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1. BEVEZETO

1.1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a kdznevelési intézmény

szervezeti felépitését, mikkodésének belsd rendjét, a kiilsé és bels6é kapcsolataira vonatkozo
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1.2.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIl. 31) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szOold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogar6l, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek €s vallasi kozdsségek jogallasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Azintézmény alapadatai

Az intézmény fenntartoja:

EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA (a tovabbiakban: EKIF)
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 5094 Tiszajend, Széchenyi ut 28.

OM azonosité szama: 201669

Tagintézménye:

Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda ,,J6 Péasztor” Tagovodaja

5094 Tiszajend, Koztarsasag u. 2.
Tipusa: kozos igazgatasu, tobbcéli koznevelési intézmény

e napkoziotthonos 6voda (2 vegyes csoporttal)
e nappali rendszer(i altalanos iskola (1-8. évfolyamon 1-1 osztallyal)

A miikodés kezdete: 2012. szeptember 1.
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Magyar Katolikus Egyhazon beliil miikodé 6nallo jogi személy. Képviseletére
teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott intézményvezetd (igazgatd) jogosult.

2.2. Az intézmény tevékenységei

e Szakagazat:

852010 Alapfoku oktatas
e Szakfeladatok:

479901 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldok nappali rendszerti

nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

5



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
o Kiegészito tevékenységek:
3511 Villamosenergia-termelés
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
9101 Konyvtari tevekénység
9312 Sporttevékenység és tamogatasa
9491 Egyhazi tevékenység

2.3. Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik: a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6ndllo bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodéassal Osszefliggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A fenntartd6 gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett a személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
vonatkoztatdsdban. Az intézmény igazgatdja ¢€s  helyettese  (igazgatohelyettes)
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasdgi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

2.4. Az intézményi bélyegzék
A bélyegzok felirata:

Korbélyegzo: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Tiszajend
OM 201669 (kozépen cimerrel)

Hosszi bélyegzé:  Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5094 Tiszajend, Széchenyi ut 28.
Adodszam: 18291654-2-16
Telefon: 56/434-501
E-mail: sztikat.tj@gmail.com

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

e igazgatd — minden ligyben,

e igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd (0vodavezetd), gazdasagi vezetd, iskolatitkar —
a munkakori leirdsaban foglalt tigyekben,

e osztalyfonokok — a félévi tanulmanyi értesitd €s az év végi torzskonyv, bizonyitvany
adminisztralasa alkalmaval.
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2.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

e Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok:

+ alapito okirat;

*  miukodési engedély;

» szervezeti ¢s mikodési szabalyzat;
* pedagbgiai/nevelési program,

* helyi tanterv;

* hazirend (6vodai/iskolai);

» ¢éves munkaterv (6vodai/iskolai);

¢ A dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie.
e A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthetd:

» azigazgatohelyettesnél és az Ovodavezetonél szamitdgépen,

» aziskola titkarsdgan,

» apedagbgiai/nevelési program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend
¢és az éves munkaterv az intézmény honlapjan.

e A dokumentumokrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgatojatol vagy
az altala kijelolt pedagogustol elére egyeztetett idOpontban.

e A hazirend rendelkezéseit minden tanév elején, illetve a hédzirend érdemi valtozasa
esetén az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell: a tanuldkkal az osztalyfénoki oran, a
sziilokkel a sziildi értekezleten.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az abra nem a hierarchiat, hanem a szervezet miikodtetését szemlélteti. A szolgalati utat és a
kapcsolattartast az SZMSZ és a munkakori leirasok tartalmazzak.

GAZDASAGI VEZETO OVODAVEZETO
IGAZGATOHELYETTES
fels6s MKV alsés MKV
kényvtaros | | | pedagdgus pedagogus | évodapedagdgus
| | sazdaségi || | iskolatitkar pedagogiai
ugyintezo ™| asszisztens
| technikai | | dajka
dolgozdé

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, vezetosége, kapcsolattartasuk rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
e 3ltalanos iskola;
e (vodai tagintézmény;

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
e Az intézményi munka irdnyitdsanak érdekében az igazgatd ¢és az Ovodavezetd
kapcsolattartasanak modja:
« online — folyamatosan,
« személyes egyeztetés — heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint,
* papir alapu — esetenként.
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e Az 6voda-iskola atmenet segitése érdekében az dvoda és az iskola kapcsolattartasanak
modja:
+ tanitok latogatasa az dvodaban,
* leendod elsOsOk latogatasa az iskolaban,
,»iskolanyitogatd” programok szervezése az iskolaban.

e Egyéb kapcsolattartasi modok:
 lelki gyakorlatok,
» koz0s linnepségek, rendezvények,
» zarandoklatok.

