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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. S-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeli és miikidési
szabdlyzat hatdrozza meg a kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbbd a miikddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti
és mikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt milkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet;

e anevelési-oktatasi intézmények miilkodésérl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadta el, a fenntartd
Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye képvisel6je hagyja jova.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavdllalok és mds érdeklodok
megtekinthetik munkaidében a fSigazgaté iroddjaban, az iskolai kényvtarban, tovabba az

intézmény honlapjdn.

1.3. A szervezeti és mikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, fdigazgatoi utasitisok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. szeptember 01-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladatellitasi rendje

Az intézmény neve: Béthory Istvan Katolikus Ovoda, Két Tanitsi Nyelvi Altalanos Iskola és

Gimnazium

Cime: 4300 Nyirbator, Ifjusag utja 2.
Az 6vodai telephely cime: 4300 Nyirbator, Varadi utca 8-10.

hivatalos nevének idegen nyelvii megfeleldje:
Istvan Bathory Catholic Nursery, Bilingual Primary and Secondary Grammar School

rovid neve:
Bathory Istvan Kat. Gimn.

idegen nyelvii rovid neve:
Istvan Bathory Cath. Sec. Gr. School

Alapito okiratanak kelte:

2013. majus 30.

Moddositd alapitd okiratainak kelte:
2024. majus 28.



Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. szeptember 1.

A fenntarté neve: Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdzmegye
cime: 4024 Debrecen, Varga u. 4.

Az alapité neve: Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye
cime: 4024 Debrecen, Varga u. 4.

A miikodési engedélyt kiadé szerv neve:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

cime: 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

A miikddési engedély kelte: 2024, jalius 09., szama: SZ/152/1185-15/2024.

Az intézmény miilkodési teriilete: orszdgos, hataron tuli

A koznevelési intézmény tipusa:

Tébbeélu, kozds igazgatasu kdznevelési intézmény (6voda, altalanos iskola, négy-, 6t-, és nyolc

évfolyamos gimnazium)

Koznevelési alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

® Ovodai nevelés

° altalanos iskolai nevelés-oktatas

° gimnaziumi nevelés-oktatas

2 a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok

ovodai nevelése és iskolai nevelése — oktatasa
A koznevelési intézmény szakfeladatai:

Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszert nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefliggod
miikddtetesi feladatok

Kdéznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

Koznevelési intézmeény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval Osszefliggd
miikddtetési feladatok



Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Gimnazium tanuldinak kozismereti oktatasaval Gsszefiiggd mikodtetési feladatok
Sajatos nevelési igény( tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmeényben

Konyvtari szolgéltatasok

[skolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

Kozmiivelodes - hagyomanyos kdzdsseégi kulturalis értékek gondozasa

Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

Gyermekek napkozbeni ellatdsa

Egy¢éb sport tevékenyseég

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Kiselejtezett eszkdzok értékesitése

Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Szabad kapacitas terhére végzett, nem haszonszerzési célu tevékenységek kiaddsai és bevételei

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam: 850 fo

Feladat-ellatasi helyenként az alapfeladat és a maximalisan felveheté létszam az oktatas
munkarendje szerint:

Székhely: 4300 Nyirbator, Ifjusag utja 2.

Alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése:

° altalanos iskolai nevelés-oktatas, 360 {6, nappali

) gimnaziumi nevelés-oktatas, 360 16, nappali

® a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa: 30 fo

- a beszédfogyatékos tanuldk nevelése, oktatasa,
- az autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa,
- egyeb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa.

Telephely: 4300 Nyirbator, Varadi utca 8-10.

Alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése:

) 6vodai nevelés 90 6, nappali
° a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa: 10 £6

- a beszédfogyatékos tanulok nevelése, oktatdsa,
- az autizmus spektrum zavarral kiizdé tanuldk nevelése, oktatasa,
- a fejlédés egyéb pszichés zavaraval kiizdé gyermekek nevelése.



Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

Ovodai nevelés 3 csoport
Altalanos iskolai nevelés-oktats: 1-8. évfolyam
Nyolcosztalyos gimnaziumi nevelés-oktatas: 5-12. évfolyam
Négyosztalyos gimniziumi nevelés-oktatas: 9-12. évfolyam

Nyelvi el6készité évfolyammal szervezett oktatas: 9. évfolyamot megel6z0 éviolyam,
A koznevelési intézmény oktatasi munkarendje: nappali

Az intézmény kioznevelési megallapodas keretében végzi feladatait.

OM azonosit6: 033 660

Az iskola bélyegzoinek lenyomata és felirata:
a/ hosszu bélyegzd:

Béthory Istvan Katolikus Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnézium

4300 Nyirbator, Ifjusag utja 2.
Tel.: 42/510-048

b/ korbélyegz6: Bathory Istvan Katolikus Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium *Nyirbator*, k6zépen a Magyarorszag cimere

c/ Az intézményi bélyegz6k haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
[fBigazgaté és a fSigazgatd-helyettesek minden tigyben, a gazdasigvezetd, az intézményegység-
vezetd, az iskolatitkar a munkakéri leirasban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzéje az év végi érdemjegyek, érettségi vizsgaeredmény torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

A korbélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el
kell zarni.

3. Az intézmény gazdilkoddsianak jellemzoi

Az intézmény jogalldsa, gazdalkodasi jogkore: Az intézmény 6nallo egyhazi jogi személy. a
Az intézményt a fenntartd 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel. Szigoru
koltségvetési fegyelem betartdsa mellett a fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ellatasahoz és
az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokr6l. Az intézményi vagyon feletti
rendelkezés joga az intézmény fenntartdjat illeti meg.



3.1. Az intézmény gazdalkodissal kapcesolatos jogkore

Az intézmény a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye altal jovahagyott koltségvetés alapjan
onalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a koznevelési torvény, az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok és a belsd, a fenntarto altal elfogadott szabalyzatok szerint, az intézmény
vezetdjének vezetoi felel6ssége mellett.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal kapcsolatos Osszeghatartol fliggden kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmeény
rendelkezik. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézmény vezetdje
latja el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a fenntarto altal elfogadott éves koltségvetés kiemelt
eloiranyzatai  felett. A  gazdalkodashoz kapcsolodd jogosultsdgokat az  intézmény
Kotelezettségvallalasi, Pénziigyi Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvanyozasi
¢s Adatszolgaltatasi Szabalyzata (Gazdasagi Szabalyzat) tartalmazza.

3.2. Az intézmény gazdailkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasdgi vezeld latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldséra, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezet6je €s helyettesei
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerl, valamint a teljesités¢hez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A gazdalkodashoz kapcsolédo jogosultsidgokat az intézmény gazdilkodashoz
kapcsolodo szabélyzatai tartalmazzak.

Vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A vagyon feletti rendelkezés:

A koznevelési intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyona:

- A székhelyen (4300 Nyirbator, Ifjusag ttja 2.) 2025 helyrajzi szamu, 10605 m? hasznos
alapteriilet iskolaépiilet és telek valamint ingdsag.

- Az oOvodai feladatellatasi helyen (4300 Nyirbator, Varadi utca 8-10.) 2051 helyrajzi
szamu, 2336 m? teriilet( telek és az ingatlanon megépiilt 962 m? dvoda épiilet, valamint ing6sag.
A koznevelési intézmény vagyona feletti rendelkezés jog:

Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye 4024 Debrecen, Varga u. 4.
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3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdat miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté éllapitja meg.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarto
rogziti. Az dvodai intézményegység talalokonyhaval rendelkezik.

3.3.1. A konyha szervezeti egysége

A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységének
feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsGs személyek szamara az ¢tkeztetes
biztositasa.

Az élelmezésvezetd feladata:

- az étlap Osszeallitisa

- a havi elszamolasok lebonyolitasa

- az €lelmiszer-szallitasi szerzOdések elokészitése.

Az élelmezésvezetd eljarhat koltségvetési szerv képviseldjeként:

- a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése esetén,

- a szallitokkal torténd kapcesolattartas, a szallitott &ru megrendelése és atvétele soran,
- a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezésekor,

- a kozegészségligyi feltételek biztositasanal.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetije

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeril és torvényes mitkodéséért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskirébe. A munkavallalok
foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekinteteben jogkoret
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A4 nevelési-oktatdsi
intézmény vezeilje felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéseért és
ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret

esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhdzhatja.
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4.1.2. A foigazgato akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos ¢s a pedagogiai foigazgato-helyettes. A hatdskore a
foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. A f0igazgatdé dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezetés tagjaira, vagy a tantestiilet mas tagjaira.

4.1.3. A t6igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A féigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

. a foigazgato-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kerelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

. a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ugyviteli ¢s technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

. az oOvoda intézményegységének vezetGje szamara az oOvodai neveléssel kapcsolatos
kérdésekben az intézmény képviseletét, az dvodai rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.

4.2. Az intézmény vezetojének kozvetlen munkatarsai

A f6éigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremuikddésével latja el.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai:

toigazgatd -helyettesek

ovoda intézményegysegének vezetdje
iskola lelki vezetdje

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitadsa mellett végzik, ¢és az intézmény vezetdjének tartoznak kizvetlen feleldsséggel
és beszdmoldsi kotelezetiséggel

A féigazgato-helyetteseket és az intézményegység vezetdjét a fenntartdi tdmogatds beszerzését
kovetden a foigazgatd bizza meg. FOigazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A féigazgato-helyettesek, az
ovoda intézményegységének vezetdjének feladat- €s hataskore, valamint egyéni felelOssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. A fGigazgatd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény
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vezetSjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd foigazgato-
helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskola lelki vezetdje: A vezetdség munkdjanak kozvetlen segit6je a nyirbatori Romai Katolikus
plébania vezetdje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje.
Az intézmény pedagdgiai programjaban vallalt keresztény szellemii vallasos neveles

megvalosulasat segiti.
Segiti a pedagogusok, alkalmazottak hitélethez kapcsolodd tovabbképzéseinek, lelki

gyakorlatainak megvaldsitasat.
Felelds a hitoktatdk szellemi irdnyitasaért, kozremiikédik a tanuldk hitéletének

megszervezéseében, iranyitasaban.

A gazdasagi vezet6 és az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személyek, hatdskorik es
felelésségiik kiterjed a munkakéritk és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdaségi iroda
dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd
tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi lgyintézo feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalo
dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendo
munkakérrel kapesolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl
feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezd szervezeti diagram tartalmazza:
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4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetoinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, eértekeld
tevékenysegét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségeének tagjai:

a foigazgato

a foigazgato-helyettesek

6vodai intézményegység vezetdje

lelki vezetd

a gazdasagi vezetd

a szakmai munkakozosségek vezetoi

4.4.2. Az intézmény vezetosége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetbjével. A
didkonkormdnyzattal valé kapesolattartds az féigazgato feladata. A foigazgato felelds azért, hogy
a diakdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasira az intézmény vezetije egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa a féigazgato alairasaval és az intézmeény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyoé pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezeése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a fOigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgatd kotelessége ¢s felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg,

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kételezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési koielezeltségeit:

° az altalanos féigazgato-helyettes

@ a pedagogiai féigazgato-helyettes

® ovoda intézményegységének vezetdje
] a gazdasagi vezetd

° a munkakozdsseg-vezetok
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® az osztalyfonokok
o a pedagogusok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
mésolatdt az irattarban kell Orizni. A fdigazgatd-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban  munkakori leirdsuk, tovdabbd a fdigazgaté utasitdisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

® tanitdasi ordk, oOvodai foglalkozisok ellenérzése (foigazgatd, fOigazgatd-helyettesek,
intézményegység-vezetd, munkakozosség-vezetdk),

° az elektronikus naplé/ KRETA, taniigyigazgatasi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

L az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

° az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfondki, tanari, 6vodapedagdgusi
intézkedések folyaman,

® a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o az alapito okirat

° a szervezeti és mikodési szabalyzat
° a pedagbgiai program

° a hazirend

®

az intézmény egyeb szabalyzatai

Az intézmény miitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje)

5.1.1. Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.
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5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az intézmény pedagogiai programja meghatdrozza:

° Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskolaban, dvodaban folyd
nevelés és oktatds céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
° Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és
azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

° Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

® Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartidsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

° a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,
® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

° a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét,

@ a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

° a tanulok fizikai dallapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagbégiai programot a nevelGtestillet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a f6igazgatd irodajaban, az iskola
konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

1 A 2020-as NAT-hoz illeszked$ tartalmi szabalyozok figyelembe vételével
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Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetéssel egylittmikddve a nevelGtestiilet késziti el,
elfogaddsa a tanévnyitd értekezleten, a tanév elsd hetében keril sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet €s a
diakonkormanyzat véleményét.?

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvek kivédlasztdsa sordn az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe venni:

L A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény

— 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankdnyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

—96. § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatés terhére a sajatos
nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai munkakozosség és az iskolai sziil6i
szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgdld, a
tankOonyviegyzékben nem szereplé koényvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkozok ¢€s digitalis
ismerethordozdk is beszerezhet6k tankonyv helyett, ha az iskoldban a neveld és oktaté munkahoz
részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

« Az allami tankdnyvtamogatasban alanyi jogon részestilék kore

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer( alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanulo ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.

* Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozdsanak modja

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankOnyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrél szolé 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatdrozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankdnyvellatds finanszirozdsa valamennyi
koznevelési intézmény esetében - fenntartotol fliggetlentl - kdzvetleniil valdsul meg.

5.2.1. A tankonyvellatassal, a tanulék tankonyvi tdmogatisiaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg:

o Az iskolai tankoOnyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év janudr 25-ig. A
tankonyvrendelés elkészitéséhez a f6igazgatd beszerzi az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét.

o Az iskola vezet6je minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténé kolesonzéssel.

21.d. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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o Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken
tul séril, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru
tanulo szlil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

. Amennyiben az iskola fenntartéja, vagy mas tdmogatd tovabbi tankonyvvasarlasi
kedvezményt kivan a sziiloknek nytjtani, arrol is tajékoztatast kell adni.

. A f6igazgatd majus 31-ig kdzzéteszi a konyvtarbol kikolesondzhetd tankdnyvek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét.

o junius 15-ig tdjékoztatnia kell a nevelGtestiletet, a sziiléi szervezetet, az iskolai

didkonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri véleményiiket az iskolai
tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

. A fGigazgatd e vélemények figyelembevételével junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét és errdl tajékoztatja az iskolafenntartdt, a szililéket és a nagykoru,
cselekvoképes tanulokat.

o Az iskola tervezett tankdnyvmegrendelését meg kell ismertetni a sziilokkel.

o A féigazgatd beszerzi az iskola fenntartdjanak egyetértését az iskola
tankényvmegrendelésérdl.

o Gondoskodnia kell arrdl is, hogy az iskola a tankonyveket a Konyvtarellato altal
mikaddtetett elektronikus rendszeren keresztiil megrendelje.

o A megrendeléssel kapcsolatos hatariddk:

- a tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja;
- a megrendelést junius 30-ig lehet mddositani;
- a potrendelés hatarideje szeptember 15.

o A tankonyvekhez késziilt, és a kiadok altal ingyenesen szolgaltatott pedagdgus-
kézikonyveket is junius 30-ig kell megrendelni.

o A tankOnyvrendeléssel egyidejileg meg kell nevezni az iskola tankonyvfelelsét, meg
kell hatarozni feladatait, és az altala elvégzett munka elismerésének elveit.

o A féigazgatd gondoskodik arrdl, hogy a téritésmentesen biztositott tankonyveket,
pedagbdgus-kézikonyvek konyvtari dllomanyba vegyek.

° Ko6zz€ kell tennie a tankonyvellatas helyi rendjét.

5.2.2. A pedagégusok teendoi

o A tankOnyvrendelésnél a belépé Uj osztalyok tanuldinak becsiilt létszamat is
figyelembe kell vennie.

o A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy minden tanuld részére biztositott
legyen a tankdnyvhoz vald hozzéjutas lehetdsége.

o A sziil6ket tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalt tankonyvek 6ssztomegérol.

5.2.3. A tankonyvfelelosik feladatai

e A tankoOnyvek, pedagégus-kézikonyvek atvétele a KELLO Konyvtarellatdé Nonprofit
Kft.-t6l.
o A tankonyvellatassal kapcesolatos helyi feladatok ellatasa.
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A feladatellatasban vald koézremikdodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazds mertékeét.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elSirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozod adatok modositisa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iratok iktatdsa, kezelése a foigazgato
utasitasara az iskolatitkar feladata.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

5.3.2. Elektronikus naplé

Az intézmény digitalis naplon /KRETA/ keresztiil tajékoztatja a sziilket a tanuld elémenetelérdl.
A sziilék zart boritékban vehetik at a digitalis napld hozzaférési kodjat, melyet aldirasukkal
igazolnak.

5.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 ¢s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsill a természeti katasztrofa, a tliz, valamint a robbantéassal térténd
fenyegetés.
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Abban az esetben, amikor az intézmény valamely tanuldjanak vagy dolgozdjanak olyan tény jut a
tudomasara, amely az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegeti,
koteles azt azonnal k6zOlni az fGigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
— a fenntart6t
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito
szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsara az épliletben tartozkodo személyeket a tlizriadoban megfogalmazott modon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért ¢és a kijeldlt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mds
foglalkozast tarto pedagdgusok a feleldsek

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a tantermen kiviil (pl.:
mosdodban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az épiiletek kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A kiliritési tervet minden tanteremben, kollégiumi haldban, irodaban el kell helyezni!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni, illetve az adott napon a tanitasi idét meg kell hosszabbitani.

5.4.1 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

vagy
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,, bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kivetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje vagy megbizottja, az
Ovodaegység-vezetd és az iskolatitkdar, esetenként az iskola takaritd személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor kateles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkOnnyebben elérheté vezetGjének. Az értesitett vezetdé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlzriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a Reformatus Templom mogotti parkold. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztélyokét sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigveletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a
- gylilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A renddrség megérkezéseig az épliletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola vezetdje
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielGbbi folytatdsanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadd lefiijasa szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi idot az
iskola vezetéje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasival vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.
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5.5 Az intézményi védé, 6vo eldirasok, a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetGsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatis megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és az
illetékes hatosagnak torténd megkiildését a foigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
vegzi,

A pedagogusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel8s

megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi o6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a fOigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 6voda egészségvédelmi szabélyai

Az 6voda mitkédése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas).

Az dvodaban megbetegedd, 1dzas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén
beliil haza kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazénak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
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Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az ovodat teljes gydgyuldsig nem latogathatja.

Fertdzé gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

Csoportszobaban szil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap)

A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
epségiik megodrzéschez szlikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanarok a foglalkozasok soran, valamint az ligyeleti beosztdsukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanulok minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset-és tlizvédelmi oktatason. Ez
kotelez6 az alkalmazottak szamara is. Az oktatison vald részvételt alairasukkal igazoljak a
résztvevok.

A tanulék feliigyeletét ellatd tanarnak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

— asérilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
— abalesetet, sériilést okoz¢ veszélyforrast meg kell sziintetnie

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgato vagy helyettesei kozill legalabb egyikiik hétf6tol
csttortokig 7.30 é€s 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 ora kozott az intézményben
tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
idGében és id6tartamban latjak el. Az 6vodai intézményegységben az intézményegység-vezeto vagy
az 6vodai munkak6zdsség vezetdje az 6voda nyitva tartdsa idején az intézményben tartozkodik.
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6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkez6é irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitando ki.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogadddélutanokat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani.

A szébeli érettségi vizsgdk ideje alait a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi
munkaid6-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv €s
a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket a foigazgatd rangsorolja, IehetOség szerint
figyelembe veszi.

Az 6vodaban dolgozd 6vodapedagdgusok napi beosztasat az intézményegység-vezetd késziti el.
6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitdltése

Az intézményi dolgozok munkaidejének szabalyozasat az intézmény Munkaiigyi Szabalyzata és a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

6.2.2. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1Uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LILtorvény végrehajtasi rendelete szerint torténik.

