot kell adni a
felzarkozashoz.

A parhuzamos osztialyokbol az emelt szintii nyelvi és ének-zenei osztalyokba valo
bekeriilés feltételei:
- 1d. Kovetelmények

- sziil6i irasbeli kérelem
- igazgatdi engedély
- létszamhatar figyelembevétele.

Aki a kovetelményeknek folyamatosan nem felel meg, vagy a szil kéri, visszakeriilhet a
normal osztalyba félévkor és tanév végén igazgatdi engedéllyel. Az emelt szintii nyelvi és
ének-zenei és a normal osztalyok kozott az atmenet biztositott.

A tanuld atvételének tényét a beirasi naploban, a torzskonyvben, az osztilynaploban és a
bizonyitvanyban jelezziik.

A tanuldi jogviszonyt létesitd tanuld adatait az intézmény vezetdje a jogviszony létesitést
kovetd 5 napon beliil megkiildi a KIR-nek.

A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS IDOPONTJA ES HELYE

Iskolankban kotelez6 hitoktatas van, heti kettd tandraban, az 6rarendbe iktatva.
A Varpalotan jelen 1€v6 torténelmi egyhazak szamara is biztositjuk a hitoktatas lehetéségét.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

11.1.1. Az iskolai tinnepélyek, s megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben a
tanulok katolikus szellemil nevelését, az iskolai hagyomanyok kialakitasat és apolasat, a
tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztését, hazaszeretetilk mélyitését, az egymas iranti
tisztelet, tiirelem alakitasat, a k6z6s cselekvés 6romét, az uj kozosségek formalasat szolgaljak.

11.1.2. Iskolai innepélyt kell tartani:

a tanév megnyitasakor és zarasakor, a nyolcadikosok ballagasakor,

marcius 15-e, a Magyar Koztarsasag nemzeti innepe, az 1848-1849-es forradalom és
szabadsagharc, a modern parlamentaris demokracia megsziiletésének napja alkalmabol,
oktober 23-a, a Magyar Koztarsasag allami tinnepe, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc,
a Magyar Koztarsasag 1989. évi kikiltasa napja alkalmabol.

11.1.3. Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

A tanév jeles napjai

- VENI SANCTE

- TE DEUM

- lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonasi alkalmak
- farsang, iskolanapok

- ballagas
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az iskola véddszentjének linnepe
anyak napja

b) Egyhazi tinnepek

szept. 12. Méria neve napja,

szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja

okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy osztaly- fonoki oran
nov. 2. Halottak napja - temet6latogatas

nov. 5. Szt. Imre tinnepe

nov. 19. Arpad-hazi Szt. Erzsébet iinnepe

dec. 6. Szt. Miklos - Mikulas tinnepség szentmise keretében

dec. 8. Szliz Maria Szeplételen Fogantatasa

nov-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszortikészités a sziilokkel egyiitt,
dec. 24-25. KARACSONY, pésztorjaték eldadasa, hangverseny, lelki nap
jan. 18. Arpad-hazi Szt. Margit {innepe

febr. 2. Gyertyaszentelé Boldogasszony

februar Hamvazo6 Szerda

febr-marc. NAGYBOJT - lelki nap, HUSVET,elsé aldozas

marc. 25. Gyiimolcsolté Boldogasszony

maj.-jin. PUNKOSD — bérmalas

Iskolai megemlékezést kell tartani:

oktober 6-a, az aradi vértanuk napja,

februar 25-e, kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja,
aprilis 16-a, a holokauszt dldozatainak emléknapja marcius 8-a,

aprilis 16-a, a holokauszt aldozatainak emléknapja,

Anyak napja,

Gyermeknap alkalmabol.

A Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.) alkalmabol

11.1.5. Az iskolai iinnepélyeken az intézmény alkalmazottainak és tanuléinak megjelenése

kotelezo

11.1.6. Az iskola épiiletét az iinnepnaphoz, megemlékezéshez méltd6 modon fel kell disziteni.
11.1.7. Az iskolai iinnepélyeket, megemlékezéseket a nevelétestiilet munkatervben ezzel
megbizott tagjai a tanulok kozremiikddésével készitik eld, rendezik meg. Az eldkészitd
munkéban, a rendezésben vald részvétel minden iskolai alkalmazott kotelessége.

11.1.8. Az iinneplés modjai:

Az éves munkaterv elkészitésekor el kell donteniink, hogy melyik iinnepet milyen
modon linnepeljitk meg. A legtobb linnep megiilésének modja évente valtozhat.
Az év kiemelt tinnepeire lelki nappal késziiliink, az iinnep napjan szentmisén
vesziink részt, tanitdsi sziinet lévén iskolai vagy osztalykeretben iinnepliink
(vetélkedd, akadalyverseny, film). Ilyen tinnepek lehetnek - az iskola véddszentje,
templom bucsuja, a katolikus iskola napja, stb.

A lelki napokat az év kiemelt {innepe el6tti napra, illetve ADVENT, NAGYBOJT
idejére tervezziik.

Toreksziink arra, hogy havonta (minden elsd csiitortok) biztositsunk gyonasi
alkalmat. Az erre torténd felkésziilésre a gyerekeknek hittanora keretében biztosit
az iskola lehetdséget. A gyontatashoz vendégpapokat hivunk.
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- Unnepi hangversenyt lehet szervezni karacsony elétt, Anyak napjan
- Szindarabot adunk eld karacsonykor, szentek iinnepein, a sziilék szamara
Osszeallitott miisoron

11.1.9. Az intézmény egyéb hagyomanyos rendezvényei

- A vallasos nevelést szolgalé hagyomanyos tevékenységek

- A tanévet kozos tinnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te
Deum).

- Napi ima: a tanitds megkezdése el6tt iskolai szinten; étkezés el6tt és utan
osztalyszinten kdzdsen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.

- Kéapolnai mise: az iskola kapolnajaban

- Tanul6ink a hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralds, felolvasas,
ének).

- Gyermekrozsafiizér

- Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel (pl. prédikacio helyén rdvid jelenetek
szentek linnepéhez kapcsolddoan, éneklés).

- A misén részt vevo gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést. Eldtte a hittan
oran az osztaly kozosen késziil a szentmisére. (Miseénekeket gyakoroljak)

- Alkalmankeént a sziil6i értekezleten az egyhazkdzség plébanosa szol a sziilokhoz a
vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrodl, nevelési elvekrol.

11.1.10. A hagyomanyos rendezvények idGpontjat, helyét és a felelésoket az iskolai
munkaterv tartalmazza.

13. A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA ES RENDJE
13.1. Az iskola és a gyermekjoléti szolgalat kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanuld csaladban torténd nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének
megel6zése ¢és megsziintetése, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
esélyegyenléségének novelése érdekében egylittmiikddik és kapcesolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal. A kapcsolatot az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi feleldse tarja.

