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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatirozza meg a Szent Agota Altaldnos Iskola
szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a szakmai munkakdzdsségek
k6zotti egylittmiikodés forméit és kapesolattartdsuk rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat jogszabaly irja eld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények,
rendeletek, ¢és egyéb szabalyozok alapjan késziilt:

- 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémencteli rendszerérbl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informéacids jogrol és az informacidszabadsagrol

- A tankonyvellatasrol s2016 2013. évi CCXXXIL. torvény

- Az éllamhéztartasrol sz5010 16bbszér modositott 2011, évi CXCV. torvény

- Az allamhaztartisrél sz010 térvény végrehajtasard]l rendelkez6 16bbszér moddositott
368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet

- A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet altal kiadott Etikai kodex

- Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatésag SZMSZ-e

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli az
intézmény minden alkalmazot{jara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban alldkra.
Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ clbirdsai érvényesek az intézmény Aaltal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények 1deje alatt.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a neveldtestillet fogadja el, miutan az
egyetértési joggal rendelkezd szervezetek tamogattak a bevezetését. A szabalyzat a fenntarto
jovahagyasaval a jovahagyast kovetd tanév elsé napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Szent Agota Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 8126 Sarszentagota, Erkel Ferenc utca 14-16.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 8126 Sarszentdagota, Erkel Ferenc utca 14-16.




Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a Fenntarté nevez ki az illetékes miniszter
egyetértésével.

Az intézmény jogillasa: onallé jogi személy, mely gazdilkodasi szempontbol &nalld
egyhézi intézmény .

Az intézmény gazdilkodasinak formaja: 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,
vagyonaval és koltségvetésével ondlldan gazdalkodik. Eves beszamoldjat a Fenntarté hagyja
jova. A gazdalkodasi feladatokat gazdasagi tigyintézd latja el. Az iskola vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Az intézmény fenntartéja: Székesfehérvari Egyhdzmegye
Az intézmény alapité okiratanak

szama: 253/2020

kelte: 2020.05.26.
Az intézmény alapitdsanak éve: 2020.
Fenntartéi hatarozat szama: 253/2020

Az intézmény tevékenységei

Alapfeladatinak, szakfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat (Nkt. 4. § 1.):

¢) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

r)a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa,
A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, értelmi (enyhe) vagy
beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossdg egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 — tanulok oktatdsa, nevelése.




Szakfeladat:

852011 (Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerdi nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
(TEAOR 85.20)
852012 | Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulék nappali rendszert nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam) (TEAOR 85.20)
852021 |Altalinos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

(TEAOR 85.20)

852022 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. éviolyam) (TEAOR 85.20)
562912 | Egyéb vendéglatis (munkahelyi étk. évodasok, tanulok, alkalmazottak részére)

(TEAOR 56.29)

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése (TEAOR 68.20)

Sport, szabadidés képzés (TEAOR 85.51)

Gyermekek napkozbeni elldtdsa (napkézi, tanuldszoba, tandrdn kiviili oktatds)
(TEAOR 88.91)

Konyvtari, levéltari tevékenység (TEAOR 91.01)

Egyéb sporttevékenység (TEAOR 93.19)

Egyhézi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellem( nevelés) (TEAOR 94.91)

A felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam feladatellatasi helyenként Székhely: altalanos
iskolai nevelés-oktatas: 150 £6

Az intézmény szamlaszama: 10700093 72136041 51100005

Az intézmény adohatosagi azonosito szama: 192251486-2-07

Az intézmény OM azonosité szama: 202772

Az intézmény AFA alanyisiga: altalanos szabalyok alapjin




II. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi id8ben hétfsts] péntekig regeel 7% 6ratol délutan 17% oraig tart
.nyitva. Az iskola igazgatéjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ettél eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasérnap is nyitva tarthaté.

Tanitasi napokon a nyitvatartasi idején beliil reggel 8% 6ra és délutan 16% 6ra kozsit az iskola
igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

A vezetbk benntartdzkodésuk rendjét snalloan hatarozzak meg.

Reggel 7%-t8] az igazgaté vagy helyettesénck beérkezéséig a reggeli ligyeletes nevels, a
délutdn tdvozd igazgatd vagy helyettese utdn a délutani iigyeletes neveld felelés az iskola
mitkddesének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valé intérkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestitlet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A Nemzeti Koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 62. § 5. bekezdése szabélyozza a
pedagogusok intézményben vald benntartézkoddsat. A pedagégus beti teljes munka idejének
80 %-at az intézményvezeté 4ltal meghatirozott feladatok ellatdséval tolti az intézmény
teriiletén, illetve felettesével elézetesen egyeztetett kiilsé helyszinen, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatérozni.

Az egyes pedagdgusok benntartézkodasinak napi kezdd és befejezd idépontjat, valamint
helyszinét (terembeosztast) minden tanév kezdetén, a munkaterv, a tantdrgyfelosztas és az
drarend elkésziiltét kovetben hatdrozza meg az iskola igazgatdja. Feliilvizsgalata a tanév sordn
is lehetséges.

Az iskolban a tanitasi 6rakat 8% éra és 16% éra kozott kell megszervezni.

ot oro ¥

A tanul6szobés vagy napkozi csoportok munkarendje a délel6tti tanftasi orak végeztével a
csoportba jéré tanulok drarendjéhez igazodva kezdédik és 16% oraig tart. Szitkség esetén 17%
ordig tigyeletet biztositunk.

Alsés és fels6s tanuldink részére a napkdzi és a tanulészoba minden digkunk részére
rendelkezésre all. A sziilének arrdl nyilatkoznia, ha gyermeke részére ezt a lehetSséget nem
kivanja igénybe venni.

Az iskolaban reggel 7" 6ratél a tanitis kezdetéig, az 6rakdzi sziinetekben, valamint 16°° 6raté]
17% éraig, illetve az utolsé tanulé tivozasaig, tandri ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld
koteles a rébizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az ligyeleti rendszer kialakitésa ¢s feligyelete az igazgatohelyettes hataskérébe tartozik.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke
(tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.




Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az iskola elhagy4sara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat az drarendi 6rak befejezésétol a 16°° éraig lehet megszervezni.
Ett6] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével haszndlhatjdk.
Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrél a sziil6t tajékoztatni kell.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkérsagon torténik 7°° 6ra
és 1570 Ora kozott. A gazdaségi tigyintéz6, és az iskolatitkér a fent emlitett iddszakban az
intézményben, a titkarsagi helyiségben tartdézkodnak.

Az iskola teljes allasban, illetve részmunkaid6ben foglalkoztatott technikai dolgozbi, az
clvégzendd feladatok id8beli elosziasatol fiiggben keriilnek beosztasra. A konkrét
id6beosztasok és feladatbeosztdsok a munkakéri lefrasban szerepelnek és az Gj beosztds
elkészitéséig maradnak érvényben.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint, heti
I alkalommal tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a fenntarto, a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének
feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajdnak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint eléirt) mikodését,

- segitseeld az infézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- a vezetd szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval
kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,
- 1gazgatShelyettes,
- munkakdzdsség-vezetok,

Az igazgat6 — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelslni.




Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatéo munka bels6
ellenérzése soran:

. - apedagbépgusok munkafegyelme,
- atanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartisa,
- anevelé-oktatd munkdhoz kapesolodd adminisztracio pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa, a neveld és oktatdé munka
szinvonala a tanitési érakon:
e az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi oOra felépitése és
szervezése,

¢ atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

¢ a tanulok munkija és magatartisa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

s az (raeredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezettsége hatarozza meg, figyelemmel a mindsitési eljarasok
sordn alkalmazott eljarasokra.)

a tandran kivili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

A belsd ellendrzést végzé alkalmazott kotelességei és jogai:

1. A bels6 ellendrzést végzo6 dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirdsoknak megfelel6en eljarni;

- azellendrzés soran tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni;

- azészlelt hidnyossagokat frasban vagy széban kézolni az ellenérzstt dolgozékkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozdk kézvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas szerint
1idében megismételni.

2. A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni:

- az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemme] kisérni;

- az ellendrzdtt dolgozotdl frasban vagy szdban felvilagositast kérni.

Az ellendrzott alkalmazott kotelességei és jogai:
1. Az ellendrzott dolgozd kiteles:

- az ellendérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Ssszeftiggd kéréseit
teljesiten;
- afeltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.
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2. Az ellendrzott dolgoz6 jogosult:

- az ellenbrzés megallapitasait (kérésére: {rdsban) megismerni;
- az ellenbrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez,

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzd dolgozd a bels ellendrzést kiteles a jogszabilyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellenérzési tervben eléirtak szerint a tanév
sordn folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasaird] kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellenfrzés tényét ¢és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenbrzést végzd, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdnek:

- a hidnyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé figyelmét;
- améanyossigok megsziintetését ijra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgatd:

— ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

— ellenbrzi az iskola 6sszes dolgozdjdnak pedagdgiai, gazdalkodasi, tgyviteli és technikai
jellegl munkajat;

— ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabélyok megtartasat;

— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési  szabdlyzatdt, melyet az éves Munkatervben
kbtzzétesz;

—  Osszedllitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

— feliigyeletet gyakorol a belst ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

IgazgatShelyettes:

— folyamatosan ellendrzi a dolgozok nevelS-oktatd é&s tigyviteli munkajét, ennek sordn
kiilondsen:
e aszakmai munkakdzdsségek vezetdinek tevékenységét;
* apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
¢ apedagogusok adminisziracidos munkajat, tanmeneteit;
¢ apedagogusok nevels-oktatd munkdjanak mddszereit és eredményességét;
* agyermek- és ifjisagvédelmi munkat;
o a fejlesztépedagdgusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTMN tanuldk
ellatasat, a gydgytestnevelést;

Munkakézdsség-vezetdk:

-~ folyamatosan ellenérzik aszakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munk#jat, ennek sordn kiilénosen:
— apedagdgusok tervezd munkdjdt, tanmeneteit;
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_ aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult 4z intézmeny dolgozéi kozill barkit meghatérozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belséd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
{lletve az ellendrzott dolgozdk kijelslését az iskolai Munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatérozza meg.

IV. A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS
RENDJE JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK

Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet).

Ttz és katasztréfavédelmi szempontbé] az épiilet gyors elhagyasanak lehetdsége miatt az ajtok
beliilrél kifelé mindenki 4ltal minden idépontban nyithatdk.

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén 1 és a tanitési sziinetekben —
kiilsé igényléknek kilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevék az iskola épiiletén belill csak a megéllapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos!

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET

SZABALYAI

Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozdsinal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyl eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés jellege, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetes, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek €lén az alabbi beosztasn felelgs kizépvezetk allnak:

1. szdml egység: neveld - oktatd munka szervezese, iskolai nevelé munka hatterének
biztositasa

12




vezetdje: igazgatohelyettes
2. szamu egység: gazdalkodas
vezetbje: gazdasagi tigyintézd
3. szamu egység: munkakozdsségek

vezetdje: munkakozosség-vezetdk (alsos és felsds)

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tgy kell a kézvetlen egyiittmikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és hatékony legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti
egysegek ennek érdekében munkéjukat dsszehangoljdk.

Fenntarté

Az iskola fenntartdja a Székesfehérvari Egyhdzmegye. A Fenntartd gyakorolja az 6t megilleté
jogokat. Az illetékes megyésplispok az Egyhazi Torvénykonyv 806. kanonja alapjan bir
feltigyeleti és ellendrzési jogokkal. O nevezi ki az iskola igazgatdjat (az illetékes miniszter
egyetértésével), és plispoki biztosat.

Piispoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-¢ alapjan: A piispdki biztos a Fenntartd
altal kinevezett plébanos, aki dltalaban az iskola székhelye szerint illetékes egyhazkozség
vezetOje, de lehet a megyds piispok dltal megbizott més pap is.

A plispdki biztos elézetes egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok és alkalmazotiak feletti
munkaltator jog gyakorldsanal. A piispski biztos és az igazgato véleményeltérése esetén az ligy
felterjesztésével a Fenntarté dontését ki kell kémi.

A ptispoki biztost a Fenntartd kdzvetlentil is utasithatja.

A plispoki biztos az iskolavezet6ség tagja és képviseli a Fenntartot. Felelds az iskolai nevelés
katolikus jellegéért, irdnyitja és feltigyeli a hittan tandrok munkajat, vezeti az egyhazi
Unnepekhez, eseményekhez, és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek kialakitisahoz
k6t6d6 iskolai tevékenységet.