A pedagdgus szaméra a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilo - feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
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10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelotestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

15. munkako6zosség-vezetes,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodeés,

17. kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonboézo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatdsa rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, dnképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e¢) napkozi,

) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkészilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

Jj) didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkéztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitdo csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miikodésével osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

/) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

6.2.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A torvényi elbirasokat szem el6tt tartva az intézmény foigazgatoja hatdrozza meg az intézményben
¢s az intézményen kiviil végzend?d feladatokat.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato vagy az
foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi

26



munkabeosztasok 0Osszeéllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, lgyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7: 15 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat az gazdasagi vezetének kell leadni.

6.3.3. Rendkiviili esetben a tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését a foigazgatd-helyettes
engedélyezi. Rendkivili esetben az Ovodapedagogusok beosztasanak moddositasat az
intézményegység-vezetd engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust (szakos helyettesités esetén)
legalabb egy nappal a tanitisi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles
elérehaladni.

6.3.5. A pedagégusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a t6igazgatd adja a
foigazgato-helyettes €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7. A szorgalmi iddszak utolsé napjdt kovetden a szabadsdag megkezdéséig a munkaidd
rendjérél a fdigazgaté rendelkezik. Megbizdst ad érettségi vizsgan elvégzendd feladatokra,
tdboroztatdsra és egyéb tevékenységekre. Ebben az iddszakban kiemelt tevékenységet nem végzd
pedagogusok szamdra az intézményben tartozkodds rendje: 8.00 — 12.00

6.3.8. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaidejét alapvetéen harom részre bontja:
kotetlen, kotott, €s ezen beliil 6rakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

FoF a4 r

iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor
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a pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot a pedagdégus az elektronikus
naplébol /KRETA-bSl/ nyomtatja ki. Minden pedagdgus koteles pontosan vezetni sajat munkaid6-
nyilvantartd lapjat, a kiirt hataridére az alairt nyilvantartd papirokat az altaldnos féigazgato-
helyettesnek koteles eljuttatni, aki alairasaval igazolja a teljesitést.

Az adatlapon kimutatasra keriil az intézményen belill t5ltott munkaidd, tandrai, tanoran kiviili
csoportos €s egyeni foglalkozasok, €s a helyettesitett orak is.

Az Ovodai intézményegységben az intézményegység-vezetd beosztdsa szerint végzik az
ovodapedagogusok, a dajkak és a pedagogiai asszisztens a munkajukat. A munkaidd beosztasa
minden honap végén torténik a kdvetkezo honapra vonatkozoan.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, a kotott munkaid6 a
koételez6 munkaidé 80%-a - heti 32 dra - neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé pedagogusok
esetén 24 6ra, Ovodapedagdgusok esetén a neveléssel-oktatassal lektott munkaids 32 éra. Ennek
tulteljesitésére ¢s alulteljesitésére sincs lehetbség.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a fOigazgatod allapitja meg. Munkakéri leirdsukat a
foigazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa a foigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az
foigazgatd vagy a gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagdégus munkavallalok jelenléti iven rdgzitik a napi munkakezdés és befejezés
idépontjat. A technikai, konyhai és gazdasagi dolgozok esetében a gazdasagi vezetd ellendrzi és
alairasaval igazolja a jelenlétet, mig a nevel6-oktatd munkat segitOk esetében a foigazgato
ellendrzi €s igazolja alairasaval a jelenlétet.

6.5. Munkakiri leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavdllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdalyfonokok munkakori leirdsat  kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne legyen szilkséges minden alkalommal moédositani a
pedagdgus munkakdri leirasat.
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A pedagdgusok €s a nevelést-oktatast segit6 munkatarsak munkakorét, munkaidejét,
jaranddsagait, évi szabadsagat A pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény, A
pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, a nemzeti
kdznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. térvény, valamint a mindenkori miniszteri rendelete a tanév

rendjérdl hatarozza meg.

6.5.1. A pedagégusok munkakéri leirds-mintija

a.) Szaktanir munkakéri leirds-mintaja

1.) A szaktandr - a vonatkozd jogszabalyokban foglalt kételezettségek mellett a tanulok
felligyeletének €s zavartalan oktatasuk biztositasa miatt kiteles az alibbiakat betartani:

A Munkavallalo koteles munkéjat a vonatkozd jogszabalyoknak, jelen munkakdri
leirasnak, €s a Munkaltatd éltal kiadott mindenkori belsé szabalyzatoknak és
utasitdsoknak megfeleléen végezni.

A munkavallalé koteles munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel a neveldiben
megjelenni. Abban az esetben, amikor ligyeletesi feladatokat is ellat, 7.30-kor kell az
iskolaba érkeznie.

Betegség miatti tavolmaraddsat koteles bejelenteni munkaltatojanak, lehetdleg
azonnal. Viératlan tdvolmaradasat —amennyiben az reggel dertl ki - koteles 7.15-ig
bejelenteni.

Betegség utani munkdba allas id6pontjanak kozlése legkésébb az el6z6 nap
delelottjen.

Oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

A 40 perces tanora védelmeében a tanitasi orait pontosan kezdi.

Munkdjat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz
szemléletének, a Katolikus Etikai Kodexnek.

Kollégairél, munkatarsairol a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat, az iskoldval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéntanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja.

Magantanitvanyait az iskolaban nem fogadhatja.

Koveti a neveldtestiilet altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapulo nevelési modszereit.

A szaktanar tanitasi 6ran csak rendkiviili esetben (KRETA adminisztraci6, hasznalat
feladatmegoldashoz, krizishelyzet) hasznalhatja mobiltelefonjat.

Kozremikddik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasahoz.
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2)) A tanarok munkakériikben ellitando feladatai

A pedagdgus a k6tott munkaidejét a f6igazgato altal el6irt feladatok ellatdsaval koteles télteni.
Az iskolaban vald benntartozkodast meghatarozza az drarend, a helyettesitési rend, az iigyeleti €s
cgyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakzosségi- és egyehb értekezletek.

Az oktaté-nevel§ munkdval vagy a tanuldkkal osszefiiggd pedagdgiai feladatok, amelyeket
munkakorbe tartozo feladatként kell ellarni:

- Neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidében meghatarozott orak, foglalkozasok
megtartasa.

- Munkajat felelsséggel és 6nalldan, a tantervi kdvetelmények szerint végzi.

- Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol.

- A tanorak, egyéb foglalkozasok elGkészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi
tervek, segédanyagok készitése.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

- A tanmenethez képest egy honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a
munkakozosségvezetonek.

- Szakkor, didkkor tartasa.

- Differencialt, képességfejleszto foglalkozasok (felzarkoztatas, tehetséggondozas).
Minden foglalkozasrol naplot kell vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas targyat és a
jelenlévok listajat. '

- Megbizasi dijjal dijazott feladatok ellatésa (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi).

- {rasbeli munkék (pl:fiizetek, dolgozatok, rajzok) feliilvizsgalata, javitdsa.

- Osszedllitja és megiratja a szikséges dolgozatokat, a témazaré dolgozatok
idépontjarol a tanuldkat a dolgozat megirasa elott egy héttel hamarabb tajékoztatja.

- Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti Oraszam +1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.

- Az iskolai beszamoltatds formaira, az érdemjegyek, osztalyzatok rendszerére a
mindenkor hatalyos Pedagdgiai program eldirasai az irdnyadok.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzoé- és
timogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatdsdben a szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

- Kapcsolattartas a sziil6i hazzal (pl:fogadodrak, sziiloi értekezletek, esetleges
csaladlatogatés).

- Helyettesitések ellatasa.

- Pedagégiai programban, munkatervben eldirt iskolai rendezvények és tlinnepélyek
szervezése, illetve azokon vald részvétel.

- Elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
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3)

- Egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet értékeinek a megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

- A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

- Beiratasban vald kozremiikodés.

- Az iskola mikodési rendjében felmeriilé foglalkozasokon (pl:tigyelet, felvételiztetés)
vald kdzremiikddeés.

- Sziilok rendszeres informalasa az elektronikus naplon keresztil.

- Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, munkakdzosségi megbeszéléseken
valo részvétel.

- Jegyzett fogaddorain az iskoldban kell tartdzkodnia.

- Pedagdgiai adminisztracios munka ellatdsa (pl: elektronikus naplo vezetése,
statisztikdk elkészitése).

- Tovabbképzéseken — kiils6, hazi, szakmai tanacsadasokon — vald részvétel.

- Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napon vald kdzremikodés.

- Tanulok vizsgaztatasa, €rettségiztetes.

- Szaktargyanak megfelelGen szertaraban, tantermében a rend biztositdsa, a felszerelési
targyak allagdnak megdvasa.

- Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkédjaban, a munkakdzosség-
vezeto altal rdbizott feladatokat elvégzi.

- A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

- Szaktargyahoz kapcsoloddan leltarozasban valo részvétel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint.

- A f6igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefliggnek és pedagogus szakértelmet igénylé tevékenységnek mindsiilnek (pl:
helyi tanterv készitése, pedagdgiai program feliilvizsgalata).

- A pedagogiai program célrendszerénck megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilo feladat ellatasa.

- Szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, onképzést végezni, idénként
posztgradualis képzésen és tovabbképzésen részt venni.

- Szaktargyabol félév végén és év végén beszamold készitése.

- A tanuld érdekében egylittmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Bombariadé vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

A szaktanarok ,,hétkoznapi” kotelezettségei:

- Vezetni, illetve beimi az elektronikus napldba a napi hidnyzas raeso részét.

- Az dra anyagat 10 napon beliil bejegyezni az elektronikus naploba.

- Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes aranyara
igyelve), s az eredményt az elektronikus naploba 21 napon belill bejegyezni (az
érdemjegyek szamat tekintve a Pedagogiai program az iranyado)
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A szaktanari dicséreteket és megrovasokat az elektronikus naploban is vezeti.

Sziikség esetén lizenetet kiild a sziil6knek vagy gondviseldknek.

Az ¢év elején bemutatott tanmenete (kotetlen formaju) szerinti dolgozatainak
megirattatdsa, azok lehet6ség szerinti 2 héten beliili kijavitdsa.

A dolgozatflizeteket, lapokat a szaktandrnak meg kell &riznie gy, hogy azok az
iskolavezetés szamara is elérhetok legyenek.

4.) Jogkor, hataskor

Pedagogusként gyakorolja a torvény és jogszabalyok altal biztositott jogokat.

5.) Beszamolasi kotelezettség

Félévkor és év végén — meghatarozott szempontok szerint — irdsban értékeli az egyes
osztalyokban végzett tevékenységét, valamint egyéb tevékenységét. Az irasbeli
beszamolot szaktanari munkdjarél a munkakozosség-vezetének adja at, az egyeb
tevékenységérol készilt beszamolot az igazgatonak juttatja el.

6.) Felelosségi kor

Felelgs az altala tanitott osztdlyokban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a
gyermekek biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld
bandsmodért, és differencialt fejlesztésért.

Feladatai kozé tartozik minden olyan tevékenység, amely pedagogiai munkajahoz
kothetd, és amivel a féigazgat6 alkalomszerlien megbizza.

Bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informaciokat.
Az iskola belsé ligyeire vonatkozo informaciokat nem szolgaltatja ki.
Maradéktalanul betarja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatd-helyetteseknek
vagy az igazgatonak.

b) Tanité munkakori leiras-mintija

A Munkavallald koteles munkdjat a vonatkozd jogszabalyoknak, jelen munkakdori
leirasnak, és a Munkaltato altal kiadott mindenkori belsé szabalyzatoknak eés
utasitasoknak megfelelden végezni.

A munkavéllalo koételes munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel a neveldiben
megjelenni. Abban az esetben, amikor {igyeletesi feladatokat is ellat, 7.30-kor kell az
iskolaba érkeznie.

Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak, lehetdleg
azonnal. Vératlan tdvolmaradasat —amennyiben az reggel dertil ki - koteles 7.15-ig
bejelenteni.
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- Betegség utani munkaba allas idOpontjanak kozlése legkésdbb az elézd nap
déleléttjén.

- Oracserére csak az iskolavezetés el6zetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

- A 40 perces tanora védelmében a tanitasi orait pontosan kezdi.

- Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi-etikai normaknak
megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz
szemléletének, a Katolikus Etikai Kodexnek.

- Kollégdirdl, munkatarsairol a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi.

- Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja.

- Magantanitvanyait az iskoldban nem fogadhatja.

- Koveti a neveldtestiilet altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon,
pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit.

- A szaktanar tanitsi 6ran csak rendkiviili esetben (KRETA adminisztracio, hasznalat
feladatmegoldashoz, krizishelyzet) hasznalhatja mobiltelefonjat.

- Kozremikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkoOzeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultura, a gazdasag ¢és a tdrsadalom
keresztény €rtékek szerinti formalasahoz.

3) A tanitok munkakoriikben ellatando feladatai

A pedagogus a kotott munkaidejét a féigazgatd altal eldirt feladatok ellatdsaval koteles tolteni.

Az iskolaban valé benntartézkodast meghatarozza az 6rarend, a helyettesitési rend, az tigyeleti és
egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakozosségi- és egyéb értekezletek.

Az oktaté-neveld munkdaval vagy a tanuldkkal oOsszefiiggd pedagogiai feladatok, amelyeket
munkakorbe tartozo feladatként kell ellatni:

- Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében meghatarozott o6rdk, foglalkozasok
megtartasa.

- Munkajat felelGsséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

- Nevel6 és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.

- A tandrak, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi
tervek, segédanyagok készitése.

- Felelds azért, hogy a gyermekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koralmények kozott kikapesolddjanak, jatszhassanak, megtfeleld idot toltsenek a
szabad levegOn.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

- A tanmenethez képest egy honapndl nagyobb meértékli lemaradast jelzi a
munkakozdsségvezetonek.

- Szakkor, diakkor tartasa.
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Differencialt, képességfejleszté foglalkozasok (felzarkoztatds, tehetséggondozas).
Minden foglalkozasrol naplot kell vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas targyat és a
jelenlévok listajat.

Megbizasi dijjal dijazott feladatok ellatasa (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi).
frasbeli munkak (pl: fiizetek, dolgozatok, rajzok) felillvizsgalata, javitasa.

Osszeallitja és megiratja a szilkséges dolgozatokat, a témazaré dolgozatok
idopontjarol a tanulokat a dolgozat megirasa el6tt egy héttel hamarabb tdjékoztatja.
Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti Oraszam +1
osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak.

Az iskolai beszamoltatdas forméira, az érdemjegyek, osztalyzatok rendszerére a
mindenkor hatalyos Pedagdgiai program eldirdsai az iranyadok.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatdsaben a szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

Kapcsolattartas a sziiléi hazzal (pl: fogadodrak, szul6i értekezletek, esetleges
csaladlatogatas).

Helyettesitések ellatasa.

Pedagdgiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvények és lnnepélyek
szervezése, illetve azokon vald részvétel.

Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

Egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet értékeinek a megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A gyermekek, a tanulok és a sziil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Beiratasban valo kézremUkddés.

Az iskola miikddési rendjében felmeriilo foglalkozasokon (pl: lgyelet, felvételiztetés)
val6 kozremUkodés.

Szil6k rendszeres informéalasa az elektronikus naplon keresztiil.

Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, munkakdzosségi megbeszéléseken
valo részvétel.

Jegyzett fogaddorain az iskolaban kell tartozkodnia.

Pedagdgiai adminisztraciés munka ellatdsa (pl: elektronikus napld vezetése,
statisztikak elkészitése).

Tovabbképzéseken — kiilsd, hazi, szakmai tanicsaddsokon — vald részvétel.

[skolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napon vald kézremiikddés.

Tanuldk vizsgaztatasa, érettségiztetes.

Szaktargyanak megfelelGen szertaraban, tantermében a rend biztositasa, a felszerelési
targyak allaganak megovasa.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakézdsség munkajaban, a munkakdzosség-
vezet6 altal rabizott feladatokat elvégzi.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja.
Szaktargyahoz kapcsolddoan leltarozasban valo részvétel.

Tanitas nélkiili munkanapokon valdo munkavégzés a program szerint.
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A f8igazgatod dltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel
osszefliggnek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek (pl:
helyi tanterv készitése, pedagdgiai program feliilvizsgalata).

A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

Szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, onképzést végezni, idonként
posztgradualis képzésen €s tovabbképzésen részt venni.

Szaktargyabdl félév végén és év végén beszamold készitése.

A tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Bombariadé vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kozremikddik az
éplilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

7.) A szaktanarok ,hétkoznapi” kitelezettségei:

Vezetni, illetve beirni az elektronikus naploba a napi hianyzas rdesd részét.

Az 6ra anyagat 10 napon beliil bejegyezni az elektronikus naploba.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes ardnyara
ligyelve), s az eredményt az elektronikus naploba 21 napon belill bejegyezni (az
érdemjegyek szamat tekintve a Pedagogiai program az irdnyado)

A szaktanari dicséreteket és megrovasokat az elektronikus naploban is vezeti.

Sziikség esetén tizenetet kiild a sziil6knek vagy gondviseloknek.

Az év elején bemutatott tanmenete (kotetlen formdju) szerinti dolgozatainak
megirattatasa, azok lehetdség szerinti 2 héten beliili kijavitasa.

A dolgozatfiizeteket, lapokat a szaktanirnak meg kell 6riznie gy, hogy azok az
iskolavezetés szamara is elérheték legyenek.

Az étkezések lebonyolitasanak segitése.

8.) Jogkor, hatiskor

Pedagdgusként gyakorolja a torvény és jogszabalyok altal biztositott jogokat.

9.) Beszamolaisi kitelezettség

Félévkor és év végén — meghatarozott szempontok szerint — irdsban értékeli az egyes
osztilyokban végzett tevékenységét, valamint egyéb tevékenységét. Az irdsbeli
beszamolot szaktanari munkdjarél a munkakozosség-vezetonek adja at, az egyeb
tevékenységérol késziilt beszamoldt az igazgatonak juttatja el.

10.)  Felel6sségi kor

Felel§s az altala tanitott osztdlyokban a pedagodgiai program megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld
banasmodért, és differencialt fejlesztésért.

Feladatai kozé tartozik minden olyan tevékenység, amely pedagdgiai munkdjahoz
kothetd, és amivel aféigazgatd alkalomszerlien megbizza.
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- Bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informaciokat.
- Az iskola belsé ligyeire vonatkozo informaciokat nem szolgaltatja ki.
- Maradéktalanul betarja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatd-helyetteseknek
vagy az igazgatonak.

6.5.2. Foigazgato-helyettesi munkakori leiris-minta

a)Altalinos foigazgato-helyettes

A. KOTELESSEGEK
Megbizott felelds vezetdkeént segiti a foigazgatd munkavégzését, kdzvetleniil iranyitja a teriiletén
a beosztott munkavallalok munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitdsaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében. A féigazgatot tavollétében az
SZMSZ szerint helyettesiti.

a) Feladatkor részletesen

Segiti a f6igazgatot a neveld-oktatd munka iranyitasaban.

Segiti az iskolalelkészt a hitéleti programok megvaldosulasaban.

Szerepet vallal a keresztény értékrend atadasaban.

Részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, az éves munkaterv elkészitésében.

Részt vesz a fogado orak kialakitasaban.

Koordinalja és ellenérzi az é&ltalanos iskola alsé tagozatanak munkajat, segiti a
pedagogusok mindennapi tevékenységet.

Az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi orakat. Evente
legaldbb tiz tanitdsi orat latogat.

Koordinalja és ellendrzi a szakmai-pedagogiai tevékenységet.

Elokésziti a tantargyfelosztast.

A tantargyfelosztas alapjan koordindlja az drarendkészitést.

A pedagogus tavollétében gondoskodik a helyettesités megszervezésérél. A gazdasagi
vezetot tajékoztatja a nevel6k munkabol valo tavolmaradasarol.

Elokésziti a pedagdgusok munkaiddnyilvantartasat.

Koordinélja és ellenérzi a KRETA elektronikus naplé hasznalatat.