13.1.1. A kapcsolattartas formaja és rendje:

- tajékoztatok szervezése a tanuldknak, sziiloknek azokrél a jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a gyermek testi,
lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitésével,

- a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hianyossagok karos hatasainak
enyhitését célzo szabadidés programok kozos szervezése,

- kozremikodés a tanulogyermekjoléti és egyéb szocialis ellatdsok iranti
sziikségletének felmérésében,

- részvétel estmegbeszéléseken, konzultacidkon,

- kozosen végzett csaladlatogatasok,

- veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzések megtétele, kapcsolodas a gyermekjoléti
szolgalat az észlel6- és jelzérendszeréhez.

13.2. A tanulok egészségiigyi feliigyelete, az intézmény és az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosité egészségiigyi szolgaltato kozotti kapcsolattartas formai és rendje
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Az intézmény a tanulok egészségvédelme €s egészségligyi feliigyelete érdekében kapcsolatot
tart az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval. A kapcsolatot az
igazgatohelyettes tartja.

A tanulok rendszeres egészségiligyi feliigyelete és egészségiigyi ellatdsa az iskola
fenntartdjanak a Gyermekorvosi Szolgalattal valé megallapodasa szerint torténik.

Az intézmény gondoskodik a jogszabalyban eldirt szemészeti, belgyogyaszati és fogaszati
sziirdvizsgalatok megszervezésérol.

A tanulok csoportos sziirGvizsgalata és kezelése a Faller Jend Szakkdzépiskola rendeldjében
torténik. A sziirGvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok felligyeletét
az iskola biztositja.

Az intézmény lehetOvé teszi a betegségek és a balesetek megel6zését célzo intézkedések
gyakorlati végrehajtasat és a csoportos prevenciot. Megel6z6 foglalkozasok céljara
tanévenként €s tanuldcsoportonként két tanitasi ora vehetd igénybe.

A tanulok kotelesek az eldirt szlirdvizsgalatokon részt venni. Ennek ellendrzésérdl, illetve
megszervezésérdl a kozépiskolai igazgatohelyettes az orvossal és a védéndvel egyiittmitkodve
gondoskodik.

A kapcsolattartas formdja és rendje

- egyiittmiikodés tanulok egészségiigyi feliigyeletének ellatasaban,

- egyiittmiikodés atfogod gyermekfogaszati program kialakitasaban, szervezésében és
végrehajtasaban,

- az egészséges ¢letmod kialakuldsat eldsegito, a karos szenvedélyek megelézésére
vonatkoz6 programok kialakitasa és végrehajtasa,

- egészségiigyi eldadasokat, tanfolyamokat, vetélkedoket szervezése,

- egyiittmiikodés az iskolai kdrnyezet, a testnevelés, a gydgytestnevelés, technikaora,
étkeztetés higiénés feltételeinek kialakitasaban,

- eldadasok szervezése a tanulok részére az egészséggel kapcsolatos alapismeretek,
a csaladtervezés, a fogamzasgatlas és a csaladi életre valo felkészités

13.3. Az intézmény kapcsolata a helyi sportegyesiiletekkel

Az iskola kapcsolatot tart azokkal a helyi sportegyesiiletekkel, amelyekben tanuldi sportolnak.
A kapcsolatot az intézményvezetd és a testneveld tanar tartja.

A kapcsolattartds formdja és rendje: félévente kolcsonds tajékoztatds a sportold tanuld
tanulmanyi - és sporteredményeirdl, személyiségnek fejlodésérol.

13.4. Az intézmény kapcsolata a helyi kozmiivel6dési intézményekkel

Az intézmény a tanuldk szabad idejének hasznos és kulturalt eltdltése, a miivelédési szokasok
kialakitasa, valamint Varpalota varos hagyomanyos iinnepi ¢és egyéb miivelddési
rendezvényeinek k6z0s megrendezése érdekében egyiitt mikodik a helyi kdzmiivelddési
intézményekkel.

A kapcsolattartds forméja ¢és rendje: programegyeztetések, kolcsonds részvétel
rendezvényeken, k6z6s rendezvények szervezése.

A helyi kdzmiivel6dési intézményekkel a kapcsolatot az intézményvezetd tartja.

13.5. Az iskola kapcsolata a tarsintézményekkel
A nevelés folytonossaganak biztositasa, az dvoda és az iskola, illetve az altalanos iskola és a
kozépiskola kozotti zokkendmentes atmenet biztositasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart

a varos ovodaival és nevelési-oktatasi intézményeivel. A kapcsolatot az igazgaté tartja, de a
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kapcsolat-tartasban kozremiikodik az alsd tagozatos munkak6zosség és a palyavalasztasi
felelGs is.

A kapcsolattartas formaja és rendje: kdlesonds részvétel rendezvényeken, kozos rendezvények
szervezése, visszajelzés a tanulok tanulmanyi eldmenetelérdl.

13.6. Az iskola kapcsolata a nevelési tanacsadoval

Az iskola a beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6
gyermek, tanuldé dvodai nevelésével, illetéleg iskolai nevelésével és oktatasaval kapcsolatos
feladatok meghatarozésa és megvalositasa céljabol, a halmozottan hatranyos helyzett tanulok
esélyegyenléségének eldsegités érdekében egyiittmiikodik a nevelési tanacsadoval.
A kapcsolattartas formaja és rendje:
- egyéni fejlesztési terv kozos kidolgozasa,
- a tanulo fejlodését segitd, illetve hatraltatd koriilményeket, hidnyossagok
megszilintetésére megoldasi javaslatok kozos kidolgozasa,
- minden év junius 30-ig a tanulok nevének a megkiildése a nevelési tanacsadohoz,
akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes,
- tapasztalatcsere, esetmegbeszélések.

13.7. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

Kapcsolattartas formaja:

A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

14. AZEGYEB FOGLAKOZAS"OK CELJAIL, SZERVEZETI FORMAI ES
IDOKERETEI

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
a tanulok fejlodését szolgald egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu, tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglakozasok szervezését a sziilok,(gondviselok), a tanulok
kozossége, a neveldtestiilet tagjai kezdeményezhetik.

A tanulok a tanoéran kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozasra, részvételiik kotelezd.

Az iskola tanuldk ének — zene kultirajanak, az iskolai innepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hatasanak emelése, valamint kozosségi érzés fejlesztése céljabol énekkart szervez. Az énekkar
az egész tanévben, heti 2 draban miikodik.

Az iskola a tanuldk igényeinek megfelelden, érdeklodésiik kielégitésére, képességeik
fejlesztésére szakkoroket szervez. A szakkorok legfeljebb heti 2 ordban miikddhetnek.
Szakkoroket a  munkakozOsség-vezetdk javaslata, illetve a  didkdnkormanyzat
kezdeményezésére alapjan indit az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelos a szakkor mitkddéséért..