A Fenntartét rendszeresen tajékoztatja az iskola mitk§désérdl.
Az intézmény vezetdje

a) A vezett személye

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatét a Fenntart6d nevezi ki
(az illetékes miniszter egyetértésével), és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az igazgatd
jogallasdt a magasabb vezetd beosztis ellatdsdval megbizott alkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzik meg.

b) Az intézményvezetd jogkore

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
a munkaszerzddésben rogzitett munkakori leiras és a Koznevelési Torvény allapitja meg.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

aneveld és oktatd munka iranyitdsa €s ellendrzése

a neveldtestiilet vezetése

a neveltestilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése

a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges szemdlyi &s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény képviselete

egyuttmlikodés biztositasa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziildk és a
diakok képviselbivel

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

a gyermek- &s ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megelzésének
tranyitasa

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsdval - az intézmény mukddésével
kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy

a munkaiigyi szabalyzat nem utal mds hataskorbe

Az intézményvezeté kizardlagos hatdskorébe tartozé, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

a dolgozdk feletti teljes munkaltatoi jog
munkaszerzddések megkétése €s a felmondas
bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja
felelds a vizsgdk szabalyszeri megtartasaért
fegyelmi tigyekben dont

utalvanyozasi jogkor

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
az iskola jogi képviselete

belss ellenbrzési terv elkészittetése

¢) Az intézményvezetd feleldssége:

Az intézmény vezetbje - a Kdznevelési Torvénynek megfeleléen - egyszemélyben felelés az
alabbiakért:

a szakszerll s torvényes mitkodésért

az ésszer{l és takarékos gazdalkodasért

a pedagodgial munkaért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdséért

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért
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Az igazgatohelyettes jogkore és felelGssége

Az intézményvezetd feladatait az igazgatéhel&ettes kdzremiikddésével 1atja el. A hatdrozott
idére sz016 vezetShelyettesi megbizést az intézményvezets adja, a nevelbtestillet véleményének
megkerdezese utdn. Az igazgatOhelyetfes megbizdsa sordn a Fenntarté egyetértési Jogot
gyakorol.

Az igazgatOhelyettes a tdrvényben meghatirozott felséfoka végzettséggel  és
szakképzettséggel, valamint legaldbb &t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. Az igazgatGhelyettes iranyitja kozvetlentil a pedagdgusok munkajat.
irdnyitja a miiszaki és a kisegitd munkakérbe besorolt alkalmazottakat, és munkavégzésikért
szemelyes felel6sséggel tartozik az intézményvezetinek.

A vezetbhelyettes munkdjat munkakori leirs alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

A vezetbhelyettes feleldssége kiterjed a munkakéri lefrdsaban talalhaté feladatkorokre, ezeken
tilmenden személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetének. A vezetShelyettes
beszimolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miksdésére és pedagdgiai munkajara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandéd problémak
Jelzésére.

A gazdasagi iigyintéz jogkore és felelossége

A beosztas ellatasdval az igazgaté bizza meg a Fenntartd, vagy a piispoki biztossal tortént
elbzetes egyeztetés alapjan.

A gazdasagi ligyintéz6 munkédjat munkakoéri leirds alapjan, valamint az mtézmenyvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A gazdasagi tigyintéz$ bonyolitja az iskola életét érintd
valamennyi gazdasagi tevékenységet.

Felelés a kilvetkezdkért:

— amiszaki ¢s kisegitd dolgozé munkakéorbe tartozok munkéjanak tdmogatasa, a sziikséges
beszerzések pénziigyi iranyitasa,

— akdltségvetési ¢s gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatasok helyessége,

— aszamviteli, pénziigyi, add, és tArsadalombiztositasi és munkaiigyi szabalyok betartdsa

— beruhazisok megtervezése,

— koltségvetés megtervezése,

— dolgozok illetményének kifizetése,

-~ pénziigyl szamlézas irdnyitdsa,

— ¢s minden egy¢bért, mellyel az igazgaté az intézmény gazdasigi mitkodtetése érdekében
megbizza.

A vezetoség

Az intézmény vezetOsége az igazgaton kiviil a piispski biztoshdl, az igazgatohelyettesbdl, a
gazdasagi ligyintéz6bol €s a munkakdzdsség-vezetdkbdl (alsos és felsds) all.

A vezetOség félévenként beszamoldsi kdtelezettséggel tartozik a nevelbtestiiletnek.
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Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt szitkségesnek 1atja.

A vezetOk kapcesolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a szikkségesnek megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszélést.

A vezetdség havi rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, szilkség esetén irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziilhet.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil (8-16 ora
kozott) barmikor 6sszehivhat.

VI. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - kivéve a kizarolagos hataskorébe tartozo dontéseket és a
gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket - az igazgatShelyettes helyettesiti. Kizardlagos
hatdskorbe tartozd iigyekben és a gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket, amennyiben a
folyamatos tavollét a 15 naptari napot nem haladja meg, kiilon {rsbeli meghatalmazds alapjan
jarhat el az igazgatohelyettes.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes kort helyettesitéssel a Fenntarto bizza
meg az igazgatdhelyettest. Ebben az esetben jogosult teljes igazgatdi jogkdr gyakorlasara, de
gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi tigyintéz6 véleményének elbzetes kikérését kovetden
donthet. Az igazgatdhelyettest harminc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol megilleti
az igazgatol potlék.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatOhelyettest akadalyoztatasa esetén, amennyiben a hidnyzés folyamatosan a 15 napot
nem haladja meg, a megbizott munkakozosségvezetd helyettesiti. Amennyiben a 15 napot
meghaladja a folyamatos hidnyzas, Ogy az igazgato dont a helyettesitésrol.

A gazdasagi ligyintézo helyettesitése

A gazdasigi ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos hidnyzas a 15 napot
nem haladja meg, a helyettesitést az 1skolatitkar végzi.

A gazdasagi ligyintézo kizarolagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a helyettesitd nem veheti
at. A helyettesités csak az intézmény alapszintii, akadalymentes mikodtetésére terjedhet ki.

Amennyiben a hidnyzds meghaladja a 15 napot, az igazgat6 a Fenntartoval egyeztetve jeldli ki
a helyettesitd személyét.
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VII. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

A sziilo1 szervezet

A sziilok kotelességiik teljesitésére €s jogaik érvényesitésére sziilsi szervezetet hozhatnak létre.
A szll6i szervezet dont sajét szervezeti és miikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvélasztasirdl és képviseletérél,

Az intézményben miikddik a Sziiléi Szervezet, amely képviseleti dton valasztott. A Sziildi
Szervezetet a tanuldk sziileinek t6bb mint 50%-a vélasztotta, ezért ez a sziildi szervezet jogosult
eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érinté tigyekben.

A sziil6i kozosséggel valé kapesolattartas
Nkt. 3.§ (2): ,,4 koznevelésben a nevelés és oktatds feladatit a gyermek sziilei,
torvényes képviseldi megosztjdk a kiznevelési intézményekkel és pedagégusokkal.
E kozds tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a pedagégusok szakmai

hitele.”

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzOsséget vezeté osztalyfonsk
kézvetlen kapesolatot tart.

A sziild1 szervezet intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a valasztott elnok juttatja
el az intézmény vezetbségéhez.

A Szil61 Szervezetet az intézményvezetd a Munkatervben rogzitett idépontban tanévenként
legalabb kétszer Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

A Szuldi Szervezet elndke kozvetlen kapesolatot tart az intézményvezetével, és tanévenként
kétszer beszamol a sziil6i kozosség tevékenységérol.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szdbeli tajékoztatdst tart. A szdbeli
tajékoztatds lehet csoportos és egyénmi. A sziil6k csoportos tajékoztatasi modja a sziil6i
értekezletek.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kbzodssége szamara az intézmény tanévenként 3, a Munkatervben régzitett
idépontu, rendes sziiléi értekezletet tart az osztdlyféndk vezetésével. A szeptemberi szili
értekezleten, melyen az igazgatd ¢s a piispoki biztos is részt vesz, a sziilék értesiilnek a tanéy
rend;érdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban okiatd - neveld 6j pedagdgusokat is.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezet, az osztalyfénok és a sziil6i
szervezet képviselGje a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megolddsara.

Tovabbi tdjékoztatdsi forma a fogadGora, mely tanévenként keriil meghirdetésre a
" munkatervben elére régzitett iddpontokban.

Az intézmény pedagdgusai egyéni tajékoztatast a szillével egyeatetett idSpontban adhatnak.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulé sziil6jét az osztalyfénsk frasban is behivhatja
egyéni elbeszélgetésre. A bukasra 4ll6 és gyengén 4ll6 tanuld szileit az osztalyfénsk az
ellendrzon keresztiil tajékoztatja a munkatervben meghatarozott idépontig.

A sziildk irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanulokrél rendszeres frasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztiil,
illetve alsé évfolyamokon a hivatalos pecséttel ellitott tajékoztaté (ellendrzé) fiizetekben.
Az elektronikus fizendfalon keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd
esemenyeird] és a sziikséges aktudlis informaciokrol.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynapldba befrni 5 munkanapon beliil. Az osztalyf6ndk havonta ellenérzi az
elektronikus osztalynaplot,

VIII. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE
TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTTAK
BESZAMOLASA

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre.

2. Az étruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kiteles.

3. Az alkalmi munkacsoport képviseldje feladat jellegétdl fiiggben koteles irasban
beszamolot késziteni a munka lezarulasat kdvetéen, vagy a félévi, tanév végi értekezletre,
melyet szoban ismertet a megbizoval.

IX. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

Iskolank katolikus és specifikus identitasanak megérzése, erdsitése és hatékony képviselete
tarsadalmunkban csak sziikebb és tAgabb kirnyezetiinkkel valo sokoldali kapesolattartds révén
valosithato meg.
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1. Az iskola hivatalos, a torvényekben ¢és az SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatot tart a
Fenntarté Egyhdzmegyei Hivatallal, a helyi Plébanidval, a MKPK Iskolabizottsagiaval, a
Piispikkari Titkdrsig Oktatasi Irodajaval, a Katolikus Pedagogiai Intézettel, az Emberi
Eréforrds Minisztériumaval és az Oktatasi Allamtitkarsiggal, egyes feladatok megoldasa
soran a Kozségi Gnkorményzattal, a Jarasi Hivatallal.

Az elbirt hivatali kapcsolatokon til az iskola a Fenntarté Megyéspiispikben olyan személyt
tisztel, akiben annak a hitbeli és erkdlesi tanitasnak a személyes képviselsjét latja, amelyre
nevelési elveit alapozza.

2. Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziilék, akik elfogadjik az
iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval val6 alkoto egyiittmiikodésiik soran
6k is hatdssal vannak az iskola konkrét nevelési céljainak formdléddsara, megvalositdsuk
modjainak alakuldsara.

Az iskola - ez irdnyt igényeknek elébe menve - segitséget nylijt a sziiléknek a nevelési - lelki
problémak keresztény elvek alapjan torténd megoldaséban, keresi azokat a formakat,
amelyekben ez a segitségnyjtds megvaldsulhat. (Plispoki biztos atya, pedagégusok, vagy mas
szakemberek eldaddsai, kiscsoportos vagy személyes beszélgetés stb.)

Kerjiik és elfogadjuk a sziilok tevoleges segitségét nevelési szempontbdl fontos programjaink
megvaldsitdsdban: a karitativ munka szervezésében, lebonyolitasaban, ellendrzésében,
palyavalasztisi egyeztetésekben stb,

Objektiven és szeretettel a sziil6k elé tarjuk a gyermekiikkel kapesolatos problémakat, sziikség
szerint tandcsol adunk a tanulé megitélésére, tovabbi iranyitisara, nevelésére vonatkozdan.
Tisztelettel fogadjuk a sziilék kritikal észrevételeit, megvizsgaljuk igazségtartalmukat,
toreksziink az esetleges hibék kijavitdsara.

3. Az iskola természetes kornyezetét adja az Kgyhazkozség, amely lelkiségével, a ré jellemzd
karizmdékkal meghatéaroz6 befolydssal van az iskoldra. A didkok egy bizonyos szdzaléka ebben
a vallasi kbzegben n fel. Az 6, és sziileik révén az egyhazkdzség sajitos érdekeltsége alakul
ki a katolikus iskola kifogastalan erkdlesi és szakmai minSségében. Az iskola, mint
tovabbtanulasi célpont jelenik meg, illetve felerésodik az érdeklédés az iskola, mint szellemi
és kulturdlis kézpont irant.