Részt vesz a beiskolazasi feladatokban.

El6zetes megallapodas alapjan részt vesz a 6., 8. és 10. évfolyamos vizsgdkon, az
érettségl vizsgan.

Ellenérzi az anyakonyveket.

Az igazgatd tavollétében, elézetes egyeztetés alapjan vezeti az osztalyozd értekezletet.
Megszervezi és ellendrzi az ligyeleti rendet.

Koordinalja a sziil6i értekezletek megtartasat.

Koordinalja az Utravalé programot.

A munkakdzosség-vezetok bevonasaval segitséget nyujt a gyakornokoknak.
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- Segiti az igazgatot a nevel6- oktatd munka pénziigyi és targyi feltételeinek kialakitdsaban.

- Ismerteti a munkateriiletéhez kapcesolddd jogszabalyokat a nevelGtestiilet tagjaival ¢s a
didkokkal.

- Egyeztetés szerint részt vesz a pedagogusok mindsitésében és tanfeliigyeleti eljarasdban,
az intézményi tanfeliigyeletben.

- Segiti az igazgatot a tovabbképzési terv elkészitésében.

- Kapcsolatot tart az iskolai védénével, iskolaorvossal, fogorvossal.

- Koveti a tanulolétszam alakulasat, a tankotelezettségi jogszabalyok megvalosulasat
(hianyzés, SNI, BTMN).

- Koordindlja az iskolai linnepeket.

- Koordinélja az osztalyozo-, kiilénbdzeti- és javitd vizsgakat.

- Koordindlja a fakultaciovélasztast, korrepetélast, tehetséggondozast, ellendrzi is azokat.

- A feladatkorébe tartozo teriileteken el6késziti a hatarozatokat, ezzel segitve az igazgato
hatarozathozatalat.

- Mint szaktanar, ra is vonatkoznak az SZMSZ-ben és a szaktanari munkakdri leirdsban
foglaltak.

- Gyakorolja az ellendrzési jogokat az utalvanyozason.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fdigazgatd megbizza.

b) Jogkor, hataskor

- Gyakorolja a magasabb vezet6-helyettesi jogokat, hatarkdre kiterjed a kozvetlen
beosztottak irdnyitasara, ellenérzésére, értékelésére. Véleményezési, javaslattételi jogkore
van az iskola miikodésének egészére.

- Véleményezési joga van az osztalyfonokok megvalasztasaban.

- Véleményezési joga van a gyermekek felvételével kapcsolatosan.

¢) Munkakéri kapesolatok
A szill6kkel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az iskola nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviseli.

B) FELELOSSEGI KOR
Feleléssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

- Teriletén/szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaért, a
pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavegzéséért.

- A gyermekek/didkok érdekeinek elsObbségéert, az egyenld bandsmdd
megkoveteléséért.

- A rendezvények, tinnepélyek rendjéért, szinvonalaért, a zdkkendOmentes
lebonyolitasért.

- A helyettesitések ellatasaért.

- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak fegyelméért.

- A méltanyos és humanus dontésekeért és ligykezelésért.
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Feleldsségre vonhato:

- A Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sért6 magatartasa esetén.

- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért.

- Azigazgatd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s bizalom, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

C) BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Félévkor ¢és év végén a feladatihoz kapcsoléddan beszamolot készit, az iskolai munkat,
teljesitmény¢t irasban és szoban értékeli.

Ellenorzésére jogosultak:
e Fenntarto
e [gazgatd
e Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban

Titoktartasi kitelezettség: Az intézmény tanuloirdl, dolgozdirdl és az intézmény belsé életérdl
szerzett informdacidkat hivatali titokként koteles kezelni. Tevékenysége soran tudomdasara jutott
informaciot nem adhat tovabb. Kdoteles a munkéja sordn szerzett értestiléseket a munkaltatora, a
fenntartora és annak tevékenységére vonatkozd informdciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel/személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakdre
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora, a fenntartora, vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna. Titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinése utan is korlatlan
ideig fennall. A titoktartasi kdtelezettsége nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlodésével Osszefliggé megbeszélésekre. A gyermek €s a kiskort tanulo szildjével
minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a
gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodesét.

b) Pedagogiai foigazgaté-helyettes

A) KOTELESSEGEK
Megbizott felelds vezetéként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetleniil irdnyitja a teriiletén a
beosztott munkavallalok munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellenérzésében, az alkalmazottak eértékelésében. Az igazgatot tavolléteben az
SZMSZ szerint helyettesiti.

a) Feladatkor részletesen

- Segiti az igazgatot a nevel$-oktatdo munka irdnyitasaban.

- Segiti az iskolalelkészt a hitéleti programok megvaldsulasaban.

- Szerepet vallal a keresztény értékrend atadasaban.

- Részt vesz a tanév elOkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékelé munkaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az éves munkaterv elkészitésében.

- Segiti a pedagogusok mindennapi tevékenységét.
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Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv alapjan ltogatja a tanitasi o6rakat. Evente
legalabb tiz tanitasi orat latogat.

Koordinalja és ellendrzi a szakmai-pedagdgiai tevékenységet.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas el6készitésénél.

Az éltalanos igazgato-helyettes tavollétében gondoskodik a pedagdgus helyettesitésérdl.
Végzi a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a kompetencia-méréssel kapcsolatos feladatokat.

Végzi a fels6foku tovabbtanulassal kapesolatos feladatokat.

Szervezi a palyaorientacids nap programjat.

Szervezi az érettségi vizsgara jelentkezést és annak lebonyolitasat.

Gondoskodik az érettségi vizsga felligyeletérdl és sziikséges targyi eszkozeirdl.

Részt vesz a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatds szervezésében, €s a hozza kapcsolodod
feladatok ellatasaban.

Szervezi €s iranyitja a tanulok év végi alap- és koztes vizsgait.

El6zetes megallapodas alapjan részt vesz a 6., 8. és 10. évfolyamos vizsgakon, az
érettségi vizsgan.

Koordindlja a kdz0sségi szolgalat szervezését. Kapcsolatot tart a fogado intézmeényekkel.
Tamogatja a munkakdzosség-vezetok munkajat.

Szervezi, koordinalja és nyomon koveti a kiilénb6z6 tanulményi- és sportversenyek
szervezesét, lebonyolitasat, eredményeit (belso és kiilsé versenyek egyarant).

Koordindlja az intézményi Onértékelés folyamatat.

A didkmozgalmat segité tanarral egyiittmlkodve felelos a didkjogok maradéktalan
érvényesiléséért.

Részt vesz a beiskolazasi feladatokban.

Az igazgatd tavollétében, elézetes egyeztetés alapjan vezeti az osztalyozo értekezletet.

A munkako6zosség-vezetdk bevonasaval segitséget nyujt a gyakornokoknak.

Segiti az igazgatot a neveld- oktatd munka pénziigyi és targyi feltételeinek kialakitasaban.
Ismerteti a munkateriiletéhez kapcsolodo jogszabalyokat a neveldtestiilet tagjaival és a
didkokkal.

Egyeztetés szerint részt vesz a pedagdogusok mindsitésében és tanfelligyeleti eljarasaban,
az intézményi tanfelligyeletben.

Segiti az igazgatot a tovabbképzési terv elkészitésében.

Az altalanos igazgatd-helyettes tavollétében koordinalja az osztilyozo-, kiilonbozeti- és
javitd vizsgakat.

A feladatkorébe tartozo teriileteken elékésziti a hatarozatokat, ezzel segitve az igazgato
hatarozathozatalat.

Koordinalja és figyelemmel kiséri a tornacsarnok hasznosulasat.

Mint szaktanar, ra is vonatkoznak az SZMSZ-ben és a szaktanari munkakéri leirasban
foglaltak.

Gyakorolja az ellendrzési jogokat az utalvanyozason.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
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b) Jogkor, hataskor

- Gyakorolja a magasabb vezet-helyettesi jogokat, hatarkore kiterjed a kozvetlen
beosztottak iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére. Vélemeényezési, javaslattételi jogkore
van az iskola miikodesének egészére.

- Véleményezési joga van az osztalyfonokdk megvalasztasaban.

- Véleményezési joga van a gyermekek felvételével kapcsolatosan.

¢) Munkakori kapcesolatok
A sziil6kkel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az iskola nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviseli.

d) FELELOSSEGI KOR

Felelssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezet6jének.
Felelds:
- Terlletén/szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a
pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavégzeéseert.
- A gyermekek/didkok érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod
megkdveteléséért.
- A kulturalis-, sport,- és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkendmentes lebonyolitdseért.
- A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyoljtdsaért.
- Az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak fegyelméért.
- A méltanyos és humanus dontésekért és ligykezelesert.

Feleldsségre vonhato:

- A Katolikus Egyhaz erkélcsi el6irasait sérté magatartasa eseten.

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséert.

- Az igazgatd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalom, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Félévkor és év végén a feladatihoz kapcsoloddan beszamolot készit, az iskolai munkat,
teljesitményét irdsban és szoban értékeli.

Ellenérzésére jogosultak:
e Fenntarto
e [gazgatd
o KiilsO szakérté egyeztetett idopontban
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Titoktartasi kitelezettség: Az intézmény tanuloirdl, dolgozoirdl és az intézmény belsd életérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kételes kezelni. Tevékenysége soran tudomasara jutott
informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett értestiléseket a munkaltatora, a
fenntartora és annak tevékenységére vonatkozo informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel/személyekkel olyan adatot, informdciot, melyet munkakdre
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora, a fenntartora, vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna. Titoktartasi kételezettsége a munkaviszony megsztinése utan is korlatlan
ideig fennall. A titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlodésével Osszefliiggd megbeszélésekre. A gyermek és a kiskort tanuld szildjével
minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kzlése stlyosan sértené a
gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

6.5.4. Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja
a.) Tanar - osztalyfonok

a) a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

o osztalyfonoki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

o feladata az intézmény ¢és a munkakOzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztdlydba jaro didkok sziilleivel, a sziil6i munkakézdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetbivel,

e biztositja osztalya képviseldinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyllésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito pedagégusokkal, és az iskola lelki
vezetdjével,

e segiti az osztalyaba jar6 tanuldk hitéleti fejlodését,

e a konferenciat megelézéen legalabb harom nappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

o részt vesz a koOzOsségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,
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b)

elékésziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziiléi értekezletre, arrdl jelenleti ivet
vezet,

részt vesz osztdlya bemutatkozd musoranak, szalagavatd misoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak, ballagasanak, stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és
a szlikségleteknek megfeleléen felhivija a figyelmet annak egyes el6irdsaira,
kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezesét,

falinjsag tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatrdnyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igénytl ¢és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényd, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdé tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak
véltozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkezo valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajekoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kitelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintden ellendrzi a digitalis
naplé osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi a
tertiletért felelGs igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 6t munkanapon belil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a szliloket,

a digitalis napldban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,
a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztdlyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

kiilonleges felelossége

felels a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
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bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

osztalyfénoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfénoki megbizatasdnak hatdrozott idGtartamat az igazgatd altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak ellatasaért jaro megbizasi dijat az igazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjel6lt hataridé lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
megbizas irdsban torténd visszavonasara.

b) Tanité — osztalyfoniok

e)

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglaliasa

osztalyfonoki munkdjat pedagdgiai programunknak az osztdlyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozd rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyféndki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenyscget
ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, tdrzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az elirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito pedagoégusokkal, és az iskola lelki
vezetdjével,

segiti az osztalyaba jaro tanulok hitéleti fejlédéset,

a konferenciat megelézéen legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas €s szorgalom jegyére vonatkozoan,

el6késziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a szilloi értekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet,

részt vesz osztilya bemutatkozo miisoranak, stb. el6készité munkalataiban,
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g)

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢és
a sziiksegleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

a szaktanarokkal egyiittmikddve orientalja a tanuldk szabadon valaszthato orait, illetve a
tehetséggondozas, valamint a korrepetalas iranyat,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjara, a teremben elhelyezett
faligjsag tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjdig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényti, beilleszkedési
nehézségekkel kizdé tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szadmdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellendrzési kitelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érinten ellendrzi a digitalis
naplod osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi a
teriiletért felelOs igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzédsat, 6t munkanapon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziilléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hidnyzasrdl, ha a tanuld bukdasra all, valamint a 200 érat meghalado6 éves hianyzas esetén,
a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e ¢l az osztalyzatok atlagatdl a tanulo
karéra.

kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

h) osztalyfonoki megbizasinak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonisa
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o osztalyfonoki megbizatdsdnak hatdrozott idGtartamat az igazgatd dltal elkészitett fenti
megbizdsi dokumentum tartalmazza,

e osztalyfonoki feladatainak ellataséért jaré megbizasi dijat az igazgaté altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztilyfénoki megbizds a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan
megsziinik, ettd] eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van az osztalyfonoki
megbizas irdsban torténd visszavonasara.

6.5.5. Munkakozosség-vezetd munkakori leiras-mintaja

a) Tanar munkakozosség-vezeto

e altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

o felels munkakdzossége iskolai szintli szakszerti mikddéséért, a munkakdzossegi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakzosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, {rdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

e minden év augusztusiban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosséget, sajat
szaktertiiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

e feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

e évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakézosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e ¢évente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a
két honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az igazgatonak,

e részt vesz a tantestiillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein  és  értekezletein, sziikség esetén a munkak0zosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

o kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e azigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi 6nértékelésben,

e megszervezi a munkakozdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

o részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzdsscg
tagjainak.

o pedagigustarsait timogaté szakmai és vezetoi feladatai

o figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, szilkség esetén
segiti azt,

e javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozo gyakornok mentordnak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egylttmiikddését,

e atanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai teveékenyseget,

o felelésséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositasaért, a jelentkezd problémdk azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,
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el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkako6zosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagoOgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd
szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal érat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendérzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga elGkészitésekor attekinti és ellendrzi az irdsbeli €s szobeli vizsgara
elokészitett eszkozoket.

kiilonleges felelossége

felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat,
kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
pedagogiai igazgato-helyettesnek vagy a foigazgatonak.

megbizasinak érvényessége, megbizisi dija, a megbizas visszavonasa
munkakozosség-vezetéi megbizatasanak hatarozott idétartaméat a féigazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkako6zosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatrozott megbizasi dijat
az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkako6zosség-vezetéi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetove,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjeldlt hatarid6 lejartaval
automatikusan megsziinik, ettél eltérden az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a
munkakzosség-vezetdi megbizas visszavonasara.

Ovodapedaségous munkakozossés-vezeto

altalinos vezetdi és koordindacios feladatai

felelés munkakozossége Ovodai szintli szakszerl miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért €s vegrehajtasaert,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irasban rogziti a munkakdzdsség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az oOvodai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szakterliletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitese és végrehajtasa,
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d)

¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett éves szakmai tervet,

a munkatervet, a szakmai terveket egyezteti az intézményegység-vezetével,

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakOzosség megbeszélésein és éErtekezletein, sziikség esetén a munkakézosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

koézremliikodik a tehetséggondozo foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

részt vesz a szitkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak$zosség
tagjainak.

pedagodgustarsait tAmogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakodzosség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, szlikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz az intézményegység-vezetbnek a munkakozosségéhez tartozd gyakornok
mentoranak személyére, figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egylittmiikddését,

a nevelési év végeén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenysegét,
felelosséggel tartozik a munkakodzdsség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkézok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémék azonnali
jelzéséert, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

kapcsolatot tart az intézmény tobbi munkakozdosség-vezeto kollégajaval,

legfontosabb szakmai €s pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
dsszefoglalja és kozzéteszi, megosztja az intézményegység-vezetdvel €s az igazgatdval,
legaldbb évi négy alkalommal foglalkozast latogat, errdl feljegyzést készit,

ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilonleges felelossége

felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informacidkat,
kotelessége az dvodapedagogusi és gyermeki személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési €s foglalkozaslatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-vezetdnek, vagy
az 1gazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
munkakdzOsség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott iddtartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakozosség-vezetoi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat
az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkakozosség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakozosség-vezetdi
megbizasrdl torténd lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi lehetove,
ennek benyujtasi hatdrideje minden év augusztus 15. napja,
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e a munkakozisség-vezetéi megbizas a megbizasban megjelélt hataridé lejartaval
automatikusan megszinik, ettol eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkakozosség-vezetoi megbizas visszavonasara.

6.5.6. Iskolatitkarok munkakori leirasa

Munkaideje: naponta 7.30-16.00
L.Feladatai:

- Kerzeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

- Végzi a dokumentumok iktatasat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridés ligyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzoket.

- Az intézmény internetes email-jérél naponta leveszi az e-mail lizeneteket, sziikség esetén
iktatja.

- Gépeli és masolja a vezeto altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézmeényi iratokat.

- JegyzOkonyvet vezet.

- Tovabbitja a hivatalos lizeneteket, tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljaro
illetekes tigyintézo felhatalmazasa alapjan.

- A postai kiildeményekrol pontos feljegyzést vezet a feladokdnyvbe, illetve a
visszaérkezett tértivevényeket csatolja a feladokdnyvbe.

- A tanulok részére bérletvasarlashoz ideiglenes didkigazolvanyt allit ki.

- Segiti az igazgato adminisztracios munkajat.

- Ismeri meg és sziikség esetén kezeli a KIR egyes moduljait.

- Ismeri és sziikség esetén kezeli a KRETA elektronikus naplot.

- A tanuldk részére- bérletvasarlashoz- ideiglenes didkigazolvanyt allit ki.

- Segiti a pedagogusok adminisztracidés munkdjat.

- Elkésziti, illetve postdzza a felvételi értesitést az 4altalanos iskoldk igazgatdi részeére,
illetve a tanulok értesitése, a felvételrdl, illetve elutasitasrol. A tanulok felvételével
kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

- Részt vesz az iskolai vizsgak (érettségi, kisvizsgak stb.) elokészitésében.

- Részt vesz az iskolai rendezvények technikai el6készitésében, értesitések, meghivok
postdzasaban.

- Segiti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok nyilvantartasat

- Segiti a hatarozatok el6készitésé.

- Segiti az iskolai statisztika elkészitését.

- Tanévkezdéskor gondoskodik az osztalyfénokok részére iskolalatogatasi igazoldsok
kiadasarol.

- Ellatja az évodahoz kapcsolodo titkari feladatokat.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az igazgato megbizza.
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- Munkadjat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi — etikai normaknak megfelelden
végzi, mindennapi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a
Katolikus Etika Kodexnek.

Titoktartas: Tevékenysége soran tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja sordn szerzett értesliléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd
alapveté informaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betdltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

II. Feladatai:

- Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett igyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzekeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

- Gondoskodik arrol, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az ligyviteli rendnek megfeleljenck.

- Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridds iigyeket, az ligyiratokat, a
bélyegzdket.

- Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat.

- Tovéabbitja a hivatalos Uzeneteket, tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljard
illetékes ligyintézo felhatalmazasa alapjan.

- A postai kildeményekrol pontos feljegyzést vezet a feladokdnyvbe, illetve a
visszaérkezett tértivevényeket csatolja a feladokonyvbe.

- Ellatja az érkezd6 és tavozo tanuldk hivatalos adminisztraciojat.

- A tanulok részére berletvasarlashoz ideiglenes didkigazolvanyt allit ki.

- Az Oktatasi Hivatal altal megadott idépont alapjan megrendeli a kovetkezd tanévi
diakigazolvany matricakat, errél nyilvantartast vezet, osztalyfonokok bevonasaval a
didkok részére targyév oktober 31-ig atvételi-elismervényen atvéteti, az atvételi-
elismervényt postdzza az Oktatasi Hivatal részére.

- Segiti a féigazgatd adminisztracios munkajat.

- Ismeri és a feladataihoz hasznalja a KRETA elektronikus naplot.

- Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

- Nyilvantartast vezet, illetve kiadja az utazasi utalvanyokat, figyelemmel kiséri a
jogosultsagot.

- Részt vesz a kompetenciamérés elésegitésében.