A tanuldk, tanulokozdsségek miivészeti, tudomanyos, hazafias nevelésének eldsegitésére, a
tanulok képességeinek fejlesztésre, tehetségiik kibontakoztatasara versenyeket, vetélkeddket
és palyazatokat szervez.

Az iskola komplex céllal, tobb miveltségi teriilet igényeit szem eldtt tartva tanulmanyi
kirandulasokat szervez (ide be kellene irnihogy tanitasi napon, vagy tanitas nélkili
munkanapon). Id6 tartama az alsé tagozaton 1 nap, a felsé tagozaton legfeljebb 2 nap. A
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kirandulasok soran egy — egy tajegység torténelmi, miivészeti, foldrajzi attekintését kell

megtervezni a mult, a jelen és a belathatd jovo szempontjabol.

A kirandulas szervezésének feladatai:

- A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a
szervezést €s a pontos célkitiizéseket.

- A kirdnduldsok az iskola tanévre sz6ld munkatervében foglaltak alapjan vagy
tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk.

- A kirandulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje.

- A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilt az ellenérzd atjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol.

- A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.

- Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

- Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil

barmikor szervezhetdk. Tanitasi iddben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal

felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle

szabadidés programokat is szervez. A tanuldok részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

15. INTEZMENYI VEDO,0VO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd kotelessége és feladata, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

15.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie és be kell tartani az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A nevel6k a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon ismertetik a tanulokkal az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvart magatartasformakat. A tanév megkezdésekor az elso
osztalyfondki oran ismertetni a kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd) bekovetkezésekor sziikséges teendodket,
a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével
kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdnduldsok, tardk eldtt, tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell
felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, ismertetni kell a tilos és elvart magatartdsformakat, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartast.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
pedagogusok
- a tanéra megkezdése el6tt kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a tanulok, illetve az
altaluk hasznalt eszkdzok, berendezések biztonsagtechnikai el6irasoknak
megfelel allapotban vannak,
- a tanoran sziikség szerint felhivjak a tanulok figyelmét a veszélyforrasokra, a tilos
¢és elvart magatartasra,
- megkovetelik és feliigyelik a balesetvédelmi eldirasok, az eszkozok és
berendezések szabalyos hasznalatat.
Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozdi, ha baleseti veszélyforrast észlelnek, ha lehetséges, kotelesek azt
megsziintetni, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek jelenteni.

15.1.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Az iskola dolgozdjanak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, stlyos sériilés
esetén ment6t kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak.
A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket,
teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelé6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskort gyermek, tanulo esetén a sziilének.

A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

16.1. Rendkiviili esemény fogalma

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa ( pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb. ),

- a tiz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

16.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utald tény jut a
tudomasara, koteles kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

16.2.1. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendoérséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

16.2.2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

- az igazgato,

- igazgatohelyettes,

- az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa estén
esetén az SZMSZ szerint a vezetok helyettesitését ellatasara megbizott személy.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel vagy

hangosbemondon keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni

a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodd

tanulocsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében talalhato ,Kiliritési terv,, szerint kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.
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16.2.3. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6] minden tanuldonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynytijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

16.2.4. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy altala kijelolt dolgozojanak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,(mérgekrol),

- a kdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz, illetve robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Tliz- és bombariado terv ,,c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tliz- és bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a
felelds.

A tiiz- és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

A tliz- és bombariadd tervet lezart boritékban az, igazgatdi irodaban helyiségeiben kell
elhelyezni.

17. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE VONATKOZO ELJARASREND
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Egészségiigy veszélyhelyzet hirtelen bekovetkezd &llapot, amely valtozo sulyossagu
tiinetekkel jar és siirgds orvosi beavatkozas nélkiil komoly, egészséget vagy életfunkciokat
veszélyeztetd helyzetet idézhet el6. Igy kiilondsen:

- fejsériilés tudatzavarral és/vagy hanyassal,

- stlyos baleseti sériilések,

- az eszméletvesztés,

- csonttorések és ficamok,

- hirtelen fellépd sulyos mellkasi fajdalom,

- hirtelen jelentkez6 stlyos hasi fajdalom,

- csillapithatatlan vérzés,

- fulladédsos 1égzési nehézség,

- gyogyszer tiladagolas vagy mérgezés, alkohol, drog,

- panik, agresszio, pszichés zavarok

Az egészséget veszélyeztetd helyzetekben az alapvetd ¢és elsGdleges feladat az
elsGsegélynyujtas.

17.1. Az elsdsegélynyiijtas rendje:

- Az elsdsegélynytjtast az iskolaban valamennyi dolgozd, de kiemelten a kijeldlt
vagy a leghamarabb elérhet6 kiképzett elsdsegélynyujto koteles elvégezni.

- Az elsOsegélynyujtasnal kdzremiikddok a jelenlévé legmagasabb egészségligyi
szakképesitéssel rendelkez6 személy utasitasai szerint kotelesek eljarni.

- Helyzetfeltaras: a helyszin és a koriilmények attekintése (sziikséges-e az
els6segélynyujtas, sziikség van-e tovabbi segitségre, bevonhato-e a kérnyezetben
tartézkodok koziil valaki a mentési feladatok elvégzésébe, a helyszinen talalt
targyak és koriilmények megfigyelése).

- A veszélyeztetett tanuld(k) és az elsdsegélynyljtd védelme: ha az ellatasra
szoruld(k) kornyezete nem biztonsagos, akkor gondoskodni kell a veszélyforras
megsziintetésérdl (pl. az elektromos berendezés fesziiltségmentesitése,
gazomlésnél a gaz elzarasa, ajtok és ablakok kinyitdsa, mérgezé anyaggal
szennyezett ruhazat levétele).

- Segélykérés. a mentdk, orvos hivasa.

- Els6segélynyujtas.

Ment6t kell hivni minden olyan estben, amikor azonnali egészségiigyi ellatas
sziikséges:

- ha életveszély, vagy annak gyantja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetli
sulyos vérzés, stb.);

- baleset, sériilés, barmilyen eredetli mérgezés esetén;

- ha erds fajdalom, vagy mas riaszt6 panasz, illetve tlinet észlelhet6 (pl. fulladasérzés,
nehézlégzés, végtagbénulas, stb.);

- ha olyan magatartaszavart észleliink, mely soran a beteg sajat maga, vagy masok
életét veszélyezteti.

- A ment6k hivoszama: 104.

A ment6k hivasakor a teenddk a kdvetkezd kérdésekre kell valaszt adni:

- Hol tortént? (pontos cim, ennek hidnyaban a helyszin megkdzelithetGsége)

- Mi tortént? (a sériilés, rosszullét bekovetkezte: pl. Osszeesett, eszméletlen;
szivbeteg fullad; magasbol esett, stb.)