Az iskoléban szivesen varjuk és fogadjuk az egyhazkozséghez tartozo gyermekeket, folyamatos
tajékoztatast adunk munkankrél, illetve arra torcksziink, hogy az egyhdzkozség és az iskola
kapcsolata az egymas életében, rendezvényein valé alkotd részvétel révén elmélyiilion.

4. A mis egyhazi iskoldkkal val6 kapcsolattartdsunk révén iskolank mintét, tapasztalatokat, a
Jobb dnmegismerést szolgald Gsszehasonlitdsi alapot nyer. Intézményi és személyes, emberi
kapcsolatokban gyarapszik.

3. Iskoldnk tartés és folyamatos kapesolatok kiépitésére torekszik tobb tarsadalmi és civil
szervezettel, amelyeknek tagjai segitik nevelG-oktaté munkéankat (karitisz, voroskereszt,
sportegyesiilet, mtivelodési haz).

6. Iskolank gyermek- és ifjusdgvédelmi munkdja sordn kapcsolatot tart a Csaladsegité
Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Nevelési Tandcsadéval és a rendérséggel.
Ugyancsak rendszeres a kapcsolattartds az iskolaorvessal és a védénéi szolgalattal.
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7. Szoros kapcsolatot dpolunk a helyi Meseerdé Gvodaval nyflt orak, kozos programok
keretében.

8. Iskoldnk egyik megalapozé bézisa akar lenni a katolikus értelmiség kinevelésének, ezért

“béviti kapesolatait az egyhdzi kozépfoku intézményekkel is. Részint tdjékoztatast kér a
tovabbtanuldsi lehetdségekrd] és esélyekrdl, masrészt szivesen biztosit gyakorlasi lehetoséget
pedagégusképz6 intézmények végzds, gyakorlo hallgatéinak. (tanarképzd, tanitoképzé
foiskolak).

9. A kapcsolatok rendszerében sajétos helyet foglal el a kapesolattartas a tomegkommunikacios
eszkozokkel: sajté, radio, tv.

10. A tartdés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld egészségligyi ellatdsat biztosito
cgészségligyi szolgaltatoval val6 kapcsolattartas.

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

A hagyomanyapolas feleldsseége
Az intézmény egyhizi, nemzeti €s sajat hagyomanyainak megbecsiilése, megértese s apolasa
az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Egyhazi iinnepeink

Az egyhézi hagyomanyok megtartésa segiti a gyermekek bekapcsolodasat az Egyhéz és a helyi
Egyhazkozség életébe:

— A tanévnyités és tanévzaras szentmisével valé megiimneplése.
— Az éves munkatervben meghatarozoit egyhézi iinnepeinek megiinneplése
— Hasvéti és karacsonyi lelki nap

Az iskola véddszentje, emlékének apolasa

Iskolank védészentjének, Szent Agota imnepén (vagy a hozzd legkdzelebb es6 munkanap)
kozos szentmisével, iskolai rendezvényekkel tinnepliink.

Nemzeti iinnepeink

A nemzeti tinnepek és megemlékezések rendezése €s megtartisa a fiatalok nemzeti
identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Intézményi szintlt  tnnepélyt,
megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti tinnepek, alkalmaval:

Oktober 6. Nemzeti gyasznap az aradi vértantk emlékére
Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe
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A e

e e men ctrd.

Megemlékezések, egyéh linnepek, rendezvények

Magyar népmese napja Holokauszt aldozatainak napja

Magyar kulttra napja Nemzeti dsszetartozas napja

Farsang Evnyit6, ballagds tanévzars

Anyak napja Kommunista diktatiira aldozatainak napja
Szavaldversenyek Mitisoros délutan

Unids vetélkedd Egészségdélutan

TESZEDD Didkénkormanyzati nap

A kotelezo viselet

Az intézmény finnepélyein a didkoknak linnepld ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is
a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre mélté személyei
irant. A tanul6knak tinneplé ruhaban kell megjelenni a vizsgékon és a tanulmanyi versenyeken.
A pedagégus iinnepi dltozete:

Nemzeti linnepeken: Fehér ing vagy bluz, sotét alj, vagy kosztiim, illetve oltony. Egyéb
tinnepeken alkalomhoz ill6 5ltdzet.

Unnepi sltézet IAnyok részére:
Fehér blaz, s6tét alj, az iskola egyenkiegészitdje (nyakkends vagy jelvény), sotét cipd.
Unnepi cgyenruha fitk részére:
Fehér ing, sitét nadrag vagy oltdny, az iskola egyenkiegészitéje (nyakkendd vagy jelvény),
sOtét cipd.

A bagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyoményok apolasdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az mtézményi rendezvényckre (tinnepélyekre,
tanulmanyi- €s sportrendezvényekre sth.) val6 megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagdgusok és a tanulék szémara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintQi iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezé az alkalomhoz illé Oltozékben.
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XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az iskolakozosség
Az iskolakézosséget az iskola dolgozdi, a g7iilék és a tanulok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozdk
alkotjak.

Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdi nem Kkzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Térvénykonyve szabalyozza.

A bér és szabadidé alkalmazasandl a Kézalkalmazotti Torvény az irdnyadod. Az alkalmazottak
egy része oktatd-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozé az oktaté-neveld munkat
Kkézvetleniil vagy kozvetetten segit mas alkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet batarozza meg
alapvetden az intézmeny tartalmi munkdjat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képvisel6it jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és déntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét az iskolai
rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontes
cl6készitése soran a dontési jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslatial, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
Kkérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosseg az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy {estitlet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testilet egyszeril tobbség (50%+] {5) alapjan dont.
A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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Az alkalmazotti kizésség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozdsségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Gssze. A kapecsolattartdsnak
kiillénboz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgdlja az egytittmiikodést.

A kapcesolattartas formai: kiilonbozé ¢rtekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
mtézményi gyiilések stb.

Az mtézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a Munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos k6zlések helyén kell kiftiggeszieni.

A bels6 kapesolattartds 4ltalanos szabélya, hogy kiilénbozé dontési férumokra, nevelGtestitleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegélt képvisel6t meg kell hivni, dtgondoltan
¢s hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat Jjegyz6konyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozdsségi gytilést az mtézményvezetd akkor hivia dssze, amikor ezt
Jogszabily elbirja, vagy az intézmény egészét érinté keérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteird! jegyz6konyvet kell vezetn.

A neveldtestiilet egésze a munkatervben meghatdrozott 1dépontokban munkaértekezletet tart,
A munkakdzosség-vezetdk kapcsolattartasa napi szinten t6rténik.

A nevelitestiilet

A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevelStestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program létrehozdsa és egységes
megvalositdsa, - ezdltal a tanulok magas szinvonald nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezé ¢és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik
minden, az intézményt érinté tigyben. A neveldtestiilet egyetériési joga sziikséges a
diakénkorméanyzat miikdésével kapesolatban is.

A nevel6testiilet dontési jogkére:

— a Pedagogiai Program elfogadasa

— az SZMSZ elfogadasa

— anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa

— a nevelési-oktatdsi intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa

—~ atovabbképzési program elfogadisa

~ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

— ahézirend elfogadisa

— a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulék osztalyozdvizsgara
bocsatisa

— atanulok fegyelmi tigyei

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggh szakmai
vélemény tartalméanak véleményezése

— jogszabalyban meghatirozott mas tigyekben dontés
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A nevelbtestiileti értekezlet

A nevelbtestiilet feladatainak ellatisd érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény €ves munkaterve rogziti. A nevelétestiileti értekezlet
“vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetériési jogot gyakorlok - szildi szervezet,

diakonkormarnyzat stb. - képviselsjét meg kell hivni. A nevelétestiilet dontési jogkdrébe tartozé

tigyeiben (a tanulék magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi Ugyeit leszamitva) az oraado
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletel az alabbiak:

— alakuld értekezlet,

— tanévnyitd értekezlet,

— félévi osztalyozo értekezlet,

— félévi nevelbtestiileti értekezlet,
—  év végi osztalyozé értekezlet,

— tanévzars értekezlet.

— havi értekezletek

Rendkiviili értekezlet hivhato Sssze, ha a neveldtestillet tagjainak egyharmada, az intézmény
igazgatdja vagy vezetdsége szilkségesnek tartja.

A neveldtestiilet déntései és hatarozatai

A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar, illetve
kijelslt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢s a
nevel6testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozisségek célja

Az azonos terilleten tevékenykedd pedagégusok a kézds mindségi ¢s szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére 6s ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak Iétre.
A szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitsara,
koordindlasiara a munkakdzésség véleményének kikérésével az intézményvezetd
munkakdzdsség-vezetdt biz meg hatdrozott idére, de legfeljebb 6t évre. A véleményezés titkos
szavazassal torténik. A szakmai munkakozosség létrahozdsdhoz legalabb 5 6 pedagogus
részvétele sziikséges. Intézménylinkben 2 (alsos és felsds) munkakdzisség miikddik.

A szakmai munkakézosségek feladatai
A munkakézdsség a magas szinvonalii munkavégzés érdekeben:

— fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato - nevel$ munkat,
— javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara,

— szervezi a pedagégusok tovabbképzését,

—  tAmogatja a palyakezdé pedagogusok tovabbkepzesét,

—  bsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

— felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

—  Gsszedllitja és ellendrzi a vizsgak feladatait és tételsorait,

— kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket.
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A munkakizisség-vezetik jogai és feladatai

A szakmai munkakdzdsség vezetSje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetbsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait.- Ezen tulmenden tdjékoztatja ket a vezetsi értekezletek napirendi pontjaival
kapesolatban,

A munkako6zosség-vezetik tovabbi feladatai és jogai:

— iranyifja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
dssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

— elbirdlja és jovdhagyisra javasolja a munkakdzosség tagjainak a tantervhez igazodd
tanmeneteit

— ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé

— Osszedllitja a Pedagogiai Program és Munkaterv alapjén a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

— félévkor &s év végén beszdmol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

A szakmai munkakﬁzﬁsségék kapesolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiksdéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi felelosek.

A szakmai munkak6zdsségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének sszedllitasa eléit

kdz0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, killonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

~ a munkakdzdsségen belill tervezett ellendrzések és érickelések, iskolan beliil szervezett
bemutatd érak, tovabbképzések,

— iskolan kiviili tovabbképzések,

— atanulok szdmara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetés ilésein rendszeresen tdjékoztatjak

egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

XII. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete &s ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja
megallapoddst kot az iskola-egészségligyi ellétdst biztosité egészségligyi szolgaltatdkkal: a
kozség gyermekorvosaval, a fogorvosaval és a védéndvel.

A megéllapodas biztositja:

— az altaldnos szlirbvizsgalatot évente
— az oltasok rendszerét,
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—  atanulok egészségiigyi allapoténak ellendrzéset,

_ atovébbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

_  atapuléknak a korzeti védono altal vegzett higiéniai, tisztasagl sziirdvizsgalatat évente 2
alkalommal,

— alanyok ingyenes HPV oltasat,

—  ha szilkséges a sportversenyekre jelentkezd tanulokat vizsgalatat,

— afogorvosi sziirdvizsgalatot evente 1 alkalommal,

_ aszemészetl szlirbvizsgélatot évente 1 alkalommal,

_  agyo6gytestnevelésre javasolt tanuloink orvosi felilgyeletét,

—  ahelyi egészséglejlesztési programban valod kozremiikodést.

A tapulok rendszeres egészségligyl felgyelete &s cllatasa a kozség gyermekorvosi
rendeléjében torténik, kivétel a specidlis szakirdnyl ellatasok. A vizsgalatok soran az
intézmény neveldi feliigyeletet biztositanak.

XIIL. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK
Az iskola minden dolgozdianak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket 4tadja, valamint, ha ¢észleli,

hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismemnie kell, &s be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatanak, valamint a Hizvédelmi utasitasnak és a tizriadd tervnek a
rendelkezésett.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak €s
testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kivilli foglalkozasokon, valamint igyeleti beosztasuk ideje
alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtariani, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfndki ordkon ismertetniitk kell a tanulokkal az egészséglik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyUutt jard
veszélyforrasokat, valamint a Killonféle iskolai foglalkozdsokon tilos, valamint elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénskoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését  szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kémyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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— a Hazirend balesetvédelmi eléirdsait,

— rendkiviil  esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti kataszitrofa stb.)
bek&vetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

— tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

—  Iskoléan kiviili foglalkozasok (kirAndulasok, tarak, taborozasok stb.) eléit.

— Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

-~ A nevel8knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandrdn vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kdvetendd
magatartdsra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idSpontjat az
elektronikus napléba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézOdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tartd nevelok baleset-megelézési feladatait a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az 1skola 1gazgatdja az egészséges ¢&s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek dsszeallitja a
megbizasi dijjal alkalmazott kiilsé munkavédelmi felelds.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatoé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

— a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

— ha szitkséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie,

— atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyfijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhett a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabély'bk el6irasai alapjan
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 169. §: A tanuldbalesetet elektronikus Gton jelezni kell,
az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo séritléssel jard tanulod- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyl €s szervezesi
okokat. FEzeket a baleseteket az oktatasért folelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében  16vé  elektronikus jegyzokonyvvezetd  rendszer segitségével  kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Aatmenetileg nincs lehetbség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus aton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott
jegyzokimyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulénak, kiskora gyermek, tanulé eseten a szillének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell Grizni.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szemeélyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a s7ill61 szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjénck részvételét a tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XTV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
S7ZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

_  atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), a tiiz,

_  arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
berne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utalod tény jut a

tudomaséra, kiteles azt azonnal koz6ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezettk:

— lgazgatd

— ipazgatdhelyettes

— gazdasagi ligyintéz6

—  munkakdzisség-vezetdk

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— azintézmény fenntartéjat, tiiz esetén a tlizoltdsagot,

~ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

—  személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
Utasitasara az épiiletben tartdzkodé személyeket a lehetséges modon (csengetés, kolomp,
hangosbeszéld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épitletet a benntartdzkodd
tanuldcsoportoknak a tizriadé terv és a mentési terv mellékleteiben talalhatoak alapjén kell
elhagyniuk. '

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbd] valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten
trténd gytilekezéséért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tandréat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:

Az épiiletbd] minden tanulénak tivoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlétozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

A tanul6kat a tanterem elhagyésa clétt és a kijelslt varakozdsi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szimolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— alalirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kizmivezetékek (gz, elektromos dram) elzdrdsardl, a vizszerzési helyek szabadda
tételérdl,

— az elsésegélynyijtas megszervezésérsl,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité  szervek  (renddrség, tiizoltdsag,
katasztréfavédelem, tiizszerészek stb.) fogadasarél.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaetharité szerv vezetGjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrdl:

— a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett épiilet
“ellemz6irdl, helyszinrajzardl,
— az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl), a kozmi (viz, gaz, elektromos
sth.) vezetékek helyérdl,
— az épiiletben tartozkodd személyek Iétszamaro], életkorardl, az épiilet kitirftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre d&rkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kiteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rakat a neveldtestiilet dltal meghatarozott szombati
napokon be kell pdtolni.

A tiiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozisat a ,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozasat a Mentési terv tartalmazza.

A tiizriado terv és a mentési terv elkészitietéséért, a tanuldkkal és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiilet kiiiritését a tiizriad6 tervben és a mentési tervben szerepl kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a
felelbs, aki a végrehajtéssal a tiizvédelmi feladatok elldtdsaval megbizott kiilsés szakembert
bizza meg.

A tlizriadé tervben és a mentési tervben eldirtak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvényiiek.
A tiizriadd tervet és a mentési tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— neveldi szoba
— titkérsag

XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Intézményiinkben nagy hangstilyt fektetiink a sziilék és a nyilvanossag téjékoztatasara, mellyel
Osszeftiggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink hozzéférhetéségét,
megtekinthetdségét is.

~ Az iskolankba beiratkozott els osztalyos gyermekek sziileinek, illetve a mas iskolabdl
atvett tanulok sziileinek 4tadjuk a Hazirend 1-1 példanyat.

- A Pedagégiai Programunkat, Szervezeti és Mikodési Szabélyzatunkat a szitlok részére
hozzaférhetdvé tesszik.

— A szeptemberi sziiléi értekezleteken az intézményvezetd és osztalyfonok tajékoztatja a
sziiloket az intézmény alapdokumentumaiban bekovetkezett esetleges valtozdsokrol,
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valamint megnevezi a sziil6k szamara a hozzaférés lehetséges helyeit: A Hazirend minden
tanteremben ki van fiiggesztve, valamint minden alapdokumentum megtekinthetd az
igazgatonal, az igazgatohelyettesnél. '&

~  Elektronikus formaban, intézményi honlapon is elérheték dokumentumaink.

XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI
JOGAI

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

— megvalaszija sajat tisztségviseloit, kialakitja sajat miksdési rendjét,

— aziskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

~ képviseli a sziiloket és a tanuldkat a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogaik
érveényesitésében,

— véleményezi az iskola Hazirendjét, Munkatervét, valamint a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapesolatos
valamennyi kérdésben.

XVIIL. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

Azt a tanulot, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb forméaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, vagy tanuléhoz nem méltd magatartast tantsit, megel6zé jelleggel
fegyelmez intézkedésben kell részesiteni.

Az irdsos fegyelmezd intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

— szaktanari / napkdzi, tanuloszobas neveldi figyelmeztetés, intés, megrovas

— osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas

— igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovis

— tantestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

— fegyelmi eljaras

A fokozatossag elve alapjan az frasos intéseket szobeli vagy irasos figyelmeztetd intézkedésnek

kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény silya azonnali irasos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedéseket a naploba is be kell irni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétsl
szamitott harom hénapon beltil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

2. Afegyelmi eljardst a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjin,
illetve a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kiznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell lefolytatni.
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3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, melyet a 22/2013. (ITL. 22.) EMMI
rendelet 11. § alapjan kell megvalositani. A fegyelmi eljards célia a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, a kitelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet
elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében,

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
tanulo sziiléje, valamint a ktelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje is egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsat megelézéen a kdtelességszegéssel gyanisitott tanuld szildje figyelmet
frasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, aki a kézhezvételtdl
szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés formdjdban irdsban kérheti az egyeztetd eljards
lefolytatasat.

5. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
beérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

6. Az egyezteté eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasacrt az
iskola igazgat6ja a felelds.

7. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorn személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

8. Ha a tanuld a kételességeit megszegi, a nevelbtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a
tanuld ellen fegyelmi eljarast.

9. A fegyelmi eljéras lefolytatdsaért — a nevelGtestiilet déntése alapjan — az iskola igazgatdja
a felelos.

10. A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara hdromtagh fegyelmi bizottsdgot hoz Kétre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi bintetés
meghozatalanak elékészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
11. A fegyelmi biintetés kiszab4sanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban vagy a Héazirendjében meghatirozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds sordn
bizonyitani kell.

12. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulo kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybdl ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan
kiviili — az iskola 4ltal szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapesolodo —
rendezvényen tortént.

13. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
stlyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansdg mértéket is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.

A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus,
aki a kostelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelbtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

A kéznevelési torvény alapjan a kovetkezd fegyelmi biintetés szabhaté ki:

—  megrovas,
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—  szigor(l megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
— eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

— kizaras az iskolabsl.

XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az mtézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés
miniszter &ltal jovéhagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton elallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezheti €l. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgat6ja, igazgatdhelyettese
vagy iskolatitkara végezheti el. Az {gy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elétt el kell végezni a

virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdaban ald kell irmi. Az elekironikus aldirdsra az
mtézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az Elektronikus aldirasrél sz6lé
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsdga elektronikus aldirdssal
ellatott elektronikus irat.)

XIX.AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus iratokat az iskola titkdrsdgan hasznalt szamitogépen elektronikus aton meg kell
6rizmi. A szamitogépen 6rzitt elektronikus iratokrdl biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabélyok szerint {6rténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi szamit6égépeket karbantarté személy segitségével az iskolatitkdr a felelds.
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XX. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK,

MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdic az igazgatd. Az igazgatdt a Fenntart6 nevezi ki az
illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenmallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a munkaszerzodésben rogzitett munkakori leirds és a Koznevelési Torvény éllapitja meg.

Az intézményvezetd Kizardlagos hataskérébe tartozd, altalanosan nem helyettesitheto
feladatok:

— adolgozok feletti teljes munkaltatoi jog

—  munkaszerzddésck megkdotése és a felmondas
— bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja

— felelds a vizsgak szabdlyszer(i megtartasaért

— fegyelmi tigyekben dont

— utalvinyozasi jogkor

-~ a karbantartasi és beruhdzasi terv elkészittetése
— aziskola jogi képviselete

—  bels6 ellenérzési terv elkészittetése

Ezen kiviil, kiilon megéllapodas alapjan meghatarozott idészakra (legkésdbb az igazgaté
kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskéroket adhat at.

A munkakori leirds — mintak a dokumentum végén, a 3. szamu mellékletben taldlhatdk.

XXI. AZ INTEZMENY EGYHAZI
FENNTARTASABOL EREDO, ELTERO
RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): , Az egyhdzi intézmények a Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt, az
dltalanostdl eltérd szabdlyok szerint mitkddhetnek, és szervezhetik tevékenységiiket.”

Nkt. 32. § (1): ,, Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdz tartja fenn: a pedagdgusok és egyéb
munkavdllalék alkalmazdsa sordn vildgnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet,

alkalmazasi feltételként irhat eld.”

Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkételezett intézményként miikddik. Ennek
megfeleléen a dolgozok, tanulok felvételének eldfeltételeként kikothetjiik a keresztény vallds
elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretében vizsgalhatjuk.
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Amennyiben az iskolai dolgozor6l, tanulorél a tanév sordn bizonyossa valik, hogy nem fogadja
el a kereszténység tanitdsait, a hit eldirdsait, keresztényhez nem méltéan viselkedik, a
dolgozdnak kételezettségszegés miatti hétrényas jogkévetkezménnyel kell szamolnia, a tanuld
ellen fegyelmi eljaras indithaté. Méltatlannd vélas cimén a munkavallaldi, tanuldi jogviszony
megsziintethetd.

Az iskola legftbb vezetdje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezeti, tanarai és didkjai
elsdsorban az 6 személydre és szavara figyelve teljesitsék feladataikat.

A szentek koziil az iskola védészentje, Szent Agota, legyen killondsen fontos szémunkra: a
nevelok alkalmanként Gjbol hiviak fol a gyerekek figyelmét alakjara, életére, munkassagara,
tanitissal-neveléssel kapcsolatos gondolataira, azok fontossdgdara. Gyakran kérjiik
kozbenjarasat.

Iskolank a Roémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csalddjahoz tartozik. A
gyermekeket ide beirato sziilok, az itt tanitok és dolgozdk torekedjenck megismemi az ebbdl
fakadé vilagnézetet, erkolesi rendet és fegyelmet. Személyes meggy6z6désiiket ezeknek
megfeleléen formaljak, s igyekezzenek ezek szerint élni. Az iskola igy toltheti be feladatat,
mely a gyerckek keresztény, katolikus nevelése és oktatdsa.

A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatis témaja legyen, hanem
mutatkozzék meg annak mdédjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valddi
szilkségleteire valé odafigyelésben, az egymadssal valo érintkezés hangvételében, a folosleges
szobeszéd mell6zésében, a vezetdi, fegyelmezési modszerek alkalmazaséban, az tinneplésben,
s foleg a mindennapos kiengesztelbdésben.

A neveltk szdmdra az iskola vezetése teremtsen megfelels lehetséget a hitbéli elmélyiilésre.
A sziilok szamara az iskola vezetGsége szervezzen beszélgetéseket a keresztény nevelésrol.

Az iskola vezetdsége tegye lehetdvé, hogy a gyerekek akar neveltikkel egyiitt rendszeresen
részt vehessenek a vasarnapi szentmiséken, valamint az iinnepek kapesan gondoskodjon
szdmukra a szentgyonas megfelelé lehetdségérol is. A szentmisékre a sziiléket is szivesen
latjuk.

A szentmisén k6zdsen vegylink részt a kovetkez6 iinnepeken:

— VENI SANCTE (tanévnyito)
—  TE DEUM (tanévzard)
—  Szent Agota — katolikus iskolak napja és névadonk tinnepe

A részvétel miatt elmaradt tandrakat a tanuldk érdekében 5 munkanapon beliil pétolni kell,
amennyiben a pdtlasra a pedagogus a tébbi drajara elosztva nem 14t lehetdséget.