- Részt vesz a intézményi statisztika elkészitésében.

- Elkésziti, illetve postdzza a felvételi értesitést az altalanos iskoldk igazgatoi részére,
illetve a tanulok értesitése, a felvételrdl, illetve elutasitasrél. A tanulok felvételével
kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

- Részt vesz az iskolai vizsgdk (érettségi, kisvizsgak stb.) elokészitésében.

- Részt vesz az iskolai rendezvények technikai elékészitésében, értesitések, meghivok
postazasaban.

49



- Személyi anyag nyilvantartasa, KIR3 rendszerrel valo egyeztetés.

- Uj dolgozo adatfelvételi lap, kinevezés, munkaviszony beszdmitasanak rogzitése a KIR3
rendszerben.

- Tanév kezdéskor gondoskodik az osztalyfénokok részére iskolalatogatdsi igazolasok
kiadasarol.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

- Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi — etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a
Katolikus Etika Kodexnek.

Titoktartds: Tevékenysége soran tudomdsdra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkdaja soran szerzett értestiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvet6 informéacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciét, melyet munkakore betdltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mds személyre karos kovetkezménnyel jarna._Munkaid6 alatt
munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

6.5.7. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintija - ISKOLA

Fébb felelossége és a tevékenységek dsszefoglalasa

« A pedagbgussal egyiitt feliigyeletet lat el az 6rakdzi szlinetekben, ebédeltetés és reggelizés alatt,
valamint az iskolai rendezvényeken.

« A pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az wuszodaba, fogaszati kezelésre, kiilso
rendezvényekre beosztas szerint.

+ A tanulasi nehézséggel kiizdéknek egyéni segitséget nyljt, a napkozis idgszak alatt segiti a
tanulokat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast.

» A testnevelés orak el6tt segitséget nyujt az elséséknek az 6ltdzésben.

« A gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitids-tanulds eszkdzeinek
elkészitését (fénymasolas, szemlélteto eszkdzok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést.

+ A sz016 megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg lett, balesetet szenvedett.

+ A pedagbdgiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracids feladatokat, kimutatésokat,
statisztikakat, stb. elkésziti.

« Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

« Segitséget nytjt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében.

« Aktiv szerepet vallal a szabadidds programokban.

« Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartataséra.

Kiilonleges felelossége

« felelds a tanuldi €s a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasacrt;
* bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informéciokat;

* az iskola belsé lgyeire vonatkozo informécidkat nem szolgaltatja ki;
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» tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a jogviszony fennélldsat kovetSen is terheli
idobeli korlatozas nélkiil;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

* a hatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgato-helyetteseknek vagy az
igazgatonak.

Altalinos rendelkezések

Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelGen
végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a
Katolikus Etikai Kddexnek.

Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval ¢s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

Koveti a nevelGtestiilet altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit.

Kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom keresztény
értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a feladatokat,
amellyel az utasitasi jogkort gyakorlok megbizzak, valamint a munkakoréhez tartozik, és
veégzettsége erre alkalmassa teszi.

Az altala hasznalt eszkozokért, anyagokért teljes erkdlcsi és anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkaja soran a tudomaésara jutott személyes adatokat az adatvédelmi tOrvény elOirdsa
alapjan koteles titokként kezeli és megorzi, illetéktelen harmadik személy részeére nem
tovabbitani.

Kételes a munkabdl vald tdvolmaradast a legrévidebb idon belill az intézmény vezetdjével
k6zoIni.

6.5.8. Rendszergazda munkakori leirasa

Feladatai:

- KozremUkodés halozati vezetékek épitéseben.

- Az iskolai halozat ilizemeltetése, szerverek telepitése, frissitése, karbantartdsa,
hibaelharitas.

- Aziskolai levelezés felligyelete, hibaelharitas, hibabejelentés.

- A géppark felligyelete, miikodtetése, karbantartdsa.

- Feladata felmérni a fogyoeszkoznek szamito kellékanyag-sziikségletet, javaslatot tenni a
zokkenOmentes munkat lehetévé tevo készletezésre.

- Szamitastechnikai programok telepitése, karbantartasa.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaik zavartalan miikodését.

- A digitalis kultara érettségi el6készitése, gépek, programok ellendrzése, javitasa.

- A kompetenciamérések soran a megfeleld eszkdzpark biztositasa.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket.
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- Anyagilag felelés a gondjaira bizott anyagokért, berendezési targyakért.

- A végzett munkdjardl munkanaplét, jelenléti ivet vezet.

- A személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak kiilon engedéllyel adhatja at masoknak.

- Végzett munkajarol tajékoztatja az iskolavezetést.

- Az adminisztracio, gazdasagi osztaly hardveres és szoftveres segitése.

- Pélyazatok figyelése, nyomtatasa.

- Iskolai kiadvanyok (oklevelek, iskolaujsag, évkonyv, propaganda anyag) készitésében
kozremukodés.

- Az iskolai honlap fejlesztése, karbantartdsa.

- Szamitastechnikai tantermek karbantartdsaban kdzremtikodés.

- Az dvodai intézményegység informatikai eszkozeinek karbantartésa.

- Segiti a statisztikai adatszolgaltatast.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

- Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi — etikai normaknak megfelelden
végzi, mindennapi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhidz szemléletének, a
Katolikus Etika Kodexnek.

6.5.9. Takarité munkakori leiras-mintija

A munkakdr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése, munkaideje:

° hatarozatlan idétartamra,
° munkabére munkaszerzédése szerint
° naponta 5.30-8.30 és 14.30-19.30 oraig osztott miszakban, amely munkaid6 ebédid6t

nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglaldsa

° az gazdasagvezeto kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

° napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

® napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

® naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

° a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

L mindennem olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet

allando tisztdn tartasat

L sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek
billentytlizetét

° napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat ferttleniti
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® kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edények rendszeres
uritése, tisztitasa

° porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

L sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson l1évé virdgokat

° nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldok surolasat

° a nagytakaritisok idészakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd utasitasa
szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

° a nagytakaritisok alkalméval — az gazdasigvezetd utasitdsa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

° a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

° folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az
gazdasagvezetonek

2. Jarandosag

® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
] a vonatkozd jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

6.5.10. Laborans munkakéri leirasa

Feladatai:

- feladata a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar allomanyéanak ¢s
anyagkészletének felelés érzése és iddszakonkenti ellendrzése

- alaboratérium berendezések miszaki allaganak fenntartdsa és dvasa

- a fizika, kémia tantargy tanorai és fakulticids ordinak elGkészitésében valo részvétel, esetleg
6nallo elkészités, az 6rak utani rend visszaallitasa.

- a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében valo részvétel
(az el6zbekben felsorolt tantargyakhoz).

- a fizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo részvétel.

- alaboratérium leltaralloméanyanak és anyagkészletének felelés megérzése és idészakonkénti
ellendrzése.

- alaboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a laboratorium

rendjének biztositasa.

- atanuloi mérések feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések iddbeni megtétele,
beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatdsat is.

- alaboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasokat.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a foigazgaté megbizza.
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- Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkolesi — etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a
Katolikus Etika Kodexnek.

Titoktartis: Az intézmény tanuldirél, dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként koteles kezelni.

6.5.11. Elelmezésvezet6 munkakiri leirdsa

Az élelmezésvezetd feladata a foigazgato iranyitasa mellett az élelmezési lizem mikodtetése.
Ennek keretében az élelmezésre vonatkozd pénziigyi, kozellatasi, egészségligyi ¢és egyéb
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleloen az aldbbiakat koteles ellatni:

1. Fobb feleldsségek, tevékenységek

- Felel6sséggel kezeli az élelmezési raktart, vezeti és kezeli az élelmezéssel kapcsolatos
anyagszamadasokat és 1étszamkimutatast.

- Elkésziti a heti étlapokat, és gondoskodik azok jovahagyéasardl. Az ételek mennyiséget,
mindségét és az étel elosztasat ellendrzi.

- Megallapitja a konyhai dolgozok munkarendjét, napi beosztdsat. Gondoskodik a
szabadnapok kiaddsarol, illetve olyan munkabeosztasrol, amely biztositja a konyhai dolgozoknak
a havi munkaiddkeret teljesiiléseét.

- Kezeli a raktarak kulcsait, figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori
nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen elvégzi a raktari készletek feltdltesét.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol vald, megfelelé idoben
torténd kivételezésérol. A naponta felhasznalasra keriilé nyersanyagot naponta koteles kiadni,
kivéve hétvégén, amikor szombat-vasarnapra péntek délutan torténik a kivételezes.

- Ellendrzi, hogy a kiadott nyersanyag mind felhasznalasra, illetve kiaddsra kertilt.

- A fel nem hasznalt nyersanyagot a raktarba visszavételezi.

- Ellendrzi az étel igazsagos és aranyos elosztasat.

- Ellendrzi, hogy a konyhabdl rejtett Gton étel ne keriilhessen ki.

- Ellendrzi, hogy az élelmet csak az vehesse igénybe, aki arra jogosult, tehat aki magat az
étkezésre bejelentette. Idegen személyek részére élelmet kiszolgalni csak igazgatdi engedéllyel
lehet.

- Ellen6rzi a konyha és a raktarak tisztasagat. Naponta megnézi az evOeszkozok
mosogatasat, ellenérzi, hogy az az egészségligyi eldirasoknak megfelelden torténik-e. Szigoruan
megkdveteli, hogy a konyha padlozata tiszta, vizmentes legyen, mert a csuszasbol eredd
baleseteket csak igy lehet elkertilni.

- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatban
ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilé ételbol.

- A konyhai dolgozdkkal ismerteti a munkavédelmi eldirdsokat, azokat ellendrzi, az
ismertetés tényét a dolgozokkal alairasukkal elismerteti.
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- Elvégzi az élelmezési raktar havi sziroprobaszer(i és negyedévi tételes rovancsolasat és
bekapcsolodik a raktarkészletek belsé ellenérzés keretében végzett szardprobaszert
ellendrzésebe is.

- Havonta jelentést tesz a gazdasagi vezetd részére a havi élelmezési kiaddsnak a normatol
valo eltérésrol

- Az élelmezési szabdlyzatban felsorolt nyilvantartisokat a szabalyzatban eléirt mddon
koteles vezetni. A nyilvéantartasoknak allandoan naprakész allapotban kell lenni.

- A nyilvantartasok alaki és szamszaki helyességéért anyagi és fegyelmi felelsséggel
tartozik.

- Gondoskodik a gdngydlegek megfeleld idGben torténd  visszaszallitdsarol —€s
nyilvantartasarol.

- Rendkiviili esetben kotelezheté a munkakori leirasban meg nem nevezett, munkakorével
Osszefliged, az iskola érdekét szolgald egyéb munkdk végzésére is. Ilyen jellegli utasitdst az
igazgato, illetve a gazdasagi vezeto adhat.

2. Munkakériilményei

. Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

. Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

. Szabadsagot, tavollétet részére a fGigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasit is a
foigazgatonak kell bejelentenie.

. Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaferési

lehetdséggel az Informatikai Szabélyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

3 . Jaranddsag

. a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér.
. a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
vedoeszkozok

6.5.12. Szakacs munkakori leirasa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a féigazgato

Helyettesités rendje: az utasitasi jogkor gyakorldja altal meghatarozottak szerint

Munkaid6é:  naponta 7.00 — 15.00 éréig.

Kulturalt megjelenésével, magatartisival, viselkedésével és beszédkultardjaval ertékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiscgét.

Munkéjat a féigazgatdo altal meghatdrozott munkarendben végzi, HACCP el6irasainak
megfelelGen.

Szakmai feladatok:
- figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a

55



karbantartas, javitas sziikségességét,

- tavozaskor ellendrzi hogy az ajtok ¢és ablakok be vannak-e zarva,

- a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése,

- vezeti a HCCP altala kitéltendé adatlapjait,

- felelos az étel idobeni talalasaért és a szallitas idejének betartasaért,

- felelSs - az ANTSZ el6irasainak megfelelden — a konyha tisztasdgaért, a személyi higiénia
betartasaért €s betartatasaért,

- felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megirzéséeért,

- felelds az iskolatej és iskolagylimoles kiosztasaért,

- felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért,

- felelos a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, a
berendezések €s az épiilet allaganak megdvasacrt.

- Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idén belil az intézmény
vezet6jével kdzolni!

- Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elOirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

Alland6, mindennapos feladatai:

. Hasznalja a konyhai gépeket, eszkozoket.

. A gépeket az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja.

. Segit a talalasban, ételeket adagol.

. Az ételhulladékot Gsszegytjti az arra kijel6lt edénybe.

. Az evbeszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.

« Az edényeket kiméletesen kezeli. |

. Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett flizetben feljegyzi.

. Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

. A konyha asztalait lestrolja, fertGtleniti.

. A konyha kovezetét felmossa, fertotleniti.

. Az étkez6t naponta kitakaritja.

. A szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

. A konyharuhdkat naponta valtja, bedztatja, mossa.

. A teritoket, torolkozoket, kdtényeket szlikség szerint cseréli, mossa.

. A fertbtlenité mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és ablakok
kilincsein.

. Az 6lt6z6t, mosokonyhat hetenként fert6tlenitéssel rendbe teszi.

. Ablaktisztitast végez szezondlisan illetve sziikség szerint.

. A konyhdn észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezetének jelezni.

. A jelenléti ivet az eléirasoknak megfelelden kiteles vezetni.

. Esetleges tdvolmaradéasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- a
gazdasagi vezetonek koteles jelezni!

. A balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani!

. A munkakéri lefrasban foglaltakon felll koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,

amellyel a féigazgatd, €lelmezésvezetdé megbizza.
Takaritasra vonatkozo éltalanos eldirasok:
. Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenito szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
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utasitasnak megfelelé modon és toménységben.

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

. Biztositani kell a takaritoeszkozok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradanddan
megjeldlt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

. A takaritdshoz hasznalt eszk(zOket rendszeresen, legalabb naponta, fertStleniteni kell
fert6tlenitészerben vald aztatassal.

. A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

. A tisztito-és fertdtlenitSszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen

Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kozben is.

A takaritas 6 tipusai:

Napi takaritas

. A napi munka befejeztével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszkdzok takaritdsat el
kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkdil.

Heti takaritas

. Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési
targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szlikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshaté falfeliiletek /csempék/ takaritasat is. Heti egy alkalommal /hétt6/zsiroldoval a

folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas

. A havi takaritds magaban foglalja a cs6vezetékek, armaturdk, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritas

. Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

Hataskor, jogkor:

- Felhivni vezet6i figyelmét a munkakorével kapesolatos problémakra.
- Meglatasaival és megoldasi javaslataival segiteni az intézményi feladatok megvalositasat.

Kotelezettségek:

- A hasznalatra kiadott leltari készletek tekintetében azokrdl negyedeévenkénti onleltarozas
keretében irasos feljegyzést kiteles leadni. Ev végén részt vesz a leltarozasi folyamatban.
Munkakapcsolatok:

- Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi — etikai normaknak megfelel6en
végzi, mindennapi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a Katolikus Etika
Kodexnek.

Altalanos rendelkezések:

- Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kivil koteles elvégezni azokat a feladatokat,
amellyel az utasitasi jogkort gyakorlok megbizzak, a munkakodréhez tartozik, és végzettsége erre
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alkalmassa teszi.

- Az altala hasznalt eszk6zokért, anyagokért teljes erkdlesi és anyagi felelgsséggel tartozik.

- Munkija sordn a tudomasdra jutott személyes adatokat az adatvédelmi torvény el6irdsa
alapjan koteles titokként kezeli és megorzi, illetéktelen harmadik személy részére nem
tovabbitani.

3. Jarandosag

® a munkaszerzidésében meghatarozott munkabér
° a vonatkozd jogszabdlyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok .

6.5.13. Konyhai kisegit6 munkakori leirasa

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a féigazgatd

Munkajat az élelmezésvezets €s a szakdcs irdnyitdsa mellett végzi.

Heti munkaideje 40 6ra. Munkaidejének beosztdsat az élelmezésvezet6 késziti el havonta eldre
meghatarozva.

1. Feladatai

. Az élelmezésvezetd, illetve a szakdcs utasitisa alapjan elvégzi a f6zéshez kapcsolodd
elokészitd munkakat.

. Elvégzi a sziikséges mosogatasi €s takaritasi teenddket.

. A szakacs akadalyoztatisa esetén elkésziti és kiosztja a heti étlaptervben feltiintetett ételt.

Amennyiben ez képességeit meghaladja, azt el6re — a heti étlapterv megismerése utan- koteles
jelezni az élelmezésvezetdnek.

. Az élelmezésvezetd és a szakdcs akadalyoztatdsa esetén atveszi a beszallitoktol érkezo
arukat, azt aldirasaval és a tankerlilet bélyegzdjével igazolja.

. Megismeri és alkalmazza az intézmény Elelmezési Szabalyzatdban, valamint
Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.

. Munkahelyén apoltan, munkdara alkalmas allapotban koteles megjelenni.

. Munkéja soran kell6 gondossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

2. Munkakériilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

. Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
¢lelmezésvezetonek kell bejelentenie.

. Védaéruha, -cipd juttatasban a jogszabalynak megfelelden részesiil.
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3. Jaranddsaga

® a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
° a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
védoeszkdzok

Munkakéri leirds-mintik - Ovoda intézményegység

6.5.14. Ovoda intézményegység-vezeté munkakori leirasa

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE: Megbizott felelds vezetoként segiti az
igazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenorzi és értékeli az dvodai intézményegységben
az alkalmazottak munkajat, a jogszer(i miikodeést.

Az 6vodai intézményegységben felelds:

a gyerekek hitre neveléséért,

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekbalesetek
megelozéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevel6munkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elkészitéséert,

az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési rendszer mikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaert, az
¢sszerli és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kézosség mlkodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:

munkajat térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,

a vonatkozo rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani, €s a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézményegyseget képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

FELADATKOROK
Kotelezd draszamaban ellatando feladatok elvégzése.
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A kotelezé oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok végzése:

— pedagodgiai

— hataskdrébe utalt munkatigyi

— hataskdérébe utalt gazdalkodasi

— hataskdrébe utalt taniigyigazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Az intézmény egységben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagdgiai
alapdokumentumok és az dvodapedagdgusi munkakori leirds alapjan.

Kitelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

Kapcsolattartas az intézmény lelkivezetdjével.

Eves munkaterv elkészitése.

A neveldtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése.

Felkészll a tervezést, ellenbrzést és értékelést, valamint a kiilonbdz6 dontéseket
elokészit6 értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti
az intézmény mindségelvii mikodeését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszer(
szervezeése, ellenodrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztdnzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az linnepek, jeles napok melto szervezése.

A sziulokkel, a szil6i kozosséggel vald egyittmiikodés ¢€s a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Szervezi és iranyitja a bedvodazassal kapcsolatos feladatokat.

A feladatkorébe tartozo terlileteken segiti az igazgatot a hatarozatok eldkészitésével.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, min&sitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok moddositdsdnak kezdemeényezése (személyre
szOloan), az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményli munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Az ovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkenOmentes feladatellatas
Megszervezese.
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A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tdlmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az oOvodapedagogusok
kotelezé tovabbképzésének megtervezése — az igazgatoval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol valod
gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozdk egészségiigyi szlir6vizsgalatainak nyomon koOvetése, végrehajtasanak
ellen6rzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

A dolgozok munkaidé nyilvantartasanak havonkénti vezetése.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
szitkséges targyi és személyi feltételekrdl valdé gondoskodds az igazgatoval €s gazdasagi
vezetOvel torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatelldtdst szolgdld eszkoézok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek iranyitdsa a gazdasdgi vezetOvel tortént
egyeztetést kovetden.

Az bvodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

A leolvasott mér6k alapjan havi energiafelhasznalasi jelentés kiildése az székhely
intézmeény felé.