- Hany sériilt, beteg van?

- Milyen sériilés, panasz, tiinet észlelhet6? (pl. foldon fekszik, labat fajlalja; sapadt,
verejtékes; fullad, nyugtalan, ajkai elkékiiltek; foldon fekszik, goresol, szaja
habzik)
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- A bejelentd neve és telefonszdma (sziikség lehet a bejelentd visszahivasara, pl.
pontatlan cim esetén!)

- Varjunk a mentésiranyitd esetleges kérdéseire (a torténtek pontositasa érdekében
fontos!), és csak ezutan tegyiik le a telefont.

- Miiszaki mentés sziikséges-€?

17.2. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

- Az iskola teriiletén és szervezett iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt
fogyasztani tilos.

- Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas, szeszes ital, drog és egyéb artalmas
szerek behozatala és fogyasztasa. A tilalom minden intézményi rendezvényre és
mindenkire vonatkozik, aki az intézmény kapujan belép, legyen az pedagogus,
dolgozo, sziilé vagy vendég.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. torvény modositasarol

Tanuloi dohanyzas biintetése

A tiltott helyen torténd dohanyzas esetén a tanul6 fegyelmi biintetése:

o els6 esetben igazgatoi irasbeli intés,

. ismétlodés esetén a tantestiileti dont akar a tanul6 eltavolitasarol is.

Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott
szerencse, ¢€s hazardjaték szervezése.

18. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
nevelbtestiilet és a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden, a helyi
tanterv alapjan.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola munkatervében rogziteni kell azoknak a felelés dolgozoknak a nevét, akik az adott
tanévben elkészitik az iskola tankdnyvrendelését.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idopontjaban rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan
kell megtenni.

- Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket, tovabba a pedagdégus-kézikonyveket — a jogszabalyi
eléirasnak megfelelen - az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegy¢k, azt
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanulo, illetve
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsdssak rendelkezésre.

- Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus és tanuld koteles
az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

- A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tennie,
hogy azt a sziilok megismerjék.

- A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziili szervezet a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

- Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott
osztalyban hasznélni szandékozott tankdnyvek dssztomegérol.
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- Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy
az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elvét a Pedagogiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskolan
beliili szabalyait, az iskolai tan-konyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo
fenntartdi egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat az iskola hazirendjében kell
meghatarozni.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejilileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelost, annak feladatait. Az iskolai
tankonyvellatads soran elvégzésre keriild munka elismerésének elveit a fenntartd feladata
megallapitani.

19. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

e

19.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kézosen mitkodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén
a szilil6, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a szild egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskor, a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetoségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskort, a sziilé hozzajarult. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziiléi szervezetet és a diakonkormanyzatot az egyeztetési
eljaras miikddtetésére.

Az egyeztetési eljarast a sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat altal felkért, az iigyben
partatlan, fiiggetlen, nagykort személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd
elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idépontjardl és helyérél a sziiloi
szervezet és a didkdnkormanyzat irasban értesiti a sértett, kiskort sértett esetén a sziil6t,
valamint a kotelességszego, kiskort kotelességszegd esetén a sziilét. Az értesitést oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a sértett és kotelességszegd tanulo, a sziild, kiilon-kiilon az egyeztetés
idSpontja el6tt legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol sz0l6 bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irasban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodas az el6zéeken tul tartalmazza a
kotelességszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltd okok, a bekovetkezett sérelem
tényszerQ leirasat, a sérelem orvoslasahoz sziikséges idotartamot. A megallapodast a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziil6t, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziilo, tovabba az egyeztetést vezetdje irja ala.
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Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

19.2.A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasat az iskola igazgatdja és a nevelOtestiiletének barmely tagja
kezdeményezheti, ha a tanuld tanuldéi jogviszonybol szarmazd kotelességét stlyosan és
vétkesen megszegte.

A nevelodtestiiletet a fegyelmi eljaras kezdeményezésétdl szamitott harom napon belill 6ssze
kell hivni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel dont.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag elndke felel a fegyelmi targyalas jogszeri lefolytatasaért.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti.

A fegyelmi targyalas nem nyilvanos.

A fegyelmi bizottsdg elndke a fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi targyalast
kovetden haladéktalanul megkiildi a nevel6testiilet tagjainak.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvének megkiildését kdvetden 3 napon belill az iskola
igazgatdja Osszehivja a neveldtestiilet értekezletét.

A nevelGtestiilet az értekezleten tisztdzza a tényallast és egyszerli szotdbbséggel dont a
fegyelmi biintetés kiszabasarol vagy a fegyelmi eljaras megsziintetésérol.

20. AZ ALMAZOTTAK MUNKAIDO BEOSZTASA

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A munkaid6 beosztasat
, a feladatok leirasat - a tGlorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt is -, mindenki kézbe
kapja. A munkakori leirds mintdk az SZMSZ mellékleteként talalhatok.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora).

A teljes munkaidé Otvenét—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartisa rendelhet6 el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki vagy
munkakozosség vezetéssel osszefiiggé feladatok, tovabba heti egy é6ra idétartamban a
tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével osszefiiggéd
feladatok idotartamat.

A kotott munkaidé fennmaradd részében a neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok koteles ellatni a munkaidd beosztasa alapjan;

Ezek:
. eseti helyettesités,
. felkésziilés a masnapi tanitasi orakra,
. a tanulok fejlédésének értékelése és dokumentalasa,
. egyéb a tanulod fejlédéséhez, haladasahoz kotheté dokumentacios feladatokat

ellatasa,
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. iskolai programok, rendezvények szervezése, azokon val6 részvétel,

. gyermekvédelmi feladatokat ellatasa,

. sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

. aneveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken, iskolai
dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében valo részvétel,

. sziil6 kérésére csaladlatogatason vehetnek részt.

Az ezen feliili heti nyolc 6raban a feladatok ellatasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Gtven
szézaléka lehet.

A pedagdgusok a nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

A pedagdgusok szamara a kotelez6 oran feliili — pedagbgiai munkaval 6sszefliggé - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az igazgato adja.

A neveld és oktato munkat segitok heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet beosztasuknak
,munkakori leirasuknak megfeleléen kotelesek az iskolaban eltolteni.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a igazgatohelyettes késziti el.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézményi feladatellatas zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikddését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.
A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt.
Megsziintethet6 felmentéssel annak a pedagdgusnak a munkaviszonya aki a tovabbképzésben
6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

20.1. A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya

A Kkoznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a
palyan valé elomeneteli lehetéséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz e térvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités el6tt
kotelezo.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letétele utani hét évben.