A hét els6é munkanapjén, az elso tanitasi ora kezdetén kb.10 percben, a tanulék nevelbikkel és
az iskola dolgozoival egylitt vegyenek részt kozos dhitaton, elmélkedésen, itt kapjanak a hétre
inditd gondolatot az evangéliumbél! Ezt az auldban egész hétre kifiiggesztjiik. A tanitis
megkezdése elott, a hét elsé munkanapjdnak kivételével, osztalyonként kizésen mondunk el
egy 1mat vagy fohaszt!

A tantermek dekoracidja titkrézze iskolank szellemiségét, legyen igényes, és nyijtson
otthonosségot!
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Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljiik, tanuléink tinnep)é
ruhdban jelenjenek meg! Ez fehér felsé, s6tét szoknya ill. nadrag, iskola egyenkiegészittje
(nyakkendd vagy jelvény).

Oltszksdésiinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehetdségeinkhez képest sarkalljuk
tanuldinkat a hivalkodéstol mentes 6ltozkodésre, kirivo ruhadarabok viselésekor beszél gessiink
el a tanuldval, hivjuk fel figyelmét a katolikus oktatasi intézményben kovetendd sltozkodési
szokdsokra. Sziikség esetén vegyiik fel a kapcsolatot a sziilével is.

Iskolankban nem megengedett a kozizléstl eltéré hajviselet. Ilyen esetekben az
osztalyféntknek kotelessége a didkot figyelmeztetni, illetve szoban vagy irdsban a sziiléhoz
fordulni.

A flilbevalé (1 par) a lanyok szdmara megengedett, a fiak esetében ez nem egyeztethetd Ossze
az iskola szellemiségével. Egyéb ékszerek mértéktartassal, a kozizlésnek megfeleld mértékben
hordhatdk. Az iskoldban hasznalt ékszerek megrongalédasaért, elttinéséért az iskola semmiféle
(anyagi €s erkolesi) felel&sséget nem vallal.

Tanuldink szamadra tilos a miikérom hasznalata.

Az iskola pedagdgusainak kotelességik példat mutatni a tanuléknak, a helyes viselkedés,
6ltozkodés és megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre minden Iehetséges nevelési
eszkdzzel torekedniiik kell. E feladat clvégzésében kiemelt szerepe van a hittanéraknak és az
osztalyfénoki oraknak.

XXII. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAJA ES IDOKERETE

Az intézményben a tanuldk szamaéra az alabbi — az iskola 4ltal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkédnek:

— napkdzi, tanuldszoba étkeztetés

— szakkorok énckkar

— tdmegsport,

- tehetséggondozé foglalkozédsok felvételi elékészitbk
— egyéni fejlesztések

— logopédiai foglalkozasok gyogytestnevelés

Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos
szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozésok, az
egyéni fejlesztések &s a logopédiai foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkéztatod foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai foglalkozdsokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
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ki a Nevelési Tanacsadd szakvéleményeit is figyelembe véve és annak szellemében eljarva,
részvételitk a foglalkozasokon kételezd.

A tandrén kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miiksdésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztiasaban
kell régziteni.

A tanoéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetoségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéréan kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tandéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az iskola neveldi a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése céljabol az
osztalyok szamdéra tanulmanyi kirdndulasokat szervezhetnek. Egy-egy tantargy néhdny
témajanak feldolgozasdt, a kdvetelmények teljesitését szolgaljak a kiilonféle kdzmiivelddési
mtézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatdsok, a mizeumi,
kiallitasi, konyvtari €s miivészeti eldadashoz kapesolado foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanftasi 1d6n kiviil esik és kiltségekkel

jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket ilyen esetben a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos ¢s kulturalt eltdltésére kivanja a nevelbtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva kiilénféle
szabadidés programokat szervez (pl. tardk, kirandulasok, taborok). A szabadidds
rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmertilé koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az 1skola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanrok a felelsek.

Az iskola — az ezt igénylo tanulok szédméra — étkezési lehetéséget biztosit. A napkézit és a
tanulészobat valasztd tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorali, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A tobbi tanuld szaméra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat), biztosit.

Akoltségeket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden hatdrozzuk meg. Ezen tilmenden a nehéz
helyzetben él6 csaladok az Onkormanyzathoz fordulhatnak tAmogatasért.

XXIII. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik felndttoktatas.
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XXIV. A TANULOK CSOPORTJAIL A
DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT AZ
ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A tanulok csoportjai

Az osztalykozisségek és tanuldesoportok

Az azonos osztilyba jard didkok egy osztalykézosséget alkotnak. Az osztilykozosség €lén
pedagogus vezetoként az osztalyfondk all,

Az osztalyfonokot az igazgatShelyettes €s a munkakozdsség-vezetdk javaslatait figyelembe
véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndkok osztalyfondki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfénok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémék megoldasara - az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanuléesoportban vesznek részt az osztilykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelv,
informatika, matematika), és amelyeknek t6bbletkoltségeit a Fenntarté vallalja.

Didkkérok

Az intézmeény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkorsket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a
Pedagogiai Program céljainak megfeleld didkkori tevékenységet timogat. Az a diakkor,
amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtérl teriileteit igénybe kivanja venni, mikédésének
engedélyeztetésére kérvényt nyijt be az igazgatdhoz.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— adiakkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat;
— azintézményben tartézkodas rendjét (idotartam, helyiségigény);
—  didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét, osztalyat.

Az igazgatd a didkkor céljatél, magatartasatél fliggden engedélyezi az iskola épiiletének
Hézirend szerinti hasznalatat. Az intézményben mkddé didkksroket az igazgatohelyettes tartja
nyilvan.

A diakkozgyilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokézosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tijékoztatd féruma. A
didkk&zgylés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kézérdekli észrevételeit, javaslatait.
A didkkdzgytllés az igazgatd altal, illetve a didkénkorményzat milkddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgyulést tartani, amelyen az iskola tanuldi részt vesznek. A didkkdzgytilés napirendjét a
kozgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkkozgylilésen az iskola igazgatdja beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak
munkéjarél. A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, probléméaik megoldésat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil
véalaszt kell adnia.

A diakonkormanyzat és miikidése
A didkénkormanyzat szervezete

A tanulok, a diakkorsk a tanuldk érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3) bekezdése alapjan
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A diakdnkormdnyzat tevékenysége a tanuldkal érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkénkormanyzat (DOK) akkor jérhat el az intézmény egészét érintd igyekben, ha
megvalasztisdban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztosftva van. Az
osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei. Az osztaly tanuldi maguk kéziil az
osztaly képviseletére, valamint kozosségi munkdjanak szervezésére a 3. éviolyamtol két 5
képvisel6t valaszthatnak az iskolai didkdnkorményzatba. A tanulokdzosségek ily madon
onmaguk képviseletérél dontenek.

A didkonkormanyzat jogai

A didkénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— az iskolai Szervezeti &és Milkodési Szabdlyzatdnak jogszabdlyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogaddsa el6it,

— atanuléi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozésa elbtt,

— az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok fethasznalasakor

— aHazirend elfogadésa el6tt

A diakonkormanyzat dint:
— sajat mitkddésérol
— adidkdpkormdanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznaldsardl
— hataskérei gyakorlasarsl
— egy tanitas nélkilli munkanap program;jardl
— az iskolai didkénkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozdsardl és
mitkodtetésérsl
A didkonkormanyzat miikédési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkormanyzat zavartalan

miikodési feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartds

Az iskolai didkénkorményzat munkéjat segitd pedagogust a didkdnkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan - a nevelStestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5 éves idétartamra.
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Az {gy megbizott pedagoégus - a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében.

A didkdnkorméanyzatot képviseld felndtt személy folyamatos kapesolatot tart az iskola
igazgatojdval.

A didkénkorminyzat megbizottja képviseli a tanuldk kozdsségét az iskola vezetdségi, a
nevelotestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

Az osztaly DOK képviseldje jarhat el az osztalykozisség problémainak megoldasaban.

A tanulék egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.

XXV. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ
ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az iskolai diéksportkb‘r miukddik, melynek munkéjat az iskola igazgatdja altal megbizott
testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkéjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az iskolai Munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa soran.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz010 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai Munkaterv részeként kell elfogadni, Az
iskolai didksportkdr foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formdak, sportkéri csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjiban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

XXVI. A TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A tanuld kotelessége, hogy:
— Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészséget,
— elsajétitsa €s alkalmazza az egészségét €s a biztonségat védo ismereteket;

~ betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztdlyfénokétdl, illetve a nevelitol
hallott, a balesetek megeldzését szolgdld szabalyokat;
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— azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozéjanak, ha sajat magét, tarsait, vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztr6fat, tiizet, robbantassal t6rténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

— azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt dllapota lehetvé teszi
—, ha rosszul érzi magdt, vagy, ha megsértilt;

— megismerje az épilet Tlzriadé Tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;

— rendkivilli esemény (pl.: természeti kataszirdfa, tiz, robbantdssal torténé fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozéinak utasitdsait, valamint az ¢éplilet
kitiritési tervében szerepl eldirasokat.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozé kiilén szabalyok:

— atanul6 a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhat,
a sportfoglalkozasokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhdzat helyett — sportfelszerelést
(pl.: tornacipd, edzéeipd, pold, triké, tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselniiik;

— a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek kar6rat, gydiriit, nyaklancot, [6g6
fulbevalot.

XXVII. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai olvasdszobdban az éves munkatervben, érarendben &s terembeosztisban
meghatarozottak szerint tartunk foglalkozasokat.

A tankdnyvellatast az aldbbi jogszabalyoknak megfeleléen végezziik:

— A tankényvpiac rendjérdl sz616 2012. évi CXXV. torvénnyel médositott 2001, évi
XXXVIL. torvény

- 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptantery kiadasarél, bevezetéséral
és alkalmazasaral

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérél és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A gyarapitas

Az olvasészoba é4llominya vétel és ajandék Utjdn gyarapodik. A gyarapitdst mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni. A vasarlds térténhet:

— Jjegyzcken megrendeléssel és eldfizetéssel (kiadoktol):
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (kdnyvesboltoktél,
kiaddi tzletektol, antikvariumoktél, maginszemélyekts!).

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen az iskolai koltségvetéstdl. Az iskola kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maginszemélyektsl. A kiadok altal kiildétt

rrrrr
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A konyvtirszoba hasznilatanak modjai

- egyéni vagy csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok, versenyzOk részre az osztalyfomokok, a
pedagogusok, a szakkorvezetdk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A Szent Agota Altalanos Iskola

Tankonyvtari szabalyzata

1. A tartés tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan készil el
jogszabalyban meghatarozott hatariddig.

A tartés tankdnyv osszegének felhasznalasra a tankonyvfelelés tanar az clozetes felméreés
alapjan javaslatot tesz, amelyet a neveldtestillet hagy jova.

2. A tankonyvfelelos elkésziti azon tankonyvek, tartds tankonyvek jegyzékét, amelyek az
iskolabol kolestnozhetok.

3. Az iskolai Allomanyba keriilt dokumentumok csak bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan
kolesdndzhetdk.

A tankonyvek kolestnzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolesinzéssel is meg kivanja oldani,
a tankdnyvet addig az iddpontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészites folyik.

A tartds tankonyvek kolesonzési ideje:

- 5bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,
~ egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1 - janius 15.

A tartés tankonyvek kolesdnzési nyilvantartasa:
A kikalcsonzott tartos tankémyveket is ravezetjik a tanuld személyi kolesonzési nyilvantartasi
lapjara.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni €s azt rendeltetésének
megfeleléen hasznini. Ebbol kivetkezden elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb &t évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

_ azelsd tanév végére legalabb 20 % -os

_  amasodik tanév végére legfeljebb 40 % -os
_  aharmadik tanév végére legfeljebb 60 % -0s

— anegyedik tanév végere legfeljebb 80 % -o0s
_  az 6todik tanév végére 100 % -os lehet.

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbol kdlestnzott tartds tankonyveket koteles
visszaadni.
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A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je kételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznéalédds mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a tankonyvfelelds feladata. Vitds esetben az igazgatd dont.

Kartérités

Abban az esetben, ha az clhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak, a tankényvnek a rongalodas pillanataban érvényes Tankényviegyzékben szerepls
vetelarnak megfelel6 hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak 75 Y-at vagy
ujjal kell azt potolni

a masodik tanév végén a tankényv aktualis beszerzési drdanak 50 % -4t

a harmadik tanév végén a tankényv aktualis beszerzési aranak 25 % -4t

a negyedik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési dranak 0% -,

43




XXVIIL. AZ SZMSZ ELFOGADASA ES
NYILVANOSSAGA

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Fenntartd jovéhagyéasaval a jovahagyast kovetd
tanév elsé napjan 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti €s Mikodést
Szabalyzat moédositisa csak neveldtestilleti  elfogaddssal, és fenntartdi jovéhagyasaval
lehetséges.