Javaslattétel az intézményi koltségvetés elkészitéséhez, figyelemmel az 6voda fejlesztési
céljaira, karbantartasi feladataira.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja az intézményegység munkajahoz szikséges eszkdzok
jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Taniigyigazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kitelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Gondoskodik a gyermekek ovodai felvételi eldjegyzésérdl, beszerzi a szikséges
szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniligyigazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetdi munkahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.
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JOGKOR, HATASKOR

Hataskdre a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értekelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az évoda milikodésének egeszére.
Véleményezési joga van a gyermekek felvételével kapcsolatosan.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Félévkor és év végén dvodai munkatervérdl beszamolot készit, az 6vodal munkat, teljesitményét

irasban és szoban értékeli.

Ellenérzésére jogosultak:

Fenntarto
[gazgato
Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Egylittmikodés a fenntartoval, lelki vezetovel, székhely- intézménnyel, tarsintézményekkel,
Pedagdgiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértéi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védénovel.

6.5.15. Ovodapedagégus munkakori leirdsa

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen

Az 6vodaskoru gyermekek keresztény szellemben valo nevelése.

A rabizott évodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, egyéni és kozosségi
nevelése, fejlodésiik sokoldalu elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Hitelesen képviseli intézményében a keresztény pedagogia elveit.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai és lelki életének fejlesztésében.

Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok (ONOAP,
PP,) hatarozzak meg.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

Munkajat az intézményegység -vezetd utmutatisa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.
Felkészll a tevékenységek megtartasira, elvégzi az el6készitéslikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat irasban is.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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A hatdskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegyseg
vezetOjének vagy az igazgatonak.

Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelel6en jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérsl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl. Soha nem hagyhat
gyermeket, gyermekcsoportot felligyelet nélkul.

Dajkara, illetve mas személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaidd alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen szemely,
sziilé ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

A gyermekek egyéni fejlesztésében figyelembe veszi a fejlédési ltemet, a hatranyos
csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

Valtotarsaval naponta tapasztalatot cserél a gyermekesoport aktuélis allapotarol az egyes
gyerekek egyéni elérehaladasarol.

A csoport pedagdgusai az atfedési idében kozosen latjak el a nevelési, fejlesztési
feladatokat, ettS] eltérni csak intézményegység-vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot, az
intézmény, kotelez6 dokumentumait, ellenérzésre, hataridére 4tadja az ellendrzést vegzo
személynek.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értc¢kelésében,
mobdositisdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az innepségeken, rendezvényeken.

Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfeleléen tdjékoztatja a sziiloket gyermekikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.

Hatésagi irasos megkeresésére pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado,
szakértdi vagy rehabiliticios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Kompetencia hatdrainak, és lehetdségeinek megfeleléen csoportjdba integralja az SNI
statusszal rendelkez6 gyerekeket nevelésik, fejlesztésiik érdekében gyogypedagogus
kollégakkal folyamatosan konzultal, kapcsolatot tart.

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltdsaganak jogat. A gyerek személyiségi
jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoran tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztdsdra valo
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl valo kikiildés, elkiilonités,
a jatékids lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példdul felesleges
sorakoztatds, varakoztatas, videdztatds).
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e Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megorizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés ¢és adatvédelem ala es6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hinyt és
az amortizaciot jelenti az intézményegység vezetdjének.

e A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e Az intézményegység vezetdjét segiti a palyazatok megirasaban.

e Csoportjaban el6késziti a beiskolazast.

e Feladata megszervezni az iskolalatogatast, segiteni a leendd Ovodasok ismerkedését az
ovodai kornyezettel.

e Kozremikddik az intézményegységben torténd selejtezési feladatokban.

o Munkajat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveléi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a
Katolikus Etikai Kodexnek.

e Kollégairdl, munkatarsairdl a gyermekek és sziilok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyermekekkel és az intézménnyel kapcsolatos
informaciokat, az intézménnyel és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

e Kommunikacidja, megjelenése a pedagdgusok etikai koddexeben leirtaknak megfelel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak toérvény és jogszabalyok altal valamint az
SZMSZ-ben biztositott jogait, hataskore €s képviseleti joga az éltala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét, és a csoportnapld
vezetését irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, munkak6zosségi alkalmakon. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
munkaltatoval, szakmai szervezetekkel, tagovodakkal, és a tarsintézményekkel, kulturalis
intézményekkel, és a sziilékkel. Apolja az intézményegység hagyoméanyosan kialakitott
kapcsolatait.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaert,
a gyermekek érdekeinek elsdbbségeéért, az egyenld banasmodért, és differencialt fejlesztésért.

Feladatai kozé tartozik minden olyan tevékenység, amely pedagdgiai munkdjdhoz kothetd, és
amivel a féigazgatd vagy az intézményegyseg-vezeto alkalomszerlien megbizza.
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6.5.16. Dajka munkakéri leirasa

KOTELESSEGEK

e A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan ¢s folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

e Az ovodai komyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

e A munkafegyelem megtartdsa, az intézményegys€g-vezetd utasitdsa alapjan az ovoda
nyitasa €s zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kézdsségi egylittmiikddés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak Ovdsa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkdval torténd biztositasa.

o Kollégairdl, munkatarsairdl a gyermekek és sziilok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyermekekkel és az intézménnyel kapcsolatos
informaciodkat, az intézménnyel €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
o fOigazgato
e Intézményegység-vezetd

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Munkatarsaival jo kapcsolatot alakit ki. Munkavégzése soran a feladat ellatasa végett a sziikséges
informaciéval ellatja kozvetlen munkatérsait. Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi
dolgozdjaval. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, a sziilékkel apolja hagyoméanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozisa, feliigyvelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozOsségi ¢élet magatartdsi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

e A nevelési év egészében meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkddést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai
hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

e Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vehet a csoport sziil61 értekezletén.

o Kilsé foglalkozasok, sétdk, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
Ovond utmutatasai szerint felliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi €pségeérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

o Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkézben megbetegeddre.

o A gyermekek magatartisdrdl, eldmenetelérol a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhat.
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Az 6vodai kiirnvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézmény-egységvezeto altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fert6tlenitod takaritast, portalanito lemosast.

Elokésziti az Ovodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az dvoda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, sziikség esetén
a jatszoOhomokot felassa, fertotleniti, locsol, 6vja az 6voda targyait.

Evszakok valtasdnak megfeleléen elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat,
moshaté falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Gondoskodik a munkateriiletén (csoportszoba) talalhaté butorok, berendezések
naponkénti tisztantartasarol.

Gondoskodik munkateriiletén (csoportszoba) a textilidk sziikségszerinti cseréjérdl,
mosasba keriilésérdl, szitkséges javitasarol.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

Részt vesz a talalokonyhén elvégzendo feladatokban.

HACCP-eléirasait - az eléirt minimumkdovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt az étkezések megkezdése elott bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezéskor 6véndvel egyeztetve tdlal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kiviszi a talaloba.

Eseti dajkai feladatok:

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak, a csoportszobdban gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

A megbetegedett, lazas gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a szildé meg
nem érkezik.

A hanyas, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat, diszkréten adja at a sziilonek.
Szikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6zd megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa, a jardakat, homokozdkat a délutanosok naponta seprik.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményegység-vezetonek.

Részt vesz a munkaidén tuli kozds programokon, munkajaval segiti azok sikeres
megvaldsulasat.
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Az 6vodardl kialakult pozitiv képet erdsiti. Nem terjeszt sem az intézményrol, sem azzal
dsszefliggésben 1évé személyekrdl (pl: fenntartd, intézményegység-vezetd, munkatarsak,
sziilok, gyerekek) rosszallo, negativ kritikat.

Megjelenése, viselkedése, megnyilvanulasai az Ovodan kivill — szem¢lyesen és a
médiaban (pl: kézdsségi oldalakon) - sem allhat ellentétben az intézmény szellemiségével.

Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése el6tt tiz perccel mar az épiiletben tartozkodik a munkavégzeshez

szlikséges atoltozes érdekében.
Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve azt kovetSen - pénziigyi bizonylatrol léveén szo
— szilkséges a munkaid6 nyilvantartas pontos vezetése.

6.30.-14.30- 6raig déleléttis mitszakban dolgozé dajka feladatai:

6.30-8.00- 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

Sajat csoportszoba, 61t6z6, mosdo teljes korii napi takaritdsa, szell6ztetés az dvoda egyeb
helyiségeiben.

8.00-10.30 Tizorai betalaldsa, folyamatos tizoraiztatds, tizoraiztatds végzése sajat
csoportjaban, dajka hianyzasa esetében mds csoportban is.

Munkaidejében sajat csoportjaban tartozkodik és folyamatosan ellitja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendSket. Az dvodapedagogus  altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigyel. Munkajat kdzvetlen felettese a csoportban dolgozo dvodapedagogus
koordinalja.

Udvari jatéktevékenység/ levegSztetés el6tt segitségnytjtas a mosdd hasznilatiban €s az
oltozkodésben.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felsepréese, felmosasa ¢s
szelloztetése, fekteté agyak elhelyezése

11%0- ¢ratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatisa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetes
folyamataban, edények talaloba szallitasa.

139-14%- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa, altatisban
segités.

9.30-17.30- 6raig délutanos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

9. 6ratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasival/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, folyamatos tizoraiztatast, tizoraiztatast.
Munkaidejében sajat csoportjaban tartozkodik és folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendGket. Az oOvodapedagdégus dltal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigyel. Munkéjat kozvetlen felettese a csoportban dolgozd dvodapedagogus
koordindlja.

Udvari jatéktevékenység/ levegSztetés eldtt segitségnyujtas a mosdé hasznalataban €s az
6ltdzkddésben.
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e 10%-11%- 6rdig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa ¢€s szell6ztetése,
fektetd agyak elhelyezése
o 11°% o¢ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.
e Ebédeltetéssel jard feladatok ellatisa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitasa.
o 135-15% 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa, altatdsban
segites.
e A csendes pihendt kdvetd feladatok ellatasa:
- ébresztés, Oltoztetés, fésilés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitdsa
- tisztadlkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények talaloba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban
az oltozkodésben

e 16.30.-17.30 sajat, és a délelttds miiszakot kezdd dajka kolléga csoportszobdjanak
takaritasa, felseprése

e Szikség szerint a szeméttarold kukak kiliritése

e Folyoso, felnétt kozosség altal hasznalt helyiségek, tornaterem takaritdsa, felmosasa
beosztas szerint.

Feladatai koz¢é tartozik minden, amivel a féigazgatd, az intézményegység-vezetd alkalomszer(ien

megbizza.

6.5.17. Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa —- OVODA

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalisa

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva az 6voda vezetdje hatarozza meg.

e A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Felkésziil feladatainak ellatdsara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

e Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitéseben, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

68



o Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a folyamatos tizoraiztatdsban, tizdraiztatdsban, az ebéd és uzsonndztatas
lebonyolitasaban.

e Az udvari levegéztetésnél, sétinal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onélldan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagogus utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozdsok eldkészitésében,
levezetéseben.

e [Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovonéi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgilatinal, vizsgdlatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP, SZMSZ, Hazirend Pedagogiai
program). Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

e Az 6vodai intézményegység-vezetd, dvodapedagégusok megbizasaként adminisztracios
feladatokat végez, étkezd gyerekek nyilvantartasat, étkez6k 1étszamanak lejelentésct.

SZERVEZESI FELADATOK

e Az o6vondvel torténd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges
eszkdzoket, ligyel arra, hogy minden eszkdz visszakeriiljon hasznalat utdn a szertarba.
Gondoskodik a szertar rendjérdl. Részt vesz az eszkozok leltarozasaban.

e Az 6vOnd irdnyitdsaval részt vesz a foglalkozasokhoz, iinnepélyekhez, rendezvényekhez
sziikséges eszkozok készitésében.

e Ovodai tinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobékat, folyosot,
részt vesz a gyerekek szereplésre valo felkészitésében

e Az oOvonSket sziikség esetén elkiséri csalddlatogatasra, részt vesz a neveldtestiilet
¢értekezletein.

e Részt vesz az intézmény kornyezetének szépitésében, a gyerekek szamara megmutatja az
egyes eszkozok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsigos munkavégzést.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkormek. Az
ovoda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd0 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasdban.

A gyermekek ovodai munkdjirol a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, Oket a megfelelé
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezo.

Vagyon

Felelés az intézményben lévé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések

Az intézmény pénzigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetOinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezets utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai déntések

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes
vezetot.

Munkakori kapesolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral, élelmezésvezetével ¢€s az intézményegység-vezetdvel. Részt vesz a
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozodi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szll6kkel dpolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

70



Munkakériilmények

Munkdjat az intézményegység-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatédlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli.
Feladatai kozé tartozik minden, amivel a fOigazgatd, az intézményegység-vezetd, a
munkakozOsség-vezetd alkalomszertien megbizza.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e a Katolikus Egyhaz erkdlesi el6irdsait sérté magatartdsa esetén,

e az intézményegység-vezets utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

Titoktartasi kotelezettség: Munkdba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget vallal. A gyermekekr6l pedagogiai informdciét, az 6voda bels6
életérdl, gazdasagi helyzetér6l felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megérizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és
adatvédelem ald es6 informacidkkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

6.5.18. Kényvtaros munkakari leiras
Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamdara
/mevel - oktatd munkat segité munkakdor/
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a foigazgatd

A munkakor célja:
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Az intézményi konyvtar szakszer(, felelés és pontos mikodtetése. Az iskoldban folyd neveld-
oktatdbmunka segitése, Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti korszerli konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Feladatok:

L. Sziikség szerint elvégzi a gylijtékori szabalyzat és a pedagogiai program konyvtar
részének modositasat. Egylittmiikddik a konyvtari szakértvel.

Z Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifiiggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folydiratok, egyéb informaciohordozok igénybevételének és kolcsonzésének rend;jét.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

4. Felel6s az allomany megovasaért.

3. Naponta biztositja a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsonzését.

6. Beszerzi, és nyilvantartdsba veszi — az igények figyelembe vételével — az Uj
dokumentumokat.

{2 Ellatja beiratkozas adminisztracidjat.

8. A konyvtari  tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, ,a konyv- és

konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszerlsitése és a
személyiségfejlesztés érdekében.

9. J6l hasznalhatd kézikonyvtarat allit ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.
Gondoskodik a tanulok testi €pségérdl, erkdlesi védelmukrol, a balesetek megel6zéserol.

10. Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendr6l az egyéni és csoportos érdeklodoknek,
hasznaldknak. ' "

11. Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

12. Kilonbozé konyvtari szolgaltatasokat nywjt: tematikus kiallitdst szervez, mutat be,

bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a nevel6k kérésére, onképzésiik segitésere.
13. Megrendeli a folydiratokat. Ezekbol informaciokat ad tovébb. Vezeti a konyvtar
statisztikat.

14. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel térténd nyilvantartasba
vetelet.

15.  Folyamatosan tdjékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és
cikkekrél, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

16. El6késziti a belsoé tovabbképzeéseket a szakirodalom ajanlasaval.

1, Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervez, aktivan részt vesz a

hagyomanyapolo munkéban.
18. Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egylittm{ikddik a konyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.

19. A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

20. Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a nevelGtestiiletnek szakmai tevékenységérdl, javaslatokat
tesz.

2l; Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel a vezetd, és helyettese megbizza.
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22 Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkéjat. A
nevelGtestiileti szobaban a hirdet6tablan kozzétett €s szamara kijelolt feladatokat végzi.

23.  Valtozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
fiatalokat. Szem  el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemevel,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

24, A pedagogusokkal egyilittmikddve segiti az egyéni képességek €s a tehetseg
kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmdnyi és kulturdlis
versenyekre, vetélkedokre, és rendezvényekre.

23, Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, végrehajtja a
vezet6 és a helyettes utasitasait.

A munkakori leirasban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot &s
tevékenységet, amelyre a konyvtdros illetve a munkakérhoz tartozoan a munkéltatoi jogkor

gyakorloja utasitast ad.

Munkéjat a bathorys szellemiség altal elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelSen végzi,
mindennapi neveléi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének, a Katolikus

Etikai Kodexnek.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelslt tantermekben. A tanitasi 6rén kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi orak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (f6igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

6.6.2. A tanitasi 6rék id6tartama 40 perc. Az els6 tanitdsi éra a hazirend altal meghatérozott idoben
kezd6dik (7:50-kor).

CSENGETESI REND 5-12. EVFOLYAM

.ora  7.50 - 830

.ora 840 - 9.20

.ora 935 - 10.15

.ora 10.25 - 11.05

ora 11.15 - 11:55

.ora 12.05 - 1245

HOSSZU SZUNET - 30 perc EBEDIDO
7.6ra 13.15 - 13.55
Q. ora 14.05 - 14.45
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CSENGETESI REND 1-4. EVFOLYAM

.ora  7.50 - 8.30
.ora 840 - 9.20
.ora 935 - 10.15
.ora 10.25 - 11.05
5.6ra 11.15 - 11:55
EBEDSZUNET  11.55 - 13.15
7.06ra  13.15- 13.55
8. 0ra 14.05 - 14.45
9.0ra 14.55 - 15.35
Uzsonna 15.35 - 16.00

B oW N =

6.6.3. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd tehet. A kotelezd orvosi
és fogorvosi vizsgalatok a foigazgato-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehet6ség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feligyelik. Dupla 6rdk
sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.7. Az osztilyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
Az osztalyozo vizsgak rendjét a Pedagogiai program szabalyozza.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) a f0igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) a féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuldé hidnyzasa egy adott tantargybol az €vi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozoé vizsga letételének lehetoségét,
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f) atvételnél a foigazgato eldirja,
g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthaté
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az osztalyozo vizsga
kitlizott idSpontja el6tt legaldbb 10 nappal a vizsgara jelentkezni. A féigazgato-helyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatérozza a vizsga idejét és helyét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézményben tartozkodasa rendje kiilonleges esetekben —pl. jarvanytigyi helyzet — valtozhat.
Kiilénleges esetekben a fGigazgato rendelkezései, melyeket utasitas vagy protokoll formajaban hoz
meg, érvényesek.

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19:30 6rdig van nyitva. A tantermekbe valé felmenetelt esetenként korlatozhatjuk. Az intézmény
tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az 6voda nyitva tartasa: reggel 7.00 oratol délutan 17.00 -ig.

Ezen iddszakok alatt az 6vodasok, altalanos iskolas és kisgimnazista tanuldk feln6tt feliigyelete
alatt tartozkodhatnak az évodaban, illetve az iskoléban.

Az iskolat és az 6vodat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban
— zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
foigazgatd ad engedélyt.

Az dvoda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyr6l a sziilok két honappal el6bb irasban
értesitést kapnak. A nyari zarva tartdson kivili nevelés nélkiili munkanapokat az ovoda éves
munkaterve tartalmazza.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jard tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérvel, €s
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az éptiletben.

Az 1. osztalyosok sziilei az elsé 2 tanitasi héten reggel bekisérhetik a tanterembe gyermekiiket.
Kiilénleges helyzetben — pl. jarvanyiigyi intézkedések esetén — a féigazgatd utasitasira ennek
rendje valtozhat.

Az iskola bejaratat portas feliigyeli. Az épiiletbe érkez6k nevét a portas az erre a célra kijelolt
fiizetben a megfeleld datum bejegyzésével beirja. A vendégeket, latogatokat — ha azok az
intézmény dolgozéit keresik — az dltaluk keresett személyhez kiséri. A sziil6k, amennyiben azok
iskolank tanuloit keresik, az aulaban kotelesek varakozni.

Tanuldkat csak indokolt esetben és csak az ordk kozotti szlinetekben kereshetik kilsd személyek
tanitasi id6 alatt.

A tanulék szilleinek fogadasa a fOigazgatéi iroddban, a helyettesek irodajaban, vagy az
osztalyfénok illetve szaktanarok altal elézetesen meghirdetett helyen és idépontban torténik.
Ezeken tul a pedagogus egyénileg is kijellhet fogaddorat a tanulok sziilei szamara.
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A fenti eseteken til idegenek az épliletben nem tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében tartozkodhatnak:

- a fenntartd képviseldi,

- a fenntarto altal felkért, szakmai ellendrzést végzo személy,

- azon intézmények képviseloi, amelyekkel partneri kapcsolatot dpol az intézmény

- a tanuldk szilei, amennyiben jogaikat vagy kotelezettségeiket gyakoroljak, s azt elotte az
iskola vezetGjével, helyettesével, vagy pedagdgusaival egyeztették.