A Pedagodgus 1., a Mesterpedagogus és a Kutatdtanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
kertiil visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épését kdvetd kilencedik tanév végéig
Onhibajabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kitelezettségét
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A pedagégus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagogus kivételével, a pedagdgus-
munkakorben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.
A pedagdgust a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési kategdriaba besorolni.

A mindsit0 vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a hivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,wnem felelt meg” mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva
megszlinik.

A kozalkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményben iskola-egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen és az intézménnyel kotott
egylittmikodési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
tanodrai vagy egyéb, tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultaraval, nemi
¢lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlddéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az
internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.

20.2. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol

21. AMUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI

21.1 Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

21.2.A alkalmazotti munkaviszonybol eredé kotelezettségszegés:

A kotelezettség vétkes megszegése:

- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

- Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

- Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat;

- Nem miikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

- Iletéktelenekkel k6zol olyan informacidkat, amelyek munkéja soran tudomasara
jutottak,

- Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltaté utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyr6l stb.

A vétkesség formdja lehet:
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- Széandékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbo6l eredé (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).

- A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatdl és az addigi
munkavégzés mindségétdl is fiigg.

21.3 Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

Szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara,
tarolasara vonatkozo el6irasokat megszegi,

- a gyermeket, a tanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott
szervezeteiket a nevelési-kdzoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgélatra vonatkozo6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

- a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy
tanitasi napon szervezhetd tanitasi érakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

- a gyermek-, tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan
megszegi,

- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilkséges intézményi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmaz6 informacios rendszerében torténé bejelentkezési
kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- az osztaly, csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo
eldirasokat megszegi,

- a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okméanyokat nem vezeti,

- a gyermeket, tanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo
rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti,
szabalyseértést kovet el.

Foglalkozisok gyakorlasa a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt:
- akoznevelési intézményben tarthatd foglalkozasok tartasdra, vagy azok torvényessége
ellenérzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

22. A TERITESI DiJ ES TANDIJAK MEGALLAPITASANAK, FIZETESENEK
SZABALYAI

Téritési dijak Gsszege:
- étkezési dij: minden évben a kifliggesztettek szerint
A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének mddja: minden honap masodik szerdajan, vagy a kozzétett
szamlaszamon
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Tandijak 6sszege: nincs
A tandijak befizetési médja: nincs
23. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

23.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésirendje
Az iskola oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,
- kiilonleges kozzétételi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

23.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
23.3. Az iskola elektronikus titon allitja eld:

- bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)

- torzslapot,

- tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)

- utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt

- baleseti jegyzokonyvet

23.4. Az intézményben hasznalt elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitése pecséttel és alairassal torténik.
- bizonyitvany —betétlap — osztalyfénok, igazgatd, igazgato helyettes
- torzslap- osztalyfénok, igazgatd, igazgatd helyettes
- tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- osztalyfénok, igazgato
- utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesitdé nyomtatvany- iskolatitkar,
igazgato
- baleseti jegyz6konyv- gondnok

23.5. Az intézményben hasznalt elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje.

- Bizonyitvany —betétlap —az osztalyfonokok a kitoltott és alairassal, pecséttel
hitelesitett dokumentumot a tanévzar6 iinnepélyen atadjak a sziilének, majd a
tanévnyitd szentmise utan Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijelolt zart,
biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.
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- Torzslap- az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak.
Az igazgato helyettes feladata, hogy oktober elsején kiossza az osztalyfonokoknek,
akik kitoltik és aktualizaljak, majd az igazgatd helyettes ujra biztonsagba helyezi
azokat. Az év végi osztalyozd konferencia utan, kitdltik az osztalyfénokok,
Osszeolvassak a naplokkal és bizonyitvanyokkal és elzarjak.

- Tovébbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- Az osztalyféndk és a sziil6 kitolti,
igazgatd alairja €s tovabbitds postai Uton. Az adatlapok fénymasolata elzartan
Grizendo.

- Utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

- Baleseti jegyzokonyv- pedagogus, gondnok késziti és kiildi 2 példanyban a
fenntartonak, 1 példany a sziil6é, 1 példany az iktatoba van elhelyezve.

24. AZ INFORMATIKAI ES,ZK(")Z(")K P];D@G(’)GUSOK BESZERE TORTENO
HASZNALATBA ADASANAK SZABALYAI

24.1. Az iskola a pedagogusok részére a kovetkezé informatikai eszkozoket adja
téritésmentesen hasznalatba: hordozhatd szamitogép.

24.2. A pedagégus koteles a hasznalatba adott informatikai eszkdz karbantartasarol
gondoskodni, meghibasodasa estén a javitas koltségeit viselni.

24.3. A hasznalatba adas részletes szabalyait hasznalatba adasi szerz6dés tartalmazza.

25. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

25.1. Az iskola és a tanulo kozotti eltéréd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

25.2. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaido.
25.3. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan.

25.4. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

26. EGYEB SZABALYOZASOK
26.1. Jutalmazas, kereset-kiegészités
Jutalmazas, kereset-kiegészités, rendkivilli munkavégzés dijazasara, potszabadsagara a

kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

26.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére,hivatali tikok megérzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kidvetkezd eldirdasokat be kell tartani:
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o Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

o Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

o A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje.
o Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése shlyos vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

o amit a jogszabaly annak mindsit
o a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, az adott iigy,

vagy a zavartalan mikddés biztositasa, az intézmény jo hirnevének megérzése
érdekében vezetOi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Hétévenkeénti kotelezé tovabbképzés:
A 277/1997-es kormanyrendeletnek megfelelden.
26.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozok munkédba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell
jelentenie.

26.4. Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskort tanuld sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a
sziilére fizetési kotelezettség harul,

- a kiskoru tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a
tanuloi jogviszony szilinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6
roviditésével kapcsolatos ligyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételr6l hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziil6t,

ha a kiskoru tanulot torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet

részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra
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hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 kéri a dontés hatarozatba
foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanulot sziilgje képviselheti.

26.5. Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil5t8] minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra ,hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan
kiviili programon valo részvételéhez.
Az pedagdgusok feladatai

Tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és érkezési idépontjarol, a
kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot koteles elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor irasban, a
helyszin, résztvevok neve, kisérk neve, id6tartam, kdzlekedési eszkoz, indulés és
varhato érkezés, Gitvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

A pedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirdasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 15 tanuldonként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 -15 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A kirandulas szervezésének feladatai:

A tanulmanyi kirdanduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni,
jovahagyatni a szervezést és a pontos célkitlizéseket.

A kirandulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas vérhato koltségeirdl a sziil6t sziiléértekezleten szoban és irasban az
ellendrz6 utjan is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a
kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulés tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az itvonal
tervet irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulds lebonyolitasa az
igazgatoi engedély megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

Autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet.