A Szervezeti &s Mitkodési Szabélyzat modositasat kezdeményezheti:

— aFenntartd

— aneveldtestiilet

—  az iskola igazgatdja

— & Szilél Munkakozosség

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéschez szitkséges tovabbi rendelkezéseket onallé
szabalyzatok, igazgatoi utasitisok tartalmazzak. Fzen szabalyzatok, utasitisok el6irasait az
iskola igazgat6ja a Szervezeti s Miiksdési Szabalyzat valtoztatdsa nélkil is mabdosithatja.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezs személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthetd meg:

_  aziskola fenntartdjandl; az iskola igazgat6janal;

—  aziskola igazgatOhelyettesénél; az iskola irattardban;

— aziskola honlapjén;

. az iskola neveldi szobajéban (irott és elektronikus formaban).

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziildi Szervezet 2022. 03 24. napjan tartott {ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

T S I oy
Nt BTy f:-./j; 'éx‘_'t"""f*}..{..‘."~.-.";"‘.’./§f'.“.~é"::é'... :i"// A

S7iil6i Szervezet elndke

2 A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot az Iskolal Diakénkormanyzat 2022. 03. 25. napjan
tartott lilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

S o AL ER R L L]

Didkdnkormanyzat elndk Didkonkorményzatot segitd tanar

3. A nevelbtestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véltozatlan forméban és tartalommal
2022. 03. 26. napjan tartott {ilésén elfogadta. 5

Gerse Yerenc

igazgat6d
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1. sz. melléklet
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

~ Pispoki biztos —  lgazgato

Iskolatitka

]
FelsGs

1unkakozdssé
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2. sz. melléeklet
MUNKAKORI LEIRAS —- MINTAK
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Tktatdszam:

1. A munkavallalé

Neve:

Munkakdére: igazgatohelyettes

2. Fébb feladatok és tevékenységek dsszefoglaldsa:

1/ A katolikus iskoldban az igazgatdhelyettes alapvetd feladata, hogy példamutat6
gletvitelével, az Evangélium szellemében, az igazgatéval és a pilispdki biztossal egylittmiikodve
képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ebhez elkdtelezett szellemd, szakmailag
felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak kozdsségének kialakitasan kell
faradoznia, és hozz4 kell jarulnia az iskola nyugodt, harmonikus 1égkdrének biztositdsahoz. Az
igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatérsa. Az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti
annak tavollétében, a Koznevelési Torvény elbirasainak figyelembevétele mellett, az iskolai
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Megbizasat a neveldtestilet véleményének megkérdezése utdn az iskola igazgat6jatol kapja,
hatérozott idére. Megbizéasa sordn az iskola Fenntartéja egyetértési jogot gyakorol.

2./ Munkéjanak kozvetlen irdnyitja az igazgatd, aki a munkdltatdi jogkort gyakorolja.
Munkaideje heti 40 6ra.

3./ Felel6sségi korébe tartozik:

— tilmunka elrendelése

— helyettesités és készenlét elrendelése
— tigyeletek ellatasa

—  tavollét engedélyezése

4./ Tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az also &s felsd tagozat tanorain, valamint a
napkéziben, tanul6szobén, szakkrékon foly6 munkat. E feladatkorben:

a) Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznélasit, a Szervezeti és
Mukodési Szabélyzat elbirdsainak érvényesiilését, a nevelStestilleti hatérozatok
végrehajtésat, ltogatja a tanitdsi 6rakat és az iskola dltal szervezett tandran kivili
foglalkozésokat. Tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, ellenérzi a
felelésok munkéjat, itmutatast ad a munka tovabbi folytataséhoz.

b) Gondoskodik az alsé ¢s felsé tagozatos munkakozosségek mikodésérdl, a
kezdeményezéd, jito, korszerli térekvések kibontakoztatasarol, a felettes szervek altal
engedélyezett kisérletek eredményes végzésérol, nevelési szempontbol fokozott
torédést igényld tanulok segitésérl, illetbleg valamely tertileten jo képességgel
rendelkez6k megfeleld foglalkoztatasat /a tehetséggondozast/ szolghld eljarasok
kialakitdsardl, gyakorlatarol.
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c¢) Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlédését, a tanuléknak a szorgalmi
id6ben szervezett nevelési célu foglalkozasait, el8segiti szabadidejitk kulturalt
elttltését,

d) Torekszik az iskola dolgozodinak alapos megismerésére, fejlédésiik elésegitésére, a
nevelbtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, j6 pedagdgus
— didk viszony kialakitassra,

e) Iranyitja ¢s ellendrzi a gyermek- &s ifjusagvédelmi felel6s munkajat.
5./ Az iskolai {figyvitel végzése &s irdnyitasa teriiletén:

a) gondoskodik az alsdé és felsd tagozat tantérgyi oOrdin, valamint a déluténi
foglalkozasokon teljesitett tilorak és helyettesitések havi elszamoldsardl.

b) a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységének végzését iranyitja, ellenbrzi. Ellenérzi
a tanulok nyilvantartdsi és anyakényvvezetési dokumentumait, a veszélyeztetett tanulék
nyilvantartisait.

¢) az igazgatdval egyltt elkésziti a statisztikdkat (EMMI, Egyhazmegyei Hivatal, KAPL,
Onkorményzat, 4llami normativa megallapitiséhoz sziikséges dokumentumok).

d) a gazdasagi tigyintézével kozosen gondoskodik:

— folydiratok nyomtatvanyok megrendelésérol,

— aziskolai dokumentacié megbrzésérl,

— aziratselejtezésrol,

— az als6 és felsé tagozatban és a napkéziben levs szemléltetd és AV eszkdzick
javitasarol, potlasardl.

e) az igazgatdval tortént elbzetes egyeztetés alapjan elkésziti az drarendet és az tigyeleti
beosztast.

f) aziskolaorvossal egytittmitkddve megszervezi a tanuldk orvosi vizsgalatait.

6./ Egyedi esetekben és tigykdrokben esetenkénti igazgatdi megbizéssal gyakorolja a
képviseleti, illetve az alairasi jogot.

7./ Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban. Biztositja, hogy minden - az elzdekben
megjeldlt munkakor( - dolgozo kelld tajékoztatdst kapjon az itteni dontésckrdl, megteremtve
ezzel a végrehajtas feltételét. Tajékoztatast ad a dolgozok kozosségeinek kezdeményezésérol.

8./ Iranyitja és ellendrzi a palyavalasztasért felelds munkajat, a 8. osztalyosok palyavalasztasat.

9./ Segit az iskolai tnnepségek és megemlékezések éves programjanak elkészitésében,
gondoskodik azok megvalositasarél.

10./ Javaslatot dolgoz ki szakkorok miikddietésérdl, 6raszamaik meghatérozasarsl.

11./ Ellatja az oktatassal, neveléssel, szervezéssel, egyhazi programokkal, tanligyigazgatassal,
munkaltatissal és gazdalkodassal &sszefiiggd feladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

12./ Feladata a technikai dolgozok munkéjanak iranyitasa, ellendrzése.
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Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

SArSZENTAZOTA, Looiviiiiiiiiiir e

munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartisaért feleldsséget vallalok.

D AtUITI: oo e aaanaene

munkavallalo
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1.

GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalé
Neve:
Munkakére: gazdasagi igyintézd
2. Munkaideje:
Napi
3. Felettese:
Igazgatd.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

A gazdalkodas ¢rdemi részének végzéséért az igazgatonak tartozik felelésséggel.
Munkdja: iranyit — ellendrz6 — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenység.
Feladata: bels6 ellenérzés.

Adminiszirativ. ellendrzési feladatai:

- Az iskola dolgozdinak bérében bekévetkezd valtozasok felvezetése.

—  Téjékoztatok készitése a gazdalkodasrol az iskolavezetSség, illetve a tantestiilet részére.

— Elkesziti a gazddlkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, illetve gondoskodik
aktualizalasukrol.

— Részt vesz a belsé ellen6rzési szabélyzat és az SZMSZ elkészitésében.

— Elkésziti a dolgozok alkalmazdsi, illetve munkaviszonyt megsziintetd okmanyait,
melyeket tovabbi ligyintézés céljabdl az iskolatitkarhoz tovabbit, vezeti személyi
anyagukat.

— Felméri a karbantartasi anyag és tisztitoszerigényt, megrendeli és elosztja a sziikséges
anyagokat,

— Ellatja a pénztarellentri feladatokat.

— Ellen6rzi az élelmezési munkat, az étkezési nyilvantartasokat, rendeléseket.

Gazdalkodas: feladatai:

— Részt vesz az intézmény éves koltségvetését elkészitésében, melynek alapjan az iskola
egész évben gazdalkodik.

— Elvégzi a havi bank, pénztir szamlakijels1ését, a bérfeladast.

— Azigazgaté utasitasdra gondoskodik az esetleges béren kiviili juttatdsok szamfejtéséril,
kifizetésérol.

~— Elkésziti a féléves és éves beszamolot.

— FEvente elkésziti a leltarozasi iitemtervet. Részt vesz a leltarozas, selejtezés, leltar
kiértékelés lebonyolitasaban. Ellatja a leltarellenéri feladatokat.

~ Ellatja a kdnyvel6i feladatokat.

—  Elkésziti a terembérleti szerzodéseket. Szdmlézza a terembérleti dijakat, és figyelemmel
kiséri a szamldk kiegyenlitését.
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— Figyelemmel kiséri a feljitasi, karbantartasi munkakat.

— Igazgatoi engedéllvel gondoskodik a sziikséges szakmai eszkdzOk megrendelésérdl,
beszerzésérol. ,»

— Sziikség esetén lebonyolitja a gazdalkodassal dsszefiiggd levelezéseket.

— Elkésziti a kiilonféle informacios jelentéseket /statisztika, TB/.

—  Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

— A palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellenOrzi.

~ Kedvez$ elbirdlds esetén gondoskodik az elnyert osszeg kifrdsnak megfeleld
felhasznalasarol.

Feladatkorébe tartozik minden egyéb, amivel az iskola igazgatdja megbizza.

Konyveldi feladatai:

— A kdnyveldi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatdjanak a jogkore.

— Verzeti a dolgozok havi egyéni bémyilvantartd lapjat.

— Lekdnyvell a bank, pénztar, bérfeladas és helyesbitd tételeket.

—  Vezeti a nagyértéki(i eszkozok analitikus nyilvantartasat.

— Aktivan részt vesz az éves koltségvetés, az éves €s a féléves beszamold elkészitésében.,

— Elkeésziti a KSH altal igényelt statisztikai jelentéseket.

— Flkésziti a havi, negyedéves, NAV, TB bevallasokat.

— Elkésziti a sziikséges banki atutalasokat, figyeli a szallitdi szamlak helyességét, fizetési
hataridejét.

— Sziikség esetén kapcsolatot tart a NAV-al.

Pénztérosi teenddk:

— Feladatai kozé tartozik a hazipénztar kezelése, ezen belill a pénztar készpénzzel torténd
ellatdsa az eldirt forméak és jogeimek keretein beliil. A csekkfiizet kitéltése, munkabérek
kifizetése, étkezési utalvanyok kiadasa.

— Feladata tovabba az étkezési téritési dijak kiszdmitdsa, beszedése, a hozza kapcsolodo
bizonylatok kitéltése, a napi €s a havi eldzetes jelentés készitése.

Az iskola bels6 életére vonatkozé értestiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

SArsZentagota, cvevveerere e cciie e

munkaltato
A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

DTN oottt et

munkavallalod
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MUNKAKOZOSSEG - VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Tktatoszam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakére: munkakézosség — vezetd
2. Feladata:

Az also/felsd tagozatos osztalyfénokokbsl, tandrokbol 4llo munkakdzoésség munkédjinak
tervezése, szervezése, 0sszehangoldsa.

A nevelbtestiilet altal elfogadott éves Munkaterv alsés/felsds neveldkre vonatkozé részeinek
vegrehajtasa, ellendrzése, észrevételek megfogalmazésa, az igazgaté tajékoztatasa.

A palyakezdd, illetve az Ujonnan érkezé kollégak beilleszkedésének segitése, ismeretek
atadasa,

A tanmenetek ellen6rzése, hitelesitése.

Oralatogatasok végzése, tapasztalatok 4taddsa.