Az iskola épiiletében iskolabtifé mikodik. Az iskolabiifét lizemeltetd személy felelosséggel
tartozik azon személyek benntartozkodasaért, akik vele tizleti kapcsolatban dllnak. Az aru-szallitas
nem zavarhatja a tanitas rendjét. Minden egyéb eseti iiggyel kapcsolatban az intézménybe érkezé
személy fogadasa a fent leirt modon torténik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

® az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséert,
) az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
® a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat koveten — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehet0ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok feladata.

6.9.5. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatoval vagy
helyetteseivel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben €s
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito
személy megitélése szerint — egészségre drialmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem
engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos.

6.11. A tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatod soran szolni kell az iskola kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztaté megtdrténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elGirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kdteles
elvégezni ¢s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavedelmi felelds

megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.12. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
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Az 6voda mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatds). Az
6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést6l szamitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, 1azanak
csillapitdsarol, ha sziikséges orvosi ellatasarél. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek
az ovodat teljes gyogyulasig nem latogathatja. Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal
értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra. Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat
(nyilt nap, tinnepélyek, stb.).

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmdra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz.

Mentességet kap a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyigazolassal rendelkezd sportold tanuld
a szakosztalyban torténd sportolasrdl — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal —
beszerzett igazolas benyujtasaval.

rrrrr

Az iskola — a tandrai foglaIKOZ'ésok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei, valamint
az intézmény lehetSségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat a fOigazgatd és helyettesei rogzitik a tanodran kiviili
orarendben, terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokrdl elektronikus naplot kell vezetni. A
foglalkozasok idGkerete a tanitasi orak id6keretéhez igazodik, 40 perc.

° A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it a
foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol elektronikus naplot kell
vezetni.

@ Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitisoknak megfelelé 6ltozékben €s rendben kotelesek
megjelenni.

° A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és a féigazgato-helyettes feleldsek.
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° A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott pedagdgus
tarthatja.

Az iskola életét szinesitik az alapképzést kiegészitd foglalkozasok:

° énekkar

® szinjatszokor (igény szerint)

) tancszakkor (igény szerint)

® sportkordk, rajzszakkor

° iskolanjsag szerkesztése

® informatikai, szamitastechnikai szakkor.

Az iskola énekkaranak vezetje a fOigazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar
biztositja az iskolai linnepségek és rendezvények zenei programjat.

Az énekkarba a tanuldok onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a szaktanar-
korusvezetd dont. Az énekkar tagja az iskola barmely tanuloja lehet.

L A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara ¢évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oras idGtartami hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfondk elkisér a hangversenyre.

L Iskolai sport: Az iskola biztositja, hogy a tomegsport foglalkozasokra, az 0szi €s tavaszi
idészakban az udvar, téli id6szakban a tornaterem a testnevel tandrok altal dsszeallitott program
alapjan a tanuldk rendelkezésére alljon.

A vaérosi, tertileti, az orszagos forduldkra tovabbjutott tanulokat a verseny idején a féigazgatd
mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel alol.

Az iskola tamogatja kirandulasok, taborozasok, kerékpartirak, Gszasoktatas szervezését.

A tanulok az iskolan kiviili sportszervezetek, egyesiiletek versenyein tanitdsi idében csak akkor
vehetnek részt, ha a részvételt az osztalyfonok engedélyezi.

Intézményiinkben Didk Sportegyesiilet (DSE) miikodik.

A DSE Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan folyamatos kapcsolatot tart az iskola vezetésével. A
DSE programjaihoz hasznalhatja az intézmény helyiségeit az egylittmikodési megallapodas
szerint. A sportlétesitmények hasznalatanak tekintetében elsGbbséget élvez minden kiilsds hasznalo
el6tt.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete
7.1.1. A nevelétestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak koOzOssége, nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
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valamennyi pedagogus munkakort betéltdé munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatd munkat
kozvetlentl segit6 egyéb felséfoka végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben, az
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet részt vesz:

e a Perdagdgiai program elkészitésében

o az SZMSZ elkészitésében

e a Munkaterv elkészitésében

e atovabbképzési program elkészitésében
A nevelGtestiilet dont:

e ahazirend elfogadasarol,

e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasardl,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozodvizsgara

bocsatasarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e atanulok fegyelmi tigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestillet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
Azokban az tigyekben, amelyek

o csak egy intézményrészt érintenek az intézményben,

e minden intézményrészt érintenek,

valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az intézmény vezet6jebol allo neveldtestiilet jar el.

A neveldtestilet nem ruhdzza 4t a jogkorébe tartozo feladatokat.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar koézremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
7.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szitkség szerint).
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7.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
megbeszélése (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szlikségesnek latja. A nevelotestiilet déntest
igénylé értekezletein jegyzOkOnyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1év0 két hitelesito ir ala.

7.2.3. A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz0tObbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a fOigazgatod
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.4. Augusztus végén vagy szeptember elején tanévnyito értekezletre, jiniusban a féigazgatd
altal kijelolt napon tanévzdard értekezletre kerll sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.2.5. Az értekezletek rendje az d6vodaban

A tanévnyito és tanévzaré munkatarsi értekezlet szeptember elsd, illetve méajus masodik felében
kell megtartani. Az értekezletek a meghatarozott napokon délutian kell lebonyolitani, errél a
szlil6ket id6ben, legalabb 3 nappal el6tte értesiteni kell. Az értekezletekrdl jegyzékonyvet kell
késziteni. A tanévnyitd értekezleten a nevelStestiilet hatirozza meg a tanév feladatait, melyet
munkarendben rogzit. A tanévzaré értekezleten a nevelStestiilet értékeli az elvégzett munkat, a
munkarend végrehajtasat.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A munkakozosség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanité - legalabb 6t - pedagogus kozossége. (Nkt. 41.§). A kdznevelési torvény
71.§ szerint a szakmai munkak$z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizdsara. A
munkako6zosség — a foigazgatdé megbizasara — részt vesz az iskola pedagdégusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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7.3.2. A szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetdjik személyére.
A munkakdzosség-vezetd megbizasa a fOigazgatd jogkore. Az intézményben nyolc
munkak6zosség miikodik:

- Osztalyfonoki- és hitéleti munkakozdsség
szakteriilete: nevelési feladatok
- Tarsadalomtudomanyi munkakdzdsség
szakterllete: szaktargyi
- Idegen nyelvi (szakmai tandr is ide tartozik)
szaktertlete: szaktargy1
- Természettudomanyi munkakdzdsség
szaktertiilete: szaktargyi
- Testneveld munkakozdsseg
szakteriilete: szaktargyi
- Mérés — értékelés munkakozosseg
szakteriilete: mérési és értékelési feladatok
- Also tagozatos munkakdzosség
szakteriilete: 1-4. évfolyam szakmai feladatai
- Ovodapedagdgusok munkakozossége
szakteriilete: az Ovoda intézményegység szakmai feladatai

Az dvoda intézményegységben az dvodapedagdgusok munkakozdssége mikodik.

7.3.3. A munkakozosség-vezeto feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakdzosség-vezeté legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelébtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 8sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak

@ Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegét.
° Egylittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymaéssal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6z0sség-vezetOket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.
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° A munkakoézosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

° Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasdban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

° Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

° Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

) Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

° Segitenek Osszedllitani a szaktanaroknak az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait.

° Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget.

® Az intézménybe Ujonnan kerllé pedagdgusok szamaéra azonos vagy hasonld szakos

pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

7.4.2. A szakmai munkak6z0sség-vezet6 jogai és feladatai

® Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjin a
munkakozosség éves munkatervét.

° [ranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkdjat.

° A foigazgato altal kijeldlt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

° Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

® Téajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a f6igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjandal orat latogat.

° A fOigazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

° Keépviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

° Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakézosségen beliili egyeztetésre,
mert a kozsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

@ Ha a munkakozdsség véleményét kéri a f6igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
taj¢kozodni a munkakézosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartis formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéallaloknak az Osszessége.

8.2. A munkavaillaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az iskolatitkarbol all.
A f8igazgatd - a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakozdsségek,

® sziiloi szervezet,
° diakonkormanyzat,
® osztalykozosségek.

8.3. A Sziil6i Szervezet

A Sziil6i Szervezet munkéjanak Osszehangolasat az iskola tevékenységével az osztalyfondki
munkakdzisség vezetdje koordinalja.
Dontési jogkorébe tartozik:

° sajat szervezeti s mukddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

® a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a szlléi munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

° a Szll6i Szervezet tevékenységének szervezése.

A Sziil6i Szervezet célja az oktatd-nevelé munkat egytittmiikodésiikkel segité sziilok dsszefogdsa
az nevelés-oktatas mindségének javitasa érdekében. Tagjai az iskoldban tanulok sziilei.
Véleményezési, dontési, egyetértési joga tOrvényes lehetOséget ad a szillék véleményének
hivatalos megjelenitésére.

8.3.1 A vezetGk és a Sziiléi Szervezet k6zotti kapcesolattartas formaja, rendje

A Sziil6éi Szervezet vezetdségével torténo folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az osztaly sziil6i értekezletét évente legalabb kétszer Ossze kell hivni. Rendkiviili osztalysziil6i
tanacskozast kezdeményezhet a féigazgato, az osztalyféndk, a Sziiléi Szervezet képviseldi az
osztalyban felmeriilé problémak megoldasara.

Az osztalysziloi értekezletet az osztalyfénokok szervezik meg, azon részt vesznek, tajékoztatnak.
A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsé sziiloi értekezleten kapnak informaciokat.
Véleményezheti a kovetkezé dokumentumokat:

- a Hazirend,

- a Pedagodgiai Program
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- éves munkaterv

Véleményezési joga van

- az SZMSZ elkészitésekor

A sziil6i szervezet véleményét a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben, az intézményi
dontés el6tt be kell szerezni.

Javaslattevd joga van az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Jogaiban sértett vagy veszélyeztetett tanuldok ligyében a sziil a sziil6i szervezet vezetOségének
kozbenjarasaban kezdeményezhet vizsgalatot az intézmény vezet6jétél.

8.4. A didkonkormanyzat

A didkonkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet
szamara.

Az iskolai didkdnkormanyzat élén a valasztott didk-onkormanyzati vezeto all.

A didkonkormdnyzat tevékenységét a didkonkormdnyzatot segitd tandr tdmogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatérozott, legfoljebb
Otéves idoOtartamra. A didkdonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivdsat a didkonkormdanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanosséagra kell hozni.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a f6igazgato-helyettessel vald
egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat vélemeényét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
° az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

A veélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A4

Jjogszabaly dlial meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormdnyzat véleményét.

8.5. Az osztilykiozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkoreébe tartoznak:

® az osztaly képvisel6jének (osztalytitkar) megvalasztasa,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot a foigazgato bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

® Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

] Egyuttmikodik az osztalytitkarral, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

° Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az

osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

° Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelotestiilet ele
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.
° Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és

év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuladssal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

° Figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

® Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

° Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

° Rendkiviili esetekben Orét ldtogat az osztalyban.

8.6. A sziilok, tanulok, érdekloddk tajékoztatasanak formai

8.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilo problémak megoldasa céljabdl a f6igazgato, az osztalyfonok
vagy a szll6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.

8.6.2. Tanari fogadodrak

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrol a
szul6k szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i fogadodrat tart. A
tanulmdnyaiban jelentGsen visszaesé tanuld sziilojét az osztalyféndk irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kivill is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.
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8.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok ¢és az osztalyfonokok az osztalynaplod vezetésével tesznek
eleget tdjekoztatasi kotelezettségliknek. Intézménylink a tanulokrol rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad a sziiléknek a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fluzetekben.
[rasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elomenetelérdl, a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vetsege esetén.

Koéznevelési intézményiink a tanulokrol rendszeres tdjékoztatast ad a digitalis naplon keresztiil. A
digitalis naplon keresztiil tajékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és
a sziikséges aktualis informacidkrdl is. A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden
értékeld érdemjegyet a digitalis naploba bevezetni.

A félév illetve a tanév vége elott 1 honappal a bukdsra allo didkok szileit értesitjiik. Az
osztalyfénok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztilyzatokat, a tanuldi
hidnyzasokat és késéseket. Az osztalyfonok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt
osztalyzatokat, a tanuldi hianyzasokat és késéseket.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelked§ eseményeir6l és a sziikséges aktudlis
informacidkrol, a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrol.

A koznevelési torvény hatdlyos eldirdsa szerint a sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjuk
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a nevelé és oktaté munkdhoz szikséges lesz. Tajékoztatjuk &ket az iskolatol
kolcsdnozhetd tankdnyvekrél, taneszk6zokrol.

8.6.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd kovetkezd tanitdsi dran, szobeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félevente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamaénal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak iddpontjarol az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idépont eldtt tdajékoztaini kell. Egy napon maximalisan két (lehet@ség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitdasdt két héten beliil el kell

végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tijékoztatist kapjon
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osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen kell a didksag tudomasara hozni.

A didkok tobbségét vagy jelentGs részét érinté informaciok kozlésére illetve cseréjere a
kovetkezo forumokat mikadteti az iskola, illetve a didkonkormanyzat:

L Iskolagyiilés: a didkokat az intézmény vezetdi és tantestiilete rendszeresen tdjékoztatjak az
iskolaval kapcsolatos eseményekrol, eredményekrol és tervekrol.

° Didkkozgyiilés: a didkdnkormanyzat kezdeményezésére évente kotelezéen Osszehivandd
forum, ahol a didkdnkormanyzat a tanuldok jelentds részét vagy egészét érinté problémakat vethet
fel, azokra valaszt kérhet.

8.6.5. A sziilok és az ovodai nevelok kapcesolattartisinak rendszere

A sziilék az 6vodaban a jogszabalyokban meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében szervezetet hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet miikddési rendjérél sajat maga dont. A sziilok képviseldjével az ovoda
intézményegység-vezetdje tartja a kapcsolatot.

A sziil8k és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség nyilik
az alabbi esetekben: nyilt napokon, jatszodélutinokon, nyilvanos {innepélyeken,
csaladlatogatasokon, sziil6i értekezleteken, a falinjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil
(foglalkozasok anyaga, 6vodai hirek, a sziil6k képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil, az Ovodai rendezvények, bemutatok kozds
szervezése soran.

Az intézményi Sziiléi Szervezet értekezletein az dvoda sziloi szervezetének képviseldje is részt
vesz. A f6igazgaté tartja a kapesolatot az 6vodai sziil6i szervezet vezetdjével.

8.6.6. Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

° alapité okirat,

° pedagdgiai program,

° szervezeti és mikodési szabalyzat,
® héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a f6igazgaté irodajaban és a konyvtarban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitod okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjdan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — a figazgatd vagy a helyettesek adnak tajékoztatast.

8.7. A kiils6 kapesolatok rendszere és formaja

8.7.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formdii és modja
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulas ¢és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatokat tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetd, valamint az oktato-nevel6 munka kiillonbozé szakteriileteinek képviseloi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, meghivas
vagy egy¢éb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa,

- kozos linnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

8.7.2. Rendszeres kiilsé kapesolatok

Az iskola kapcsolatot tart a fenntartd egyhazmegyei plispokséggel, plébaniaval, a Katolikus
Pedagégiai Intézettel, valamint részfeladatok megoldasa soran a Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatdsi
Koézponttal és a Kormanyhivatallal.

Az eldirt hivatali kapcsolatokon tul az iskola a fenntartd piispokben olyan személyt tisztel, akiben
annak a hitbeli és erkdlesi tanitasnak a személyes képvisel6jét latja, amelyre nevelési elveit
alapozza. Fontosnak tartja az €16 kapcsolat dpolasat személye és az iskola neveldi, dolgozdi,
neveltjei kdzott, ezért szamit gyakori jelenlétére, kéri utmutatasait.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapesolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozds fenntartisban miikods
intézményekhez és szervezetekhez. A fenntartd felkérésére beszamolot, jelentést, tdjékoztatds
készit.

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban a foigazgatd képviseli. A foigazgato ezt a feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen vezetStarsainak és szaktanaroknak
eseti vagy allandd megbizatas alapjan.

Az Alapitvanyok Kuratériumaval a féigazgato és a helyettesek tartjak a kapcsolatot.
Az iskolavezetés kdzvetlen munkakapcsolatot tart:

- A Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye koznevelési intézményeivel

- Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda ( 4300 Nyirbator, Fay A. u. 17.)

- Nyirbétori Magyar-Angol Kéttannyelvii Altalanos Iskola (4300 Nyirbator, Zrinyi u. 42.)

A munkakapcsolat egymas szakmai és sportrendezvényeibe térténé bekapcsolddast, palyairanyito
munkdjuk segitését nyilt napok és bemutatd ordk szervezésével, palyavalasztassal foglalkozd
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sziiléi értekezleteken tajékoztatdssal, kérésiikkre a tanulok féléves vagy tanévi eredményeinek
jelzését jelenti.
- Matészalkai Szakképzési Centrum Bethlen Gabor Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma vezet6jével (Nyirbator, Fliveskert u. 9.), valamint a kollégium vezetdjével.

- A Matészalkai Alapfoku Miivészeti Iskola Tinodi Sebestyén Tagintézményével

- az Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye koznevelési és szocidlis intézményeivel

Az intézmény esetorientalt kapcsolatot tart:

- a Magyar Nemzeti Mlizeum Béthori [stvan Muzeumaval

- a Varosi Kényvtarral,

- Nyirbatori Renddrkapitanysaggal

- a helyi sportegyesiiletekkel,

- a helyi 6nkormanyzattal,

- a fenntarté altal finanszirozott kdzoktatasi intézményekkel,
- Nyirbatori Pedagogiai Szakszolgalattal (Nyirbator, Bathory u. 20.),
- a torténelmi egyhazakkal,

- Voroskereszttel,

- Nyirbator Varos Szocidlis Szolgalataval,

- felsGoktatasi intézményekkel,

- a varoson beliili évodakkal,

- a varos kornyékén 1évo telepiilések dvodaival.

Az elozbéekben emlitett szervezeteken kivill az rendszeres munkakapcsolatot tart az intézmény a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az iskola vezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

® az iskolaorvos,
° az iskolai és 6vodai védonok.

8.7.3. A féigazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési tdrvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrol szold 26/1997. (I1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabdlyok alapjan a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjén). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az
altalanos f6igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti a féigazgatoval.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

U Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirGvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. elbirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

] A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeléz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve,
ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

° A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

° Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

® Surgossegi eseti ellatast végez.

° Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodo dokumentumok vezetésérél, a

védénd kozremtikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

L Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalytonokkel és a testnevel§vel,
veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.7. 4. Az iskolai védono feladatai

° A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a szikséges szlrdvizsgalatok {itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

° A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesekkel.

® Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
oOrakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

° Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

° Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

° Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.5. A tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
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felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart
fenn a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.

8.7.6. Kozosségi szolgalat

A koz06sségi szolgalat szocialis, kérnyezetvédelmi, a tanuld helyi kozdsségének javat szolgalo,
szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektél fuggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenyseég ¢és annak pedagogiai feldolgozasa.

A 2015/2016. tanévtol az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele 50 ora kdzosségi szolgalat
elvégzésének az igazolasa.

A sajatos nevelési igényli tanulok esetében a szakért6i bizottsag javaslata alapjan a kozosségi
szolgalat mell6zhetd.

Kozépiskoldban meg kell szervezni a tanuld kozosségi szolgalatdnak teljesitésével,
dokumentalasaval Osszefliggd feladatok ellatasat. A tanuld osztalyfonoke vagy az ezzel a
feladattal megbizott pedagdgus a tanulo elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozdsségi szolgalattal dsszefiiggd
egyeéni vagy csoportos tevékenységet.