Autdbuszon csak annyi gyerek és felnétt tartozkodhat, amennyit az autdbusz
hivatalosan szallithat.

Utazas kozben az autdbuszon tanuld nem allhat.

T6bb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal,
igy kell az utitervet, az Gitvonalat és az 1iti id6t tervezni.

A tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai- kirandulasok esetén a kdznevelési
intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai

54



szerint felel , tobbnapos tanulmanyi kirdndulasok - belfoldit és kiilfoldi
kirandulasok - esetében feleldsségbiztositast kell kotni a tanulokra.

26.8. Telefonhasznalat

A dolgozb a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgs esetben hasznalhatd
magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

26.9.Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben megfeleld dijazas ellenében lehetséges.

26.10.Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

26.11. Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon til hasznalhato az internet. (pl.: palydzatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letoltése
nem engedélyezett.

26.12Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A dolgozdt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

26.13Az intézmény kartéritési feleldssége

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a személyes hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii dolgokat, csak az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan. (PIl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

26.14. A panaszkezelés rendje

Panaszkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzékonyvet kell az
iskola igazgatojanak vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal é16 nagykort felndttnek
kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €l a panasz lehetéségével.
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A panasz kivizsgalasat az igazgatd vagy az éltala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

A panaszt tev6 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap vélaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

26.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben, reklamozni csak az igazgatd engedélyével, és a neveléssel, oktatassal
Osszefliggd reklamanyagok elhelyezésére van lehet6ség.
A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.
* A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljardsrendje:
¢ A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.
* A vezetd irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
e Az intézményi hirdetStabla hasznalatanak szabalyai:
e Az intézmény hirdeté tablajara az igazgatd engedélyével kitlizott reklamanyagok
keriilhetnek.

26.16 . Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek a hasznalata

* Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

* A tanulok az iskola helyiségeit és udvarat csak pedagdgus feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

* Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az igazgato engedélyével, lehet onnan elvinni.

* A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

* A neveldi szobat az pedagogusok €s a pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6 pedagogiai
asszisztens hasznalja, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is.

* Az udvaron a tanuldk csak felnétt feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

* A jogszabalyi eldirasok szerint az iskola helyiségeiben part nem miikddhet.

* Aziskola ingyenes helyiséghasznalatot biztosit hitoktatasra, valamint ha arra igény van
a sziil6i szervezet altal szervezett programok,rendezvények lebonyolitasara.

¢ A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az igazgatd dont.

* Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

* Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért az intézményvezetd
a felelds.

26.17. Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és
azon kiviil
Az intézmény bérelhetd helyiségeit oktatas- neveléssel Osszefiiggd tevékenységekre, bérleti
dij ellenében adjuk ki.
Az intézmény bérelhetd helyiségei:

* tornaterem

* rajz szaktanterem

 fizika-kémia szaktanterem

o ebédlé

» informatika szaktanterem
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A bérl6 az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalja.Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelbsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

¢ atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» aziskola SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

26.18. Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: igazgato és helyettese folyamatosan, igazgatd és pedagdogusok
,neveld és oktatdé munkat segitk értekezletek soran,sziikség esetén személyesen.

frasban : beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények tutjan,
A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamol6 formajaban.

26.19. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A pedagégusokra vonatkozé tovabbképzés szabdlyai megfelelnek a 277/1997-es
Kormdnyrendeletnek.

26.20. Munkaruha juttatas

A munkaruhara valé jogosultsag akkor kezdddik, ha az alkalmazott - munkaruhara jogositd
munkakorbe keriil vagy ha a korabban juttatott munkaruha kihordasi ideje lejart.

A juttatasi id6 elteltével a munkaruha a dolgoz6 tulajdonaba keriil at.

Munkaruhdra jogosult munkakoérok:

- testneveldk (edzdcipd, melegitd) kihordasi id6: 1év illetve 2 év
- technikai dolgozok (cstiszdsmentes cipd, kdpeny) kihordasi id6: 1,5 év
- Konyhai dolgozdk (nadrag, kotény, sapka, polo)

Azok az alkalmazottak, akik napi 4 orat meghaladva szamitogéppel dolgoznak, annak
szemiiveg vasarlas esetén hozzajarulast biztositunk. A hozzijarulds mértéke maximum
30000Ft/ 2 év

26.21. Munkahelyi étkezés:

A munkaltatd napi egyszeri kedvezményes meleg étkezést biztosit dolgozodinak térités
ellenében.

Az iskola tulajdonédban all6 eszk6zoknek, berendezéseinek igénybevételei:
* Amennyiben az iskolai munka zavartalansaga biztositva van - alkalmankénti egyéni
hasznalatra - igénybe vehetnek iskolai tulajdonu eszkdzt, berendezési targyat, iskolai

helyiségeket.
* Azigénybevétel feltétele: az igazgatod eldzetes engedélye.
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26.22. Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanuldk és az intézmény dolgoz6i adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziild vagy a torvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaro hatosagtol szerzi be.

9. Zaro rendelkezések legitimacio

Ervényesség, id6beli hataly:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy
idGben hatalyat veszti az el6z6 2023.oktoberében kelt és elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

Az iskolaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az iskola tertiletére.

Az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan
kiviili programokra.
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Zaradék:

A Szervezeti és Mukddési Szabdlyzatot az intézmény didkdnkormdanyzata megtargyalta.
Aléirasommal tantisitom, hogy a didkonkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iligyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

diakonkormanyzat vezetdje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet (kOzOsség) megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet egyetértési jogat a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek
elfogadasra javasolta.

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsat az intézmény nevelGtestiilete 2024.
szeptember 1-jén elfogadta.

igazgatd

A fenntart6 jovahagyta:

1. MELLEKLET

Munkakori leirasi mintak

2. MELLEKLET

Irat-és adatkezelési szabalyzat
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkahely: Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Megbizas idétartama:

Munkakérre vonatkozd legfontosabb hatalyos jogszabalyok és el§irdsok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajaral,

e 401/2023. Korményrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023.évi Ll térvény
végrehajtasarol,

e Munkaltaté alapitd okirata, Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkakdr célja

Az altala iranyitott szervezeti egység iranyitasaval Osszefiiggd operativ vezetéi feladatok
clvégzése az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban — ¢és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezet6i munkamegosztas kozdsen kialakitott
rendje alapjan, a mindennapi miikédés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgatd
egyszemélyi felelésségének érintetleniil hagyasa mellett, felelés a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-vezetési
(pedagogiai iranyito-ellendérzo) és ligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és
hataskorébdl az igazgatohelyettesek szamara a szervezeti és mikodési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Pedagdgiai feladatai

— Irdnyitja és feliigyeli az nevel$-oktatd munka egészét.
— Feliigyeli a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.
— Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyo oktato-nevelé munka, a tanulok

foglalkoztatdsanak minden teriiletére.
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Gazdasagi vezeté munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd
o munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgatod
o kozvetlen felettese: igazgatd
e kozvetlen beosztottja:
e helyettesitdje: korlatozott jogkorrel Iskolatitkar
e helyettesiteni koteles:

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirdsok:
* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

+ Munkaltato alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

* SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program, intézményi munkatervek
A munkakdr betdltésének kovetelményei:

o felséfoku végzettség

e szakiranyu szakképesités

Munkavégzés helye:

Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola 8100 Varpalota Szent Imre u. 3.