A munkakdzdsségi tagok javaslatainak, elképzeléseinek tovabbitasa az igazgaté felé.
Az iskolavezetés €s a pedagdgusok kozétti informdaciok kozvetitésének elosegitése.

Tanulmanyi versenyek szervezésének vezetése, illetve részvétel elésegitése mas intézmeények
altal hirdetett versenyeken.

Javaslattevés a pedagogus-tovabbképzések tervezéséhez.
Az igazgatohelyettes dltal kért statisztikai adatok elkészitésének tamogatésa, dsziénzése.
A sziil6i értekezletek témdinak, id8pontjanak dsszehangolsa.

Torekveés a személyes problémak megoldasara, egymas elfogadaséra, tiszteletben tartdsara,
megbecsiilésére.

Az iskolavezetés munkakozdsség-vezetokkel kibdvitett megbeszéléseit havi rendszerességgel
tartja.

A munkakdzOsség-vezetdé az aktudlis jogszabalyok szerinti pétlékra, 6ra-kedvezményre
jogosult.

Megbizasat a munkakozosséghez tartozé pedagdgusok véleményének megkérdezése utén az
igazgatdtdl kapja, hatarozott idére.
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Az iskola belsé €letére vonatkozé értesiiléseket kiteles hivatali titokként megdrizni.

Sarszentagota,

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul veszem, és betartdsadrt felel6sséget vallalok.

munkavallalo
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TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdoszdm:

1. A munkavillalé:

Neve;:

Munkakére: tanitéd osztalyfénsk

2. Munkaideje:

Heti 40 6ra, részben kétott, részben kotetlen,

Kotétt munkaidd (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65%-aban a tantérgyfelosztasban és érarendben meghatarozott
tanorai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa torténik.

A kotstt munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészits, nevelés-
oktatassal 9sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést l4t el.

Kotetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy.felhasznéiését maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatérozott hatéskorik alapjan.
4. F6bb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Tanitoként elldtja a rdbizott osztalyok neveld-oktatd munkajat,

Tanmenetet, nevelési programot készit, melynek megvalésitasaval biztositja az osztalyok
tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

Fogad6oran egyénileg besz€li meg a gyermeket érintd pedagogiai kérdéseket.

Rendszeresen ellentrzi, és értékeli a tanulék tanulmanyi munkéjat, melyrdl az igazgaténak és
az osztalyozd értekezleten beszamol.

Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplé naprakész vezetése, tajékoztatd fiizet,
tanmenetek elkészitése).

Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszerfien elldtja. A hézi feladatot kozdsen Javitja a
tanulékkal és értékeli.

Személyi adataiban tdrténé valtozast (név, lakcim, tartézkodas hely) az igazgaténak késedelem
nélkiil jelenti.

Tavolmaradésa esetén iddben elbre értesiti az igazgatot vagy helyettesét, gondoskodik arrdl,
hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesits tanar rendelkezésére alljon.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, Hazirend betartdsa kételezo, vetség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhets.

Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az eszkdzdket
kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.
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Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken, és aktivan torekszik a Pedagdgiai
Programban lefektetett intézményi célok megvaldsitasara.

Térekszik a szildkkel vald harmonikus és gylimélesdz egyiittmitkddésre.
Segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.
Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belso életére vonatkozd értestiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.

SATSZENTAZOTA, ©evveereerviierrceraeieaereseae e e enereeens

munkaélatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleltsséget vallalok.

DIATUIN ot seeaa e

munkavallalo
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SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

Tktatészam:
1. A muankavdllalé:
Neve:
Munkakore: tanar
2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

K&tott munkaidd (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65%-aban a tantargyfelosztdshan és érarendben meghatarozott
tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa térténik.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatést elékészitd, nevelés-
oktatdssal Gsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi feligyeletet, tovibba eseti helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

3. Felettese:

[gazgatd, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskériik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek vsszefoglalasa:

Szaktanarként ellatja a rébizott osztilyok neveld - oktatd munkajat,

Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankényvek és a kovetelményrendszer
figyelembevételével, melynek megvalositisaval biztositja az osztalyok tanuléinak tanulmanyi,
egyéni és kozosségi fejlodését.,

Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszer(ien ell4tja.

Fogaddéran egyénileg beszéli meg a gyermeket €érinté pedagdgiai kérdéseket. Rendszeresen
ellenérzi, értékeli a tanuldk tanulményi munkdjat, melyr§l az osztalyfondknek, valamint az
igazgatonak és az osztélyozo értekezleten beszamol.

Adminisztrativ  feladatait ellatja (osztalynaplé naprakész vezetése, t4jékoztatd fiizet,
tanmenetek elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatisa).

Az oktatashoz szilkséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az eszkozoket
kezeli, szilkség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

A hézi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Személyi adataiban térténd valtozast (név, lakcim, tartézkodds hely) az igazgaténak késedelem
néikdl jelenti.

Tavolmaradésa esetén id6ben, elére értesiti az igazgatot vagy helyettesét és gondoskodik arrél,
hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesit tandr rendelkezésére alljon.
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A tanulok széméra a témaziré dolgozatot elére jelzi, az osztalyban tanfté tébbi szaktanarral
egyezteti. .

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend betartdsa kotelezd, vétség esetén
eljdras kezdeményezhets.

Nevel§ — oktatd munkéja soran ellétja a tehetséggondozds, (tehetség kivalasztis) feladatat.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan torekszik a Pedagégiai
Programban lefektetett intézményi célok megval6sitisdra.

Torekszik a sziilékkel valé harmonikus és gylimélessz egytittmitkdésre.
Segiti az iskola vallsi - lelki képének kialakitasat.
Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgatd megbizza,

Az iskola belst életére vonatkozé értesiiléseket kételes hivatali titokként megdrizni.

SArSZENtAZOTA, .eovverrereeeeee

munkaltatd
A munkakéri lefrésban foglaltakat tudomssul veszem, ¢s betartasaért felelsséget vallalok.

munkavallalo
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Ictatoszam:
1. A munkavallalé:
Neve:
Munkakére: osztalyfénok tandr/tanité
2. Munkaideje:
Heti 40 dra, részben kotstt, részben kétetlen.

K6tott munkaidd (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65 %-gban a tantargyfelosztisban és orarendben meghatarozott
tanorai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa torténik.

A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elékészits, nevelés-
oktatéssal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Kétetlen munkaidé (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznélését maga jogosult meghatdrozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatirozott hataskoriik alapjan.
4. Fibb feladatok és tevékenységek tsszefoglalasa:

Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplé naprakész, tajékoztato fiizet, ellenbrz6 kényv,
tanmenetek  elkészitése, statisztikai adatszolgéltatds, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracid).

Az osztalyfondkot feladata ellatasaért potlék illeti meg.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan torekszik a Pedagogiai
Programban lefektetett intézményi célok megvaldsitasara.

Torekszik a sziilokkel vald harmonikus és gytimélesdzd egylittmikodésre.
Segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.

Alaposan ismernic kell tanftvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgia és vallasi elvei
szerint nevell osztdlyanak tanuloit.

Koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat, latogatja oraikat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztily életét valamint tanulmdnyait segitd személyekkel
(logopédus, gyogytornasz, gyermekvédelmi felelds stb.)

Uj osztalyfénskként szilkség esetén meglatogatja didkjai csalddjat oktober 31-ig, els6s
osztalyfénokként pedig a tanévnyitd szentmise el6it.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonés
gondot fordit a hdtranyos helyzetli tanuldk segitésére.
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Az osztaly tanul6inak magatartasat, szorgalmat havonta értékeli. Minden hénap 10. napjaig
ellendrzi a napléban a jegyeket, dsszesiti a tanul6k havi hidnyzésait.

Sziil6i értekezletet tart a Munkatervben meghatirozott idépontokban, sziikség esetén csalddot
latogat, tajékoztatd fiizet vagy e-cllenbrz0 (tjdn havonta téjékoztatja a sziildket a tanuldk
magatartasardl, szorgalmardl valamint tanulményi elémenetelérél.

Mint osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy a sziil6k megalakitsak sziiléi szervezetiiket, és
szavazds (tjan megvalasszak érdekeik képvisel6it a Szilléi Munkakozosségbe.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatjia az iskola el6tt allo feladatokrdl, és azok megoldésara
mozgdsit, valamint kdzremikodik a tandran kiviili programok szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, segélyezésére, biintetésére.
Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientacidjat azok személyiségénck ismeretében.
Osztalyfonoki feladatai ellatasihoz a felsd tagozaton tanmenetet készit.

A Munkatervben meghatdrozott rend szerint felkésziti tanuléit az egyhézi és dllami {innepek
méltd meglinneplésére.

Evente egy alkalommal — a tanév vege eldtt — a Pedagdgiai Program javaslata alapjan
osztalykirandulast szervez.

Lehetbség szerint részt vesz az iskola €letével és programjéval dsszefiiggé nyari tdborozésokon,
valamint segit azok megszervezésében.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Sarszentagota, «..occvcvieeieieeierrees e

munkaltats

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartisaért felelsséget vallalok.

DU oo eeeer e oo,

munkavallalo
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TANULOSZOBA VEZETO / NAPKOZIS TANAR
MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
1. A munkavaillalé
Neve:
Munkakére: tanuldszoba vezetd / napkozis tanar
2. Munkaideje;
Heti 40 6ra, részben kétott, részben kotetlen.

K6ttt munkaid (80 %):

Teljes munkaidejének 55 — 65 %-dban a tantargyfelosztasban és drarendben meghatérozott
tanuldszobai, napkdzis, tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa torténik.

A k6tott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elékészité, nevelés-
oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.

Kotetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgatd, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatérozott hataskériik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek tsszefoglaldsa:

— a tandrokkal és az osztilyfénokokkel egyetértésben, egyiittmikédve dolgozni,
munkéjukat segiteni

— részt venni a fogadoordkon, az iskola egyhdzi liturgikus eseményein és kulturalis
rendezvényecken

— a tanuldkat keresztény erkolcsiségre, kozosségi életre, hazaszeretetre, lelkiismeretes
munkdra, fegyelemre, esztétikdra nevelni

— egeszséges ¢s kulturalt taplalkozésra, takarékoskodasra, a kémyezet védelmére és
balesetmentes jatékra oktatni a didkokat, testi fejlddésiiket elésegiteni

— vonzdva, szinessé tenni a délutani idotdltést

- a gyermekek tanuldsat segiteni, elvégeztetni szobeli és irasbeli leckéiket biztositani a
nyugodt tanulas feltételeit

— felzarkoztatni a mulasztott, illetve a hatranyos helyzetl tanulokat a csoport
munkanapldjat folyamatosan és pontosan vezetni

— munkaidében az iskoldbol csak az igazgatOhelyettes engedélyével tivozhat, és
gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl

— allando feltigyeletet biztositani csoportja szamara

— a tanulészobds /napkdzis nevelé kételes a tanuldkkal ismertetni a balesetvédelmi
szabalyokat. Baleset esetén koteles elsGsegélyt nyUjtani, ha kell orvost, mentdt hivni. A
balesetet azonnal jelentenie kell az igazgatonak, igazgatdhelyettesnek.

59




Az iskola belsé €letére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként megorizni,

SATSZENTAZOTA, oo

munkaltat6
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartisaért feleldsséget vallalok.

munkavallald
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Tktatoszam:

1. A munkavallals
Neve:

Munkakére: iskolatitkar
2. Munkaideje:

A heti munkaidd 40 dra.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor az igazgatoval egyeztetve napi
vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkéra szant id6t. Talmunka nem fizethets.

Munkaidé alatt az intézménybSl valé tdvozést, amnak céljat és eldre varhatd idejét az
1gazgatonak be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdaségi lgyintéz6 allapitja meg, kiaddskor a MT
alapjan jér el.

3. Felettese:

A munkaéltatéi jogkor gyakorldja és felettese az igazgato.

4. F6bb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

Iskolatitkdri feladatok:

A munkakéri feladatainak meghatdrozésa az igazgaté jogkore.

Az iratkezelési feladatok ellatasa. Felelds az iratok pontos kezeléséért, az lgyiratokkal
kapcsolatos hatdridék betartdsaért.

Az irattéri szabalyzat alapjdn az irattdrat gondozza,

Gondoskodik az adminisztracioval Gsszefiiggé levelezés, kézbesités pontos rendjérdl. Jelzi az
ezzel kapesolatos beszerzési igényt a gazdasagi ligyintézé felé.