A kozosségi szolgalat keretei kozott az egészségiigyi, a szocidlis és jotékonysagi, az oktatasi, a
kulturalis és kozosségi, a kornyezet- és természetvédelemi, a katasztrofavédelmi, az évodas kort,
sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel kdzds sport- €s szabadidds
teriileten folytathato tevékenység.

A tanuldt fogadd intézménynek egészségligyi tevékenységi teriileten minden esetben, a szocialis
és jotékonysagi esetekben sziikség szerint mentort kell biztositania.

A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanuldi szamara lehetdség szerint harom tanévre, ardnyosan
elosztva szervezi meg vagy biztosit idOkeretet a legalabb Otven Ords kozdsségi szolgalat
teljesitésére, amelytdl azonban indokolt esetben a szll6 kérésére el lehet térni.

A kozOsségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinaldo pedagdgus az Otven oran belil -
sziikség szerint a mentorral kozosen - legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t oras zaro
foglalkozast tart.

A kozosségi szolgalat teljesitése kdrében egy oran hatvan perc kézosségi szolgdlati id6 értendd
azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithatd be a teljesitésbe.
A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idokeretben végezhetd.

A kozOsségi szolgalat soran a tanulo naplot kételes vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemeként a tanuldonak kozdsségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a kozdsségi szolgalatra valo jelentkezés
tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziild egyetértd nyilatkozatat, az
osztalynaploban és a torzslapon a kijeldlt pedagogusnak dokumentalnia kell a kozdsségi szolgalat
teljesitését. Az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérél igazolast allit ki két példanyban,
amelybol egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.
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Az iskola a kozOsségi szolgilattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevondsakor az
iskola és a felek egyiittmiikddésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alairo felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatds idétartamat, a
mentor nevét és feladatkorét.

8.8. Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjanak Osszehangoldsat az
intézményvezetés segiti.

Az intézményvezetés tagjai: az intézmény vezetdje, a féigazgatd-helyettesek, az d6vodavezetd, a
gazdasagi vezetd, akadalyoztatasuk esetén az egyes intézményegységek egy-egy képviseldje.

Az intézményvezetés akkor hatdrozatképes, ha az tlésen tagjainak legalabb kétharmada részt
vesz. Az intézményvezetés Uilésén a tagok személyesen, specidlis esetekben online formaban
vehetnek részt.

Az intézményvezetés dontéseit szavazattobbséggel hozza; szavazategyenléség esetén az
intézmény vezetdjének szavazata dont.

Az intézményvezetés hataskorébe tartozik:

a) javaslattétel az intézmény szerkezetének alakitdsaval kapcsolatban, valamint a fejlesztéssel
kapcsolatban;

c) javaslattétel az intézmény tevékenységi korének - a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott - modositdsara;

d) az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak megallapitasa, ennek keretében az
elkiilonilt szervezeti egységek meghatarozasa;

Az intézményvezetés hataskorébe nem tartozo ligyekben az intézmény vezetdje dont.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles részt venni a tanitasi ordkon és a valasztott tandran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola 4ltal
szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A tankotelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hianyzasukrol orvosi igazolast kell
hozniuk. Az EESZT rendszer tovabbitja a KRETA rendszerbe az orvosi igazolasokat, melyet a
pedagdgus lat a KRETA rendszerben.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:
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a) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

b) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

c) jelentds csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasardl tanévenként harom tanitasi napig sziilo1
indoklast lehet a tajékoztato fiizetbe vagy az ellendrzé konyvbe bejegyezni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

° bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,
° rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idGjaras stb.).

Az iskola képviseletében tanulmanyi-, sport vagy egyéb versenyen valo részvétel miatt tavol 1évo
tanulot — mivel nem vesz részt a szamara kotelez6 és valasztott foglalkozasokon — be kell irni a
hianyzok kozé. A hidnyzds igazoldsara a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§ (2)/d
szakaszaban biztositott felhatalmazas alapjan az osztalyféndk jogosult.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, ECDL-vizsgara, versenyen részt vevo tanulok szamara

L. Iskolai szervezésl hazi versenyen — nincs szabadnap, 7. 6ratol elmehetnek a tanulok.

2. Megyei, teriileti versenyek (nem el6zi meg hazi verseny) — 1 szabadnap +

a verseny napja. (pl. torténelemvetélkeds, kornyezetvédelmi vetélkedd, amelyek elméleti
ismereteket igényelnek).

3. A kulturalis miisorokra, sportversenyekre valé felkésziilés délutanonként torténjen. Itt a
verseny napja a szabadnap.
4. A Magyar Kozlony altal meghirdetett tanulmanyi versenyek:

- az elsé iskolai fordulo: a verseny napja szabadnap,

- a masodik (megyei, teriileti) fordulé: 1 szabadnap + a verseny napjai + az utazas napjai
(ha a verseny a megyehataron kiviil van),

- a harmadik (orszagos) fordulo: 2 szabadnap + a verseny napja + utazasi napok.

Pl.: OKTV, Arany Daniel, Irinyi Janos, Zrinyi Ilona, Kazinczy, Edes anyanyelviink, Nemes
Tihamér, Mikolai Sandor stb.

3. Nyelvvizsgak:

alapfoku ,,C” tipust nyelvvizsga: 2 nap + a vizsgak napja,

kozépfok ,,C” tipust nyelvvizsga: 4 nap + a vizsgak napja,

felséfoku ,,C” tipust nyelvvizsga: 5 nap + a vizsgak napja.

6. Osztalyozo vizsga esetén a vizsga napja.

7. Elérehozott érettségi vizsga esetén az irasbeli és a szobeli vizsga napja.

8. ECDL vizsga esetén az elsé alkalommal a vizsga napjan csak az elsé 4 tanitasi oran kell részt
vennie.

9. Zarovizsga (6., 8., 10. évfolyam) esetén: 1 szabadnap + a vizsga napja.

A felkésziilésre szant napokat vizsgafokozatonként csak egyszer veheti igénybe a tanulo.
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A fenti napokra az elsd vizsgdzds alkalmdval a tanuldt nem tekintjiik hidnyzénak, amennyiben az
iskola konyvtardaban késziil a vizsgdjdra.

9.3. Kedvezmények felséoktatasi intézmények latogatasara

A végz8s didkok 2 tanitdsi napot vehetnek igénybe igazoltan az altaluk valasztott felsGoktatasi
intézmény hivatalosan meghirdetett nyilt napjanak latogatasara.

Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfondk javaslata s a figazgatd vagy -
helyettesek dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell az elektronikus naploban,
¢s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.4. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo ¢és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld
szilleit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orarol valod késéseét, a késés percekben szamitott idtartamat és a tanul6 hidnyzasat
a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazoldsat az osztalyfondk végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a féigazgato-helyettessel egyiitt
jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

9.5. Tajékoztatas hianyzas esetén

Tankateles tanul6 esetében:

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2012. november 15-én hatdlyba lépett valtozasait
figyelembe véve:

- Tankételes tanulé esetén az elsd igazolatlan hidnyzés utén a sziil6 értesitése.

Az EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdése alapjan, ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa
egy tanitasi évben eléri a tiz ordt, az iskola vezetdje - a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat-
€s hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosidg szervezetér6l és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban — értesiti:

- a gyermek, tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdosagot, (2013.01.01.
napjatol a jarasi gyamhivatalt),

- az altalanos szabalysértési hatésagként eljaré kormanyhivatalt,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuléd kivételével -, tankételes tanuld esetén a
gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba

- gyermekvédelmi szakellitdsban nevelked6 tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatot.
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(5) Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc ordt, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja
- az altalanos szabélysértési hatdsdgot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo

kivételével -, valamint

- ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanulo sztildjének
az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a tertileti
gyermekvédelmi szakszolgélatot.

- Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitési évben eléri az Gtven ordt, az iskola
vezetdje haladéktalanul értesiti

- a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot

9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljiaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

° A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegest kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derll ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécid megszerzéset kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarapja.

® A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szul6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsdg
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

) A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

® A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

° A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetGjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziilojének.

L A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetGen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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° A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsdval) meg kell jel6lni az irat
ezen belili sorszamat.

9.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

° az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozd
réven ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol

® a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérél, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

° az egyezteto eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége

o] a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni

) az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

] az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
) az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeléléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése szikséges

° a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

® az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

° ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom
hénapra felfuiggeszti

) az egyertetést vezetének és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapoddassal lezaruljon
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° az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

) az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

L az egyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

® a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9.8 A tanulo altal eléallitott dolog (szellemi alkotds) utani dijazas mértékének
meghatarozasa, szabalyai

A tanulo kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabol ered6
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi ¢s egyéb feltételeket az intézmény biztositotta. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos
vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanulo részére legkésébb a tanuloi
jogviszony megszilinésekor visszaadni. A tanulét dijazés illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld
- tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és az intézmény
allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositisabol
szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfelels dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére keriil megallapitasra.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozaisai

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirének meg0rzése, Gregbitése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése ¢és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetitket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvések Oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymads iranti tiszteletre nevelik.

Az iskolavezetdség minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz tartozas érzését
er0siti. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis teenddket, idépontokat, feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az osztalyfonokok, szaktanarok feladata,
hogy a tanulokkal megismertessé¢k Magyarorszag tinnepeit, a hozzdjuk kapcsolodo eseményekkel

egyltt.
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10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint felelésdket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulminyi és sportrendezvényekre, stb.) valéo megfeleld szinvonald felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. A hagyomanyapolas kilséségekben is megnyilvanul, ennek
megfeleléen az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk
részere kotelez az alkalomhoz i116 61tozEk.

A varos linnepségein az 6voda és iskola pedagdégusai, tanuldi, vezetdi részt vesznek, esetenként
képviseletet biztositanak.

Viarosi megemlékezések:

marcius 15. az 1848. marciusi forradalom és szabadsagharc
¢viorduloja
aprilis 29. Nyirbator varossa nyilvanitasanak évforduldja,
o Bathory Istvan erdélyi fejedelem és lengyel kiraly emlékének dpolasa
augusztus 20, az allamalapitas tinnepe
oktéber 13. a Kenyérmezei csata évforduldja
oktober 23. az 1956-os forradalom és a koztarsasag
kikialtasanak évforduldja
november 01. Mindenszentek napja

10.3. Az intézmény iinnepi rendezvényei

A legjelentosebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés minden esztendében megtorténik.
Ezekre az ¢évfordulokra a tanulokozdsségek miisort készitenek szaktandraik segitségével.
Lehetoség van arra is, hogy a foigazgatd altal megbizott pedagdgus készitse el a misort az altala
kivalasztott szereplok kozremikodésével.

Ovodai iinnepségek szervezése: a munkatervben meghatarozottak szerint térténik.

Iskolai iinnepélyek:

szeptember 1. tanévnyito linnepély

oktober Véddszentiink, Szent Istvan kiraly linnepe

oktdber 23. Megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol

oktober Szalagavato

december Karacsonyi kozos iinneplés

majus Ballagas

marcius 15. A magyar polgari forradalom és szabadsagharc évforduloja
janius Tanévzaro linnepély

esetlegesen:  jotékonysagi bal rendezése
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Egyhazi linnepek:

december 8. Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa
december Adventi gyertyagyujtasok, KARACSONY
februar 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

februar - marcius NAGYBOIT - HUSVET
méjus-junius PUNKOSD

Tandrai foglalkozas keretében torténé megemlékezések:

oktober 6. Az aradi vértanik napja

februar 25. A kommunista és egyéb diktatirak diktatira dldozatainak emléknapja
aprilis 16. A holokaust aldozatainak emléknapja

Hagyomanyapolés a tanulok szdmara:

Iskolai megemlékezések:

oktober O1. Zenel Vilagnap

oktober 06. Az aradi vértanik napja

januar 22. A magyar kultira napja

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 22. A Fold napja

junius Pedagogus nap

junius 4. Trianoni Emléknap (A Nemzeti Osszetartozas Napja)

- Oktdéberben ,,Veréb- és Lovagavatot" szervezink, ahol iskolank bejové évfolyamainak
didkjait a Didkonkormanyzat teljes jogu polgaraiva fogadja

- Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatd és ballagas,
amelyek megérizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazo lényeges jegyeiket. Megszervezésiikben,
lebonyolitdsukban valé alkotd kdzremiikodés a végzds osztalyfondkok feladata.

- December 06. - Mikulas nap

- Farsangi bal, jelmezes felvonulas

- Tanévenként egy alkalommal a DOK Diaknapot szervez.

Hagyomanyapolas a pedagdgusok, felnétt dolgozok szdmara
- 1j munkatéarsak koszontése

- nyugdijba vonulok bicstztatasa

- ndénapi kdszontés

- pedagogusnapi megemlékezés

- k6zos kirandulas, szinhazlatogatas

Hagyomanyapolas a szll6k szdmara
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- az els6, kilencedik és 6todik osztalyosok szilleinek értekezlete az iskola céljairdl,
torekvéseirol

- az 4ltalanos iskolak nyolcadikosai sziileinek értekezlete a palyavalasztas feladatairol

- nyilt tanitasi nap tanévenként egy alkalommal

A hagyomadnyapolas tovabbi formai

- Az intézmény jeles évfordulok alkalmaval évkonyvet adhat ki sajat miikodésérsl, a
pedagogusokrol és a tanulokrol, valamint a kiemelkedé eseményekrdl. Az évkonyv anyagénak
szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuléi egyarant részt vesznek.

- Minden tanév szeptemberében ismerked6 lelki gyakorlatot szerveziink a nyolcosztélyos,
illetve a négy- €s Otosztalyos gimnazium bejove évfolyamanak tanuldi szamadra.

Az dvodai hagyomanyok apoldsa, gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok

. kozos megemlékezések a gyermekek név- ill. sziletésnapjarol
. ajandékkészités anyak napjara, kisebb évodasoknak
. Ovodai linnepélyek, rendezvények megtartasa

10.4. A hagyomanyapolis kiilsé megjelenési formai
Az iskola névaddja:

Bathory Istvan erdélyi fejedelem és lengyel kiraly

10.4.1. Az iskola ziszloja:

Iskolai innepség szinhelyén az iskola zészldjanak elhelyezése és Grzése kotelezd.

Az iskola zaszlojat a ballagasi tinnepélyen a bulcstzd végzis tanuldk megbrzésre az érettségi
elotti évfolyamos tanuldknak adjak at. A bucsizo végzés osztilyok képviseldi a ballagasi
tinnepélyen szalagot kétnek az iskola zaszlojara.

10.4.2. Iskolaujsag kiadasa

Az iskolaujsag ,.BIG TIME” cimmel minden tanévben lehetGség szerint tobb alkalommal jelenik
meg.

A tanuloknak lehetdségiilk van az iskolaljsag, a faliujsagok, az iskolaradié miisordanak
szerkesztésére. Az iskolatjsag kiadasat az e feladattal megbizott tanar gondozza.

10.4.3. Kiallitasok rendezése
Az iskolaépiilet bels6 kiképzése kiilonbozé technikaju kiallitasok megrendezésére alkalmas.
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10.4.4. Az iskola tanuloinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
1-4. éviolyam:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, hosszu ujju fehér bliz, sétét cipd

Fitknak: s6tét nadrag és cipd, fehér ing.

5- 8. évfolyam, 9-13. évfolyam
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrdg, matrdzbluz, sotét cipd
Fiuknak: 61tony vagy sotét nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

1-4. évfolyam:
sOtét tornanadrag, fehér ,,Bathory”-s p6lo (BIG-polo)

5- 8. évfolyam, 9-13. évfolyam
sOtét tornanadrag, fehér ,,Bathory”-s polo (BIG-pdlo)

11. Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzata
I A konyvtar mitkodésének célja, a mitkideés feltételei

Az iskola kényvidra az iskola miikidéséhez, pedagdgiai programjdnak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, ftanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdrdsdt,
meglrzését, a konmyvidri rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyviarhaszndlati
ismeretek oktatdsdat biztosité, az intézmény konyvidr-pedagogiai tevékenységét koordindlo
szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtdr miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomdnydba csak a konyvtdr gyiijidkorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként  kezeljitk, a kilon gyijtemény nyilvantartdsanak és
haszndlatdnak sajdtos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkivetelményekkel:

a) a hasznadlok dltal kénnyen megkozelithetd konyviarhelyiség, amely alkalmas az dllomdny
szabadpolcos elhelyezésére,

b) legaldbb hdaromezer konyvtdri dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbézd informdciéhordozék haszndlatdhoz, az ijabb dokumentumok

eldallitasahoz, a konyvtdr miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai kényvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat
elldato intézmények konyvtdraival, a nyilvdanos kényvtdrakkal, és egyiittmiikodik Nyirbdtor Virosi
Konyvidaraval.

Konyviarosunk nevel-oktaté tevékenységét konyvidr-pedagégiai program alapjdin végzi. Az
intézmény szamara vasdrolt dokumentumokat konyvtdri nyilvdantartdsba kell venni. A konyvidron
kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartdst kell vezetni.

2 Iskolai konyvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskoldank konyvidrdanak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelelGen — a kovetkezdk:

a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyvjtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatdsokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvitdr-pedagigiai programja szerinti tandrai
foglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kolesénzése,

) tartos tankonyvek, segédkinyvek kilesénzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari dllomdny pedagogiai programnak megfelels, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével tirténd fejlesztése.

Az iskolai komyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b) a neveld-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok 16bbszérozése,

¢) tdjékoztatds nyvjtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat
elldtd intézményekben miikodd komyvtdrak, a nyilvdnos kényvidrak dokumentumairol,
szolgdltatdsairdl,

3. Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtdrunk kozremiikodik az iskolai tankinyvelldtds megszervezésében, lebonyoliidsdban.

Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtdros— részben munkakori feladatként, részben megbizdsos
SJormdban — a kovetkezd feladatokat ldtja el

° elbkésziti az ingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajidsdt
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

@ kozremiikodik a tankinyvrendelés eldkészitésében,

° megbizdst kap a tankonyvek kiosztdsanak megszervezésére és lebonyolitdsdara,

) koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmdnak
alakulasdr,

° koveti a kiadott konyvek elhaszndloddsdanak mértékét,

L az éves tankiényvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlddott kotetek potlasdt célzé vagy

tjonnan kiadott tankonyvekelt,
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® a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanéyv kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo ~ hiany  potlasdra.