Munkaidd, munkarend:

Heti 40 6ra 7.00-15.00 6raig, de munkaja jellegébdl adodoan felettese utasitasara ettdl eltérd
is lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Akadalyoztatasa esetén koteles legkésébb 6*°-ig bejelenteni tavollétének okat.
A Mt. 43.§.(1) bekezdésre hivatkozva a munkakozi sziinet a munkaido részét képezi.

Eves rendes szabadsdganak meghatarozasa és kiadisa a Munka Torvénykonyve elSirasai
szerint torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nyari, 6szi, téli,
tavaszi sziinetekben tolti le.

Az iskola intézményvezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Munkakort bet6lt6 személy feladata:

= Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatojanak,
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Intézményi takarito és kisegité munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkahely: Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola

A munkakoér megnevezése:

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyveérdl

e Munkaltato alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Az iskola nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi, az iskola kozdsség tagjai,
munkajukkal, magatartasukkal segiteniiik kell az iskola nevel6-oktaté munkajat.
Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseiket kotelesek hivatali titokként megdrizni.

A dolgozonak munkatarsaival egyiitt kell mitkodnie, és munkajat tigy kell végeznie, valamint
altalaban olyan magatartast kell tanusitania, hogy mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A dolgozo kdteles munkahelyén kiviil is munkakoréhez méltd magatartast tanusitani.

A hivatalsegédek kotelesek elvégezni az {ligyeleti feladatokat. Tavaszi, Oszi, nyari
nagytakaritast, karbantartasi és feltjitdsi munkak utani takaritasokat.

A nagytakaritas fogalmaba tartoznak az ablakok, ajtok, fliggényok mosasa — évente kétszer,
illetve sziikség esetén - butorzat lemosasa és a felszerelés lemosasa, tisztitasa, a padlozat
rendben tartasa.

Egyéb feladatok elvégzése, amelyekre az Intézményvezetd utasitast ad és az iskola
feladatkorébe tartoznak.

Munkaidd:  heti 40 ora

Az iigyeletes hivatalsegéd az alabbi munkikat koteles ellatni:

Tornaterem, 61t6z6k, galéria, 1épcsék, folyosok napi tisztantartasa.

Naponta a WC-k tisztasaganak ellendrzése, felmosasa, takaritasa, fertGtlenitése.
Kézbesitési feladatok elvégzése (igény szerint).

Hibak bejelentése, az intézményben 1évé viragok apolasa.

A munkakoréhez kapcsolodd minden olyan feladat, amellyel az iskola vezetés a
zavartalan miikddés érdekében megbizza.
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Iskolatitkar munkakori leiras

A munkavillalé neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

o kozvetlen felettese: -intézményvezetd

e kozvetlen beosztottja: -

e helyettesitdje:

o helyettesiteni koteles: korlatozott jogkdrrel
A munkakdr betoltésének kovetelményei: kozépfokl végzettség
Munkakorre vonatkozd legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
. 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

. 401/2023. Kormanyrendelet a pedagbgusok uj életpalyajardl szol6 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol,

. Munkaltaté alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

. SZMSZ, Héazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Munkavégzés helye:

Nepomuki Szent Jénos Romai Katolikus Altalanos Iskola 8100 Varpalota Szent Imre u. 3.

Munkaidé, munkarend:

heti 40 6ra 7.30.-15.30 6raig, de munkdja jellegébdl adodoan felettese utasitasara ettdl eltérd is
lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Akadalyoztatasa esetén kételes legkésdbb 7%°-ig bejelenteni tavollétének okat.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsGsorban a nyari, szi, téli, tavaszi sziinetekben
tolti le.

Az iskola intézményvezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltat6i
jogokat.

Munkakort betodltd személy feladata:

e A leltarakat, nevel6i szakleltarakat az iskolavezetés utasitisa alapjan ellendrzi. A
selejtezést elokésziti, a fennalld jogszabalyok, szabalyzatok értelmében elvégzi

e Segiti ¢s ellendrzi a leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését

e Az iskola neveldinek, dolgozoinak havi munkabér atutalasat el6késziti és segiti.
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Karbantartéo munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkahely: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola

A munkakoér megnevezése: karbantartd

Munkaltatd: az intézmény vezetdje
Munkéjanak kozvetlen iranyitoja az iskola gazdasagi vezetdje és igazgatohelyettese,
tavollétiikkben az igazgatd.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

[0 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

[ Munkaltato alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

00 SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Feladatai:

A szakipari munkat nem igényld, kisebb javitasok elvégzése.

o A kerti gépek, szerszamok rendben tartasa.

o A zarak, nyilaszarok, vizesapok, WC-k meghibasodésanak javitasa, csavarok potlasa.

e Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falitijsag, karnisok, szemlélteté eszkdzok
javitasa, elhelyezése.

e A keritések, kapuk sziikség szerinti javitasa, festése, mazoldsi és kisebb meszelési
munkak (igény szerint).

o Izz0k, fénycsovek, vilagitotestek burainak cseréje.
Téli idészakban a ho eltakaritas, sozas, ill. csuszasmentesités a kozlekedd utakon,
iskola eldtt, 1épcsdk, tornaterem felé vezetd ton. Sziinidei nagytakaritds idején az
intézményben tartdzkodik, figyelemmel kiséri a munkalatok végzését, sziikség szerint
rendelkezésre all.

e Az intézmény kiils teriiletének tisztantartasa — udvar, kert apolasa, fak nyesése, a fii
nyirasa, viragok locsolasa.
A tanitasi orakat munkajaval nem zavarhatja (kivétel siirgdsség, veszélyelharitas).

e A munka megszervezése és ellatasa, litemezése érdekében naponta bejarja az
intézményt a hibak feltarasa érdekében.

e Tartozkodasi helye a mihely, tavollétérdl a gazdasdgi vezetét vagy az
igazgatohelyettest értesiti.
Kapcsolattartas a Nyugalom KFT-vel, riasztas esetén az iskola ellendrzése.

e A munkakéréhez kapcsolodd egyéb feladatok.