Segitséget nyljt a leltirozdssal és selejtezéssel kapesolatos munkdk elvégzéséhez, pontos
adminisztracidjdhoz. Kisértékii targyi eszkdzok kivezetése.
Vezeti a beirasi naplét.

Segiti a statisztikak elkészitését (EMMI, Egyh4zmegyei Hivatal, KAPI, Onkorményzat, allami
normativa megailapitasahoz sziikséges dokumentumok.)

Feladata ellatisdhoz a sziikséges mértékig egyiitt kell miikédnie az iskola vezetésével.
Munkdjét koteles a legjobb tudasa szerint, becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégezni,
KIR rendszer, KRETA adminisztricio kezelése.

Didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés. Iskolatej, iskolagyiiméics adminisztricioja.
Baleseti jegyzOkonyvek vezetése

Gépelési feladatai:
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Igazgato6i, igazgatdhelyettesi, gazdasagi ligyintézéi, pedagdgus munkaval Ssszefliggd levelek
elkészitése a hataridék sorrendjében.

Intézményekkel kapesolattartas levelezése.

Tantestiileti / alkalmazotti értekezlet 4ltala vezetett jegyzdkonyveit 48 6raval az értekezlet utan,
a mellékleteivel egyiitt legépeli.

Pedagégusok munkajaval osszefiiggd nyomtatvanyok, froszerek, kiadvinyok kezelése,
beszerzése.

Egvéb feladatok:

Telefonhivasok kezelése
Részt vesz a személyi anyag vezetésében. Kezeli a fénymaésolé berendezést.
Bonyolitja a vendégfogadast.

Az iskola bels6 életére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként megorizni.

Sarszentagota, .............. EUTPRUVOPTORUPRRRON

munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartdsadrt feleldsséget vallalok.

B TR0 2 SRR

munkavallald
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS
} Tktatoszam:
1. A munkavallalé
Neve:
Munkakdére: takarito
2. Munkaideje:
A heti munkaidd 40 éra.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor az igazgatdhelyettessel
egyeztetve napi vagy dsszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkéra szant idét. Talmunka nem
fizetheté. A nyari munkaidérdl az igazgatohelyettes dont.

Munkaidd alatt az intézménybol vald tavozast, annak céljat és elére varhaté idejét az
igazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezeté dllapitja meg, kiaddskor a MT
alapjan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja és felettese az igazgat6.

A takarito kozvetlen felettese az igazgatéhelyettes.

A takaritoi feladatok meghatdrozéasa az iskola igazgatdjanak a jogkore.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

Takaritdi feladatok

— Feladata naponta a tantermek, a vizesblokkok, a tandri szoba, a folyoso, gazdasagi iroda
feltorlése, kitakaritisa, rendben tartisa. Minden este zaras elStt koteles dtnézni az
ajtokat, ablakokat, és amennyiben nyitva taldlja azokat, tgy azt koteles bezarni.
Téavozasakor a riasztorendszert be kell kapcesolnia.

— Heti feladata: portdrlés, virdgok locsolasa heti 1-2 alkalommal, igazgatéi iroda
kitakaritasa heti 1 alkalommal.

— A bejédrati ajté ablakat hetil-2 alkalommal megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos
ablakot lat, azt koteles lemosni.

-~ Udvari viragladak gondozdsa sziikség szerint.

— Evente koteles az ablakokat, ajtokat, és a fiiggdnyt mosni.

— Kotelessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget lat, akkor azt a fenti
idopontoktdl eltérve is megsziinteti.

— A déleldtti 6rakban figyel az egész épiilet tisztasdgara.

— A tanitdsi ordk ideje alatt sziikség esetén az épiilet barmely részén megkérhetd
takarftdsra /kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritdsa/. A folyoso felmosasa sziikség
szerint.

— Tanitasi 6rdk utan kitakaritja, feltsrli a tantermeket, Girfti szemetest, portalanit, tovabba
feladata a bitorzat takarftasa, a viragok megéntézése is feladata.
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.. Kiilén felhivjuk a figyelmét a fényezett felilletek kimélésére (parketta, lambéria). A
parketta felmosésakor tigyel arra, hogy a felmosofej ne legyen nagyon vizes. Ha
sziikséges felmosoruhaval torli 4t a parkettat, hogy ne maradjon nedves. A lambéria
tisztitasanal nem folyhat a viz a lambérian, azt csak nedves ruhdval szabad tisztitani.

— Naponta gondoskodik a WC-k, a mosdok fertétlenitésérdl, ami a tanitdsi orak utan
torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertdtleniti a csempézett felilleteket
(oltozdk, WC). ,

_  Kételes a tisztitdszereket takarékosan, rendeltetésszertien tarolni, felhasznalni.

_ A tisztité- és takaritoszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben
—  Orizetleniil.

—  Unnepélyek, értekezletek utan, a tertiletén clvégzi a takaritast, hogy a helyiségek a
tanitisra megfeleld allapotban legyenek.

_ A tanitssi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogébb takaritast végez, a nyari
feltjitasi és karbantartdsi munkak utan pedig elvégzi teriiletén a nagytakaritast,
gondoskodik a fliggtnyok leszedésérsl, visszahelyezésérdl. Ezen munkaval elkésziil a
tanévkezdés eltti utolsd hétre.

— Nyéron az 6 feladata a virdgok, viragladak gondozasa, dpoldsa, tantermi virdgok
locsolésa. '

—  Sziikség esetén megbizhatd helyettesitéssel mas takarftasi tertileten.

— Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hidnyossagokat jelenti az
igazgatOhelyettesnek.

Egvéb rendelkezések:

—  Tavollétében helyettesitésérol az igazgatohelyettes gondoskodik.

_  Betegsége esetén azonnal tdjékoztatja az intézmenyt.

—  Szabadsigigényét az igazgatohelyettes egyeztetl.

—  Munkajat kételes a legjobb tudésa szerint becstiletesen, lelkiismeretesen elvégzi.

A MUNKAVEGZES FELTETELET:

— A munkavéllalét a munkaiigyi szabilyzatban, illetve torvényben rogzitett munka —
védéraha juttatasok illetik meg.

_ A munkavéllalé kotelessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot elvégzi. (az
NNK 4&ltal elirt minimum vizsga)

- A munkavallald oktaté — neveld intézményben dolgozik, munkajat példaadoan,
lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudésa szerint végezze el.
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Az iskola belsé életére vonatkozd értesiiléseket kisteles hivatali titoklént megorizni.

SASZEMAZOTA, wvvvereieieerieieriiee e eeeseee e

munkaltatd
A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartdsaért felelosséget vallalok.

munkavallald
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KARBANTARO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
/Esetiinkben asztalos végzettséggel rendelkezikl/
1. A munkavallalé
Neve:
Munkakdre: karbantarté
2. Munkaideje:
Napi 8, heti 40 6ra.

Ha rendkivilli feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor az igazgatohelyettessel
egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkara szant id6t. Talmunka nem
fizethetd.

A nyéri munkaidordl az igazgatohelyettes dont.

Munkaidd alatt az intézménybdl vald tavozast, annak céljat és eldre varhaté idejét az
igazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor a MT
alapjan jar el.

3. Felettese:

Felettese és a munkaltatdi jogkor gyakorléja az igazgalo.

A karbantarto kézvetlen felettese az igazgatohelyettes.

4. Fébb feladatok és tevékenységek dsszefoglalisa:

Az iskola nyitasa naponta 6.30 orakor.

Az épiilet helyiségeinek, viz, csatomna, villamos és fiitéberendezéseinek a szemrevételezese,
ellendrzése.

Az igazgatohelyettes altal meghatdrozott, heti, havi titemterv szerinti munkak elvégzése a
megallapitott hataridére.

A pedagégusok és mas alkalmazottak altal igényelt, a karbantart6i fiizetben feltiintetett eseti
munkak elvégzése, az igazgatdhelyettessel tortént elézetes egyeztetés szerint.

Heti beszamolds az igazgatohelyettesnek az iitemterv szerinti és az eseti munkak elvégzésérol,
a felmeriilt nehézségekrd], akadalyokrol.

Naponta végig jarja az épiiletet, és ha rendellenességet észlel az intézmény teriiletén, azt
igyekszik a legroévidebb ido alatt kijavitani, vagy jelenteni az igazgatohelyettesnek és a kihivott
szakembert a munkajéban segiti.

Balesetveszély esetén koteles a sziikséges ovintézkedéseket megtenni és tajékoztatni az iskola
vezetdséget.

Szitkség esetén soron kiviili feladatokkal az igazgatohelyettes megbizhatja.

66




A munkavéllald a szakképesitésének megfeleld karbantartas jelleglh asztalos munkakat végzi
el.

A munkavallalé elvégzi a szakképzettséget nem igényld padlo, fal, nyilaszéard, flité-berendezési
¢s egyéb karbantarto jellegh munkalatokat.

A tevékenységi korbe tartozd munkakhoz az intézmény biztositja az anyagokat, az eszkdzdket
és szerszamokat az intézmény vagy a munkavallald biztositja.

Az mtézmény altal nem biztositott szerszamok, eszkdzok eseti hasznalatéért a munkavallalot
megallapodas szerinti kedvezmények, juttatasok illetik meg. A behozott szerszamok, eszk6zok
épségéért, biztonsagos hasznalatiért a munkavallalot terheli a felelésség.

A javitasi, karbantartasi miihelymunkakat megfelelé miihely hidnyaban a felettesei altal kijelolt
helyiségben végzi. Felel6sséggel tartozik a két helyiség rendjéért, tisztasagaért, kulcsainak egy-
egy példanyat a titkérsagon tartja.

Zarak, nyilaszardk javitasa, sziikség szerinti cseréje, kulesok potlasa.

Butorzat javitisa, karbantartdsa, az osztalytermek megfeleld berendezetiségének biztositésa,
igény szerinti dtrendezése.

A vizesblokkokban a berendezés karbantartasa, javitasa, szilkség esetén cseréje.

Udvari lefolydaknak ellenbrzése, sziikség szerinti atmosasa. Kisebb festési, mazolasi munkak
elvégzése.

A pedagdgusok altal hasznalt hiradastechnikai eszkdz0k leltarozasa, karbantartdsa, javittatdsa,
selejtezési javaslat megtétele.

A nydri feldjitasi illetve karbantartasi munkék idején az intézményben tartézkodik, és szlikség
esetén segitt a szakemberek munkajat / pl. batorok pakolésa /.

Munkdjaval biztositani kell a tanitasi orak zavartalansagat, zajjal jard vagy barmilyen zavard
karbantartasi munkat ebben az idében csak balesetveszély esetén végezhet.

Takaritasi munkdlatok:

Nagytakaritisok esetén besegit a takaritok 4ltal nehezen elérhet6 tertiletek takaritasaba.
Az iskola koriili és az udvar fiives teriileteinek gondozésa.

Takaritja a bejarat el6tti 1épes6t, és az iskolahoz tartozé jardaszakaszt, a kinti szemetest naponta
reggelente iiriti, szemétszallitds napjan kikésziti illetve behozza a kukat.

Osszesdpri az udvart, folyamatosan tisztantartja és gondozza az iskoldhoz tartozoé elokertet.
Munkakoréhez tartozik a padlas, a pince ¢s a bels6 udvar takaritdsa.

Fagy és havazds esetén az intézményhez tartozo terileteken /Iépcsd, jarda, udvar/ biztositja a
biztonsagos kozlekedést /holapatolas, sézds, jeges feliiletek felszamolasa/.

Egvéb feladatai:

Az iskolaban tartandé iinnepélyekre igény szerint rendezi be az adott termet, ¢s utina
gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.

Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.
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Gondoskodik a hasznalaton kiviili butorok, eszk6zok, berendezések biztonsigos és jellegiiknek
megfeleld tarolasarol, a selejtezésre vard eszkozok elkiilonitésérdl, a selejtek eltavolitasardl,
megsemmisitésérol.

A postai kiildeményeket feladja, illetve elhozza a postardl. Az intézményi beszerzéseket elvégzi
a falu teriiletén.

Feleldsséggel tartozik, hogy a kapu/kiskapu napkézben allanddan csukva legyen.
Szabadsagigényét koteles az igazgatOhelyetiessel egyeztetni.

A munkavéllalé oktatd-neveld intézetben dolgozik. Munkéjat példaaddan, lelkiismeretesen,
becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Az iskola belsd életére vonatkozd értestiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.

SArsZENIAZOLa, vvvveree e v

munkdaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tndomasul veszem, és betartasaért feleldsséget villalok.

D ATUII. e e e e e v veaenan

munkavallald
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