Az iskolai konyvtdr dllomdnydba veszi az ingyenes tankonyvelldtdasra jogosult tanulok szamdra
beszerzell tankinyveket, azokat leltdri nyilvdntartdsba veszi, majd kikélesénzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtdrhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvdnossdagra kell
hozni az iskola honlapjdn.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvdntartdasa

° az intézmény szdmdra vasdrolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartdsba kell venni
° a konyvidron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvantartdst kell vezetni
° az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk szdmdra beszerzett tankonyveket szintén

nyilvdntaridsba kell venni

A kényvtar szolgaltatdasai a kovetkezdk

° szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonmyvek és szotdrak kilcsonzése (az
utobbiak korldatozott szamban),

° tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmdnyi munkdt eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatdrak, feladatgyijjtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

° informdciogyiijtés az internetrdl a konyvidros segitségével,

® lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszdamu  konyvek, dokumentumok helyben
haszndlata,

? tdjékoztaté a didkok szamdra a kényvidar haszndlatardl,

® konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartdasa

) neveld-oktato munkdahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérozése

o tajékoztatds nyijtasa a nyilvdnos konyvtarak dltal nyjtott szolgaltatdsokrdl

A kimyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtdr szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A kényvidros engedélyével a kinyvtdar szolgdltatdasait kiilsd személyek is igénybe vehetik. A
konyvidr haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabdlyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgdltatdasok igénybevételének feliételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kilesonzése és helyben haszndlata

léritésmenies.
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A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtdrba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nydri sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveker a kovetkezé tanév
elso tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilé didkok dltal
dtvelt tankonyvek arra az idétartamra kélesonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott tdargyat
tanulja. Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehet8ségek
fiiggvényében vdltozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesonzési idordl a tanuldk a kinyvidr ajtajdra kifiiggesztett informdciokbdl
tajékozodhatnak.
1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyljtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informéciohordozokat, melyekre az oktaté nevel6 tevékenységhez szitkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdk hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok  eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasidhoz, a konyvtirhasznélat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gy(jti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait,

2. Az iskolai kdnyvtar gy(jtokore, az allomanybdvités 6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilénb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢€s folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijt6kori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtdkor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités 6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb koril szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités f6bb irdnyai a kovetkezé tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

@ A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozo kéteteibdl (kotelezé és nem kotelezo
olvasmanyok koérébe tartozo konyvekbél egyarant) béven van potolnivalo, elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintl érettségire késziils, fakultacios és a
nyolcosztalyos gimnaziumi tanulék wjonnan jelentkez$ igényeire. Viszonylag alacsony a
hatdrainkon tal él6 magyar nyelvii irék és kolt6k miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

) A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk
altal nem hasznalt tankonyvekbél is szerezziink be néhany kényvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiiléndsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozd didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

L [skolankban az utdbbi években célkitiizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a k6zépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsd idegen nyelvbél, és lehetdleg minél tobb
tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra
keriilt, j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsGoktatdsi felvételi
alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld
altal nem vagy csak nagyon nehezen fizetheték meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt
kellene fektetniink az 6 felkésziilésiket segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek,
tesztkdnyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozé tényezék

3.1. Iskolank tipusa: tébbcéld, kozos igazgatasi koznevelési intézmény (6voda, altalanos iskola,
négy, - Ot- és nyolcosztilyos gimndzium, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos
gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés (angol és német NYEK), négy
évfolyamos gimndziumi oktatds (emelt informatika és human), négy évfolyamos szakgimnaziumi

oktatés.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi Kényvtar
kozelében.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijt6kore eszkéze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek,
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€s a gy(ijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajdtithassak.

4. A kényvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujt6kori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoérzi, feltdrja, szisztematikusan gytjti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktatd - neveldbmunkat,

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gv{ijtdkor):

’r rre

Fo gylijtékdr:
A torzsanyag {6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

® lirai, prézai, dramai antologidk

klasszikus ¢s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antolégiak

eletrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantdrgy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznélt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételez" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok
az 1skolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allastfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvdnyok az iskolai kényvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

® © & © & o o © o o

® az oktatassal 0sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

) csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

° a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei
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Mellékgviijtokor:

® a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
® audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyéaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és videokazettak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) {rdsos nyomtatott dokumentumok

° konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
° periodikumok: folyodiratok

® térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdok
U képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
° hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédids
CD-k

Egyéb dokumentumok:
pedagdgiai program

° hazirend
® SzMSz
° palyazatok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gvlijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

® lirai, prézai és dramai antoldgidk

® klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
® klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

@ kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

° a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld milivek

° a kozépiskolaban haszndlt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

° a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
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a hittan tantargy tanitisahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

° az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

° a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

° Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nyirbatorra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

° az oktatassal Osszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

° pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

° napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

o kiadvinyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitaséhoz (mintakatalogusok, tantdrgyi

bibliografidk, jegyzékek)

® audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és

® videokazettak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitisa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Kényvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabalyzat

1. A kényviar haszndloinak kire
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Az iskolai kimyvtdr korldtozottan nyilvanos kinyviar. Az iskolai konyvidrat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamdra eldaddst, foglalkozdst tarté kiilsé neveld is igénybe veheli a foglalkozds megtartdsdhoz
sziikséges konyvtdari szolgaltatdst.

A beiratkozas és a szolgaltatdasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvitari tagsdag is megsziinik.

A konmyvtdr beiratkozdasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim

Az adatokban bekivetkezett valtozdsokat a kényvtdarhasznalo kiteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol a fdigazgato tdajékoztatia a konyvidrost. A
nyugdijba vonuld vagy mds okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az dltaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozdsuk eldtt leadjdk.

2. A kényvidarhaszndlat modjai

] helyben haszndlat,
° kolcsonzés,
o csoportos haszndlat

2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai kimyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
® a kézikonyvtari allomdnyrész,
° a kitlongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis

dokumentumok, folyéiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tamitdsi ordra, indokolt
esethen a konyvtdr zdrdsa és nyitdsa kozotti idore kikolesonozhetik.

A kényvidros szakmai segitséget ad.

® az informdciok kozotti eligazoddsban,
° az informdciok kezelésében,
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© a szellemi munka technikdjanak alkalmazdsdaban,
® a technikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kilcsonzés

o} A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvidros tudidval szabad kivinni,

o) Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélesonzési nyilvdntartdasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartdsa fiizetes médszerrel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsonézhetd egy hénap
idotartamra. A kélcsonzési hatdaridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb hdarom héire. A t0bb példanyos kitelezd és ajanlott olvasmdnyok kélcsonzési hatdrideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsonzésben 1évE dokumentumok elbjegyezhetdk.
Az iskolabdl tdvozd, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
iddpontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvidri dokumentumokat

vissza kell szolgdltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjck.

Az elveszett vagy rongdldstol kinyviari haszndlatra alkalmatlannd vdlt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a kényvtdr szdamdra sziikséges mds miivel potolni.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanévben az éves munkatervben rogzitjiik.
2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkiorok részére a konyvtdros, az osztdlyfonikok, a
szaktandrok, a szakkorvezetdk konyvtdrhaszndalatra épiild szakordkat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordak, foglalkozdsok megtartdsara az osszedllitott, a konyvidri nyitva tartdasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.

3. A kényvtar egyéb szolgdltatdsai

° informdcioszolgdltatds,
° szakirodalmi témafigyelés,
° irodalomkutatds,
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° ajanlo bibliogrdfidk készitése

2 sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-€hez
Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A kényvtari allomany feltdardsa

Az iskolai konyvitdr dllomdnya alapkatalogusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A
komyvidri dllomdny feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztdalyozas) feltdarasat, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megdllapitasa.

Az adatokat rogzits kataloguselem tartalmazza:
) raktari jelzet

o bibliogrdfiai és besorolasi adatokat

° ETO szakjelzeteket

° targyszavakat

1.1 A4 dokumentum-leiras szabdlyai

A leirds célja, hogy régzitse a konyvidri allomdny dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai leirds)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldasi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai konyviar az
egyszertisitett leirdast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

@ focim: parhuzamos ctm: alcim: egyéb cimadat
® szerzoségi kozlés

° kiaddas sorszdma, mindsége

° megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
® oldalszam+ mellékletek: illuszirdacio, méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm

® megjegyzések

° kotés: dr

® ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtdarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
° a fotétel besoroldsi adata (személynév, testiiletnév vagy a mii cime)
° cim szerinti melléktétel
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® kozremiikodoi mellékiéiel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A rakidri jelzetet rdvezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum dsszes kataloguscéduldjdra. A szépirodalmi miivek rakidri

Jjelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szdam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel ldtjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztosiija.
Az ETO féesoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsG elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalégus (szerzd neve és a mii cime alapjdn)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formdja szerint: ,
- digitdlis nyilvantartas a SZIREN konyvtdri program segitségével
3. sz. melleklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Tankonyvtdri szabdlyzat
I Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankiényvi elldtds rendjérdl:
Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgadl és frissit. Amennyiben tankinyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti az www.oktatas. hu oldalon.

Il Az intézmény a kévetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezetiségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartdsdaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.
2 Ezeket a tankonyveket a didkok a konyviari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjdan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild didkok dltal dtvett tankényvek arra az
idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a
fanév végén junius 13-ig minden kolcsonzésben lévd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
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konyvidrba. Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljdra juttatolt osszegnek legaldbb a huszonot
szdzalékdt tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajdnlott és kitelezé olvasmdnyok
vdsdrldsdra kell forditani. A megvdsdrolt kinyv és tankényv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar dllomdanydba keriil.

4. A kblesonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtdrbol kolesinzik. Aldirasukkal igazoljdak a konyvek divételét.

A didkok tanév befejezése eldit, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskortl tanulé sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongdldasabol szdrmazo kdrt az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankionyv stb. rendeltetésszerii haszndlatabdl

szdrmazo értékesokkenést.
5. A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai kényvtdr kiillon adatbdzisban, ,, Tankinyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvelldtads biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistdt készit:

az egyedi kolesinzésekrdl (folyamatos)

dsszesitett listdt az vjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktéber)

dsszesitett listdt készit a készleten lévé még haszndlhato tankényvekrol (jrinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

listat  készit a kényvtdrban taldlhato  25%-bol  beszerzett  kotelezd és  ajdnloit
olvasmanyokrol

4, Karteérites

A tanuld a tamogatdsként kapoit ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
sth., tovdabbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadoan
elvdarhaté téle, hogy az dltala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhaté allapotban
legyen. Az elhaszndlddds mértéke ennek megfelelden:

° az elsd év végére legfeljebb 20 %-os

a masodik év végére legfeljebb 40 %-o0s

a harmadik év végére legfeljebb 60 %-o0s

a negyedik év végére 80 %-os lehet.

az otodik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kinyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kolesonoz, a tanulo,
illetve a kiskorii tanuld sziildje kiteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsdbdl szarmazo kdrt
az iskoldanak megtériteni.
Modjai:
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L. ugyanolyan kényv beszerzése
Z, anyagi kariérités a foigazgato irdsos hatdarozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
lanulonak a tankonyv dtvételekor érvénmyes vételdrdnak megfeleld hdnyaddt kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldasdval okozott kdrmegtéritésével, a
kdrtéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziild dltal benyiijtott
kérelem elbirdldsa a fdigazgato hatdskore.

A tankonyvek rongdldasdbol eredd kdrtéritési dsszeg tankomyvek és segédkényvek (kotelezd
olvasmdnyok, feladatgyiijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithato.

12. Az intézmény panaszkezelési szabalyzata

A panaszkezelés eljarasi rendje

Célja: a tanulot, sziil6t, pedagogust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a legkorabbi
id6pontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapelvek:

e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, az eljaras soran fel kell tarni a panasz okét, és
jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

e A beérkezett észrevételeket elemezzik, azokkal érdemben foglalkozunk.

e A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlGen, azonos eljarisok
keretében és szabalyok szerint kezeljik.

e A hivatali ut, a panaszkezelési szintek betartasa kotelezd érvénydi.

e Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod, mivel ebben az esetben az egyeztetés és a
visszacsatolas lehetésége hianyzik.
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Alapveto szabalvai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

e Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie, ill. végzddnie.

e A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.
e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e Tanulsagok megfogalmazasa.
o A sziikséges intézkedések megtétele.
e Az ¢rintettek tajékoztatasa.
A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagbégusok ¢és egyéb alkalmazottak az lizemi tandcson, munkakozdsségeken keresztiil, a
szlilok a sziiléi szervezeten keresztll, a tanuldk a didkonkormdanyzaton keresztil is élhetnek
panasszal.

A panasz szoban ¢&s {rasban is megfogalmazhato.
1. Diakok, sziil6k panasza esetén alkalmazott eljarasrend
Szintjei:

I._szint: A tanuldé problémdjaval az ordk kozti sziinetben elsOsorban az ligyeletes nevel6t
keresheti. Tandérdkon jelentkezd problémakat az érintett tanitd, szaktanar kezeli. Napkdziben,
délutani foglalkozasokon adodd panaszokat az érintett napkozis nevel6k, foglalkozast tartd
pedagogusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Amennyiben a panaszos didk vagy szilé, problémajaval el0szor kotelezGen ahhoz a
pedagogushoz fordul, akinél a probléma keletkezett, ¢s kozosen meg tudjak beszélni, fel tudjak
oldani a konfliktust, a panaszkezelés folyamata lezarul

II. szint: Ha az érintett lgyeletes neveld, szaktanar, napkozis neveld, foglalkozast tartd
pedagdgus nem kompetens a panasz kezelésében, vagy a panasszal €16 elégedetlen €s panaszat
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fenntartja, tovabbitja azt az osztalyfondknek, illetve a probléma megoldasat az osztalyfonoktol
kérheti a tanul¢/ sziil6, gondviseld.

Ha ezen az uton rendezddik a konfliktus, a panaszkezelés folyamata lezarul.

IIl. szint: Amennyiben az osztalyfénok bevondsival sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és
akar a pedagogus, akar a szil6 elégedetlen, az osztalyfonok kozvetiti a panaszt azonnal a
foigazgato-helyettesek felé, illetve amennyiben az osztalyfénék nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetleniil a foigazgato-helyettesekhez fordulhat a panaszos.

Ha ezen az uton rendezddik a konfliktus, a panaszkezelés folyamata lezarul.

IV. szint: Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a fSigazgatd-helyettesek jeleznek az
fOigazgatd felé. Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld/ sziilé, gondviseld az
intézmény vezetdjéhez fordulhat. Ezt kovetben a f6igazgatd iranyitasaval torténik a panasz
kezelése.

V. szint: Ha a pedagdgus, sziil6 szamara nem megnyugtatban zarult le a panaszkezelés
folyamata, panaszat tovdbbra is fenntartja, Ugy azt jelezheti a fenntarté felé. /Debrecen-
Nyiregyhazi Egyhdazmegye 4024 Debrecen, Varga u. 4./

A panaszkozlés szinterei:

- fogaddorakon

- sziiloi értekezleteken
- egyéb értekezleteken
- megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ és IL szinten az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megolddsaban, azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

o A fdigazgato-helyettesek 3 napon belll kitelesek egyeztetni az érintettekkel, és megtenni
a megfeleld intézkedéseket.

o A fbigazgato 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntartd 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

A fOigazgatd, a fenntartd 30 napon belill irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérél,

A diakpanaszok kezelésének forumai
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e Ha egy diak ugy véli, hogy 6t sérelem érte, segitségért fordulhat az osztaly didkképviseldjéhez
(osztalytitkarhoz), az iskolai didkonkorményzat elndkéhez, az osztalyfénokhoz, a
diakdnkormanyzatot segitd tanarhoz, a vezetGség, a neveldtestlilet barmelyik tagjdhoz.

e Kiskor tanuld esetén a sziil6 is élhet panasszal.
e Tobb tanuldt ért jogsérelem esetén a sziil6i szervezethez is lehet fordulni.

e A panaszrdl értesiilt fél kotelessége a panasz kivizsgalasa, és annak eldontése, hogy a didkot
milyen szintli jogsérelem érte.

e A jogsérelem megszlintetése érdekében intézkedni kell.
o Irdsban benytjtott panasz esetén a vélaszt irasban kell megadni 15 napon beliil,

2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakoér feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
- Gyermekekkel, sziildkkel kapcsolatos kérdések — féigazgato, féigazgato-helyettesek
- Neveléssel kapcsolatos kérdések — foigazgato, foigazgatd -helyettesek

- Munkatigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes, elrendelé Munkaszervezési
kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

- Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztizza az lgyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

o Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridd: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

ILszint: A témakor felelse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a terlletért felelOs
vezetGhelyettesek vagy vezeto felé.

o A fBigazgato vagy f6igazgato - helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

o Egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap

Felelds: foigazgato, foigazgato-helyettesek
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IIl.szint: A panaszos bejelenti, vagy a féigazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

o A fBigazgatdo a fenntartd bevonasival megvizsgilja a panaszt, kozosen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap

Felelos: a fenntarto

3. A dokumentumok és bizonylatok rendje

Panasznyilvantarté lapot készitik: az iskolatitkdr bevonasaval a fOigazgatd-helyettesek,
megdrzeési ideje: 3 év, megdrzési helye: az irattar, masolatot kap: a panaszos.

Panaszkezelés sorian keletkezett feljegyzés, jegyzokomyv, tajékoztato levél: késziti az
iskolatitkdr bevonasdval a, fOigazgatd megGrzési ideje: 3 év, meglrzési helye: az irattar,
masolatot kap: a panaszos.

4. Felelos, intézkedésre felhatalmazott személy

A panaszkezelési szintnek megfelel$ személy: pedagdgus,
osztalyfonok, foigazgato-helyettesek, foigazgato.

S. Panasznyilvantartas

A Panasznyilvantarté lapon a f6igazgatohoz jutott panaszokrol és az azokat megoldd
intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely formanyomtatvany a panaszkezelési szabalyzat
része.

6. Hatalybaléptetd rendelkezés

Az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete, mely
annak elfogadasaval érvényes 2024. szeptember 1. hatallyal.

A Panaszkezelési Szabalyzat modositasa az SZMSZ modositasat nem teszi sziikségesseé.

A Panaszkezelési Szabalyzat és a Panasznyilvantarté lap elérhetd az iskola titkdrsdgan és a
honlapon az SZMSZ mellékleteként.
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Nyirbator,

f6igazgatd

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel Panasztev0 neve, elérhetdsége:
idépontja:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld aldhuzando)

Szébeli: személyesen/telefonon

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo: neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
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Sziikséges intézked¢s:
(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.

A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

idépontja:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés személy neve: Panasztevd tdjékoztatdsanak
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Legitimdcios zaradék
A didkonkormanyzat véleményez6 nyilatkozata

A didkonkormanyzat az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzataval
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, amelynek értelmében a benne foglaltakkal
egyetért.

Kelt.: Nyirbator, 2024. augusztus 29,

Rebesi  Begack
Ls L X :-t,-é.er\_

diakonkormanyzat képviseldje

A sziil6i munkakoziosség véleményezo nyilatkozata

A Sziil6i Szervezet az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataval
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, amelynek értelmében a benne foglaltakkal
egyetért.

Kelt.: Nyirbétor, 2024. augusztus 29.
Coatlees, Jliede S v

R T I T R & e e T

Sziil6i Szervezet képviseldje
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Melléklet — Az intézmény szabalyzatainak listdja

Adatvédelmi szabalyzat

Befektetési szabalyzat

Belfoldi -és kikuldetési és utazasi koltségtérités szabalyzat

Belsé kontroll- rendszere és ellendrzési szabélyzat

Bélyegzohasznalati szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Ertékelési szabélyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak szabalyzata

Fizetési eloleg kérelem szabélyzat

Gazdalkodasi szabélyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak rendjérél sz0l6 szabdlyzat

Gyermek- és ifjisagvédelmi szabélyzat

Hatoségi erkolesi bizonyitvany alkalmazdsanak szabdlyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Képerny0 elotti munkavégzés szabél yzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkaiigyi szabalyzat

Panaszkezelési és belsd visszaélés bejelentési rendszer szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Prémium ¢és Jutalmazdsi szabdlyzat

Szabalytalansigok kezelésének szabalyzata

Szamlarend és szamlatiikor

Szamviteli politika

Tanulmanyi szerzédés szabélyzat

Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkaid6 nyilvantartasi és elszdmolasi szabalyzat

Bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelési szabalyzat

Diakigazolvany kezelési szabdlyzat

DOK miikodési szabélyzat

Esélyegyenldségi szabalyzat
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Etika kodex

Gyakornoki szabalyzat

Kamerarendszer szabalyzata

Kozbeszerzesi szabalyzat

Munkaba jaras koltségtéritésének szabalyzata

Munkaruha juttatis szabdlyzat

Pénzmosas ¢s terrrorizmus finanszirozasa megeldzése és megakadalyozéséarol

Sziil6i kdzosség miikodési szabalyzat

Téritési dij szabdlyzat

Energiamegtakaritasi intézkedési terv

[gazgatasi dij szabdlyzat

Utazasi utalvany juttatisa szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Kréta elektronikus naplé szabalyzat

Szabalyzat a nemdohdnyzok védelmérol

Tlizvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési program 2023-2028

Beiskolazasi terv 2024-2025

Hazirend és mellékletei

Pedagdgiai program

Konyvtar szervezeti és mlikddési szabalyzata

Tankdnyvellatds rendjének szabalyzata

Munkavédelmi szabdlyzat

Panaszok és kozérdeki bejelentések szabdlyzata

TER pedagdgusok teljesitményértékelési szabélyzata

124