Munkaideje: heti 40 6ra 6.00 — 14.00-ig

A munkavédelmi feladatokra fokozott gondot fordit, ha balesetveszélyt észlel, azonnal jelenti
a gazdasagi vezetonek vagy az igazgatohelyettesnek.
Munkavégzés kozben koteles munkaruhat, sziikség esetén védoruhat viselni.
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Konyhai dolgozé munkakéri leirasa

A munkavaillalé neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakér megnevezése: Munkaltat6: az intézmény vezetdje

Munkéjanak kozvetlen iranyitoja az iskola gazdasagi vezetdje és igazgatohelyettese,
tavollétiikkben az igazgatd.

Munkakoér megnevezése: konyhai dolgozo

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

« Munkaltat6 alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

* SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkakdr betdltésének kovetelményei:
e minimum” vizsga (egészségiigyi)
o 8 4lt. iskolai végzettség
e szakiranyl szakmai végzettség (ajanlott)

Munkavégzés helye: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
Munkaidd, munkarend:

heti .... ora.
Akadalyoztatasa esetén kdoteles legkésdbb aznap 8.00-ig bejelenteni tavollétének okat.

A Mt. 43.§.(1) bekezdésre hivatkozva a munkakozi sziinet a munkaidd részét képezi.

Eves rendes szabadsiganak meghatérozasa és kiadisa a Munka Torvénykonyve eléirsai
szerint torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva els6sorban a nyari, 6szi, téli,
tavaszi szlinetekben tolti le.

Az iskola intézményvezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Munkakort betdlté személy feladata:

e Az intézmény talalokonyhajara vonatkozo6 HACCP dokumentacioban (élelmiszer-
biztonsagi szabalyz6 rendszer) foglaltaknak megfelelen koteles a munkajat elvégezni:
higiéniai eldirasokat betartva a napi mosogatds; mosogatogép-, mosogatd megfeleld
kezelése, tisztantartasa; az ¢Etterem és a hozzatartozo helyiségek (tarolo, WC)
naponkénti takaritasa.

e Tovabbi feladatait, feleldsségét a HACCP kézikonyv tartalmazza — (6/19; 10/19;
készétel itja; higiéniai szabalyzat)
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A napkozis nevel6 munkakéri leirasa

A munkavallal6 neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakoér megnevezése: napkozis neveld
Munkakoérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirdsok
. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
. 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
. 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 01 életpalyajarol sz616 2023.évi LIL
torvény végrehajtasarol,
. Munkaltaté alapito okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos
Iskola szakmai alapdokumentuma
. SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek
A munkakor célja
A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban to1tott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése,
melyben a szabadid hasznos elt6ltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is hangstilyos
szerepet jatszik.

Alapvet0 felelsségek és feladatok

* Nevel munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara, kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

» Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

« Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel.

* A napkdzis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
* Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

* Ebéd utan a tanulési id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a

szabad levegdn valoé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.
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A napkozis nevel6 munkakéri leirasa

A munkavallal6 neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakoér megnevezése: napkozis neveld
Munkakoérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirdsok
. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
. 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
. 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 01 életpalyajarol sz616 2023.évi LIL
torvény végrehajtasarol,
. Munkaltaté alapito okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos
Iskola szakmai alapdokumentuma
. SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek
A munkakor célja
A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban to1tott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése,
melyben a szabadid hasznos elt6ltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is hangstilyos
szerepet jatszik.

Alapvet0 felelsségek és feladatok

* Nevel munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara, kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

» Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

« Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel.

* A napkdzis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
* Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

* Ebéd utan a tanulési id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a

szabad levegdn valoé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavillal6 neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakor megnevezése:
Munkaltat6i jogkor gyakorldja: intézményvezetd

o kozvetlen felettese: - intézményvezetd

o kozvetlen beosztottja: -

o helyettesitdje:

e helyettesiteni koteles:
A munkakdr betoltésének kovetelményei: kozépfokl végzettség
Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok
. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
. 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

. 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023.évi LIL. térvény
végrehajtasarol,

. Munkaltaté alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

. SZMSZ, Héazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Munkavégzés helye:

Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola 8100 Varpalota Szent Imre u. 3.

Munkaidd, munkarend:

heti 40 6ra 7:00-15:00 o6raig, de munkéja jellegébdl adododan felettese utasitasara ettdl eltérd is
lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Akadalyoztatasa esetén koteles legkésébb 6%°-ig bejelenteni tavollétének okat.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nyari, 6szi, téli, tavaszi sziinetekben
tolti le

Az iskola intézményvezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

A munkakdr célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége

— Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.
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Portas munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: portas

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

+ Munkaltatd alapito okirata, Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

* SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
o kozvetlen felettese: intézményvezetdje
e kozvetlen beosztottja: -
o helyettesitdje: -
o helyettesiteni koteles: -

A munkakdr betdltésének kovetelményei:
(a munkakor ellatashoz sziikséges iskola végzettség, szakképzettség, egyéb specialis
tanfolyam)

Munkavégzés helye: Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola

Munkaid6, munkarend:

heti 40 6ra 7:30-15:30 oraig, de munkaja jellegéb6l adododan felettese utasitasara ettdl eltérd is
lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Akadalyoztatasa esetén koteles legkésdbb aznap 7:15-ig bejelenteni tavollétének okat.

A Mt. 43.§.(1) bekezdésre hivatkozva a munkakdzi sziinet a munkaid6 részét képezi.

Eves rendes szabadsiganak meghatérozasa és kiadisa a Munka Torvénykonyve eléirasai
szerint torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nyari, 6szi, téli,
tavaszi sziinetekben tolti le.

Az iskola intézményvezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Munkakort bet6ltd személy feladata:
e Munkaidejében koteles a portan, ill. annak el6terében tartdozkodni, az érkezd
idegeneket, sziil6ket utbaigazitani
Az iskola tertiletére illetéktelen személyt nem enged be
e Amennyiben akadélyoztatjak, jelenti azt az igazgatoi iroddban
e Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat
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Pedagogus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkahely: Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola
A munkakor megnevezése: pedagdgus

Munkakérre vonatkozd legfontosabb hatdlyos jogszabalyok és elSirdsok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajaral,

e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023.évi LIl torvény
végrehajtasarol,

e Munkaltaté alapité okirata, Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben,
a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapvet§ felelsségek és feladatok

eMunkakori kotelességeit az dgazati jogszabdlyok és az iskola szabdlyozé normai hatarozzdk meg.

¢ Nevel6-oktatdé munkajat a nevelGtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszer(ien végzi.

* Ev elején — a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve — a képességek
fejlesztését célzé éves tanmenetet készit.

o Tanitasi Oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan
megtartja.

« Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

® Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

* Megismeri az dltala foglalkoztatott tanuldkrél sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitasakor és osztdlyzasakor.

o Egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.
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