Az intézmény vezetoségének tagjai, kapcsolattartasuk rendje:
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e (Ovodavezeto,
e gazdasagi vezetd.

Az intézmény vezetdsége az iskolai, valamint az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

A vezetéség az év folyaman sziikség szerint tart értekezletet az aktualis feladatokrol, a
megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti.

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
3.3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, munkdjat a hatalyos jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény
vezetdjét a fenntartd nevezi ki, felette a munkaltatoi jogokat az EKIF foigazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezeto jogkorei:

e munkaltatoi jogkor,
e dontési jogkor, az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
o kotelezettségvallalasi jogkor,
e utalvanyozasi jogkor.
A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer

megszervezeéseert és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,
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a nemzeti ¢és egyhazi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa, megorzése;

az intézmény képviselete;

kapcsolattartas és egyiittmiikodés a fenntartdval,

a fenntart6 tdjékoztatdsa az intézmény tevékenységérdl, a kért adatszolgaltatas
teljesitése;

a neveld ¢és oktat6 munka irdnyitasa, ellendrzése, kapcsolattartds a
munkakozdsségekkel;

kapcsolattartas a sziil6i szervezettel, miikodési feltételeik biztositasa;

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa;

dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;

adminisztracio: munkatervek, szabalyzatok, dokumentumok,  jelentések,
jegyzokonyvek, beszamolok készitése, készitésiik iranyitasa;

gazdasagi iranyitas: rendszeres munkakapcsolat a gazdasagi vezetdvel, koltségvetési
gazdalkodas, muszaki fejlesztés, feljitasok;

munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa;

kiils6 kapcsolatok iranyitasa, miikodtetése;

sajtotigyek és publikaciok engedélyezése;

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkdja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében sorra
keriild onértékelése kapcsan a neveldtestiilet és a sziil0k kozossége személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményeét
is figyelembe veszi.

3.3.2.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

ovodavezeto,
igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd.

A kozvetlen munkatarsak

munkdajukat a munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik,
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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3.3.3. Az intézményvezeto feladat és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at az 6vodavezetore:
e az 6voda képviselete,
e az 6voda szakmai vezetése és iranyitasa,
e aneveld munka irdnyitasa, ellenérzése, az 6vodai nevelOtestiilet vezetése,
e agyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa,
e a munkaterv, éves beszamolo elkészitése, a nevelési dokumentumok vezetése,
e aszabadsagolas rendjének megallapitasa, a szabadsagok kiadasanak joga,
e az dvodai rendezvények szervezése,
e kapcsolattartas az 6vodai sziil6i szervezettel, kiilsd partnerekkel.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:
e atantargyfelosztas, orarend elkészitése,
e aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése,
e aszabadsagolas rendjének megéllapitdsa, a szabadsdgok kiadasanak joga,
e atandran kiviili foglalkozasok szervezése,
e az adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitése,
e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a gazdasagi vezetore:
e az intézmény gazdasigi ¢€s pénziigyi rendjének biztositdsa: a nyilvantartasok,
konyvelések vezetése, ellendrzése,
e az elbirt pénziigyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa a jogszabalyi
véltozasok nyomon kovetésével,
o akoltségvetés elkészitése, iddaranyos felhasznalasanak ellenérzése,
e aleltar kezelése.

3.3.4. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében a vezetéi feladatokat az igazgatohelyettes latja el. Az
igazgatOhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkOr gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazéast. Ennek hidnydban az igazgatot teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatiasa esetén a helyettesités — az
intézmény napi miitkodésében, illetve aktualis tigyekben — az altaluk megbizott kozépszinti
vezetd (munkakozosség-vezetd), illetve a munkakozosség-vezetd tavolléte esetén az altaluk
megbizott pedagdgus feladata.

Az igazgatd dontési és egy€b jogait részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesére, vagy a
vezetOség, illetve a tantestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
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Az 6vodaban az ovodavezetd tavolléte esetén az 6vodavezetd helyettesitésére, valamint az
azonnali intézkedést igényld tligyekben a dontések meghozatalara az Ovodavezetd altal
megbizott 6vodapedagdgus jogosult.

A helyettesité pedagogus (iskoldban, 6vodaban)

e intézkedési jogkore kizardlag az intézmény zokkendmentes miikodésével, a
gyermekek/tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Ki,

o felelssége a helyettesitett személy feleldsségével egyezik meg.

A megbizast szdban, illetve a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan irasban megjelenitve
az érintett helyettesitd ¢és a dolgozok tudomaséra kell hozni.

3.3.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasra az igazgatd jogosult.
Az igazgato kiadmanyozza:
e az intézmény munkavallal6ival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
e az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
e a fenntartoval, felsObb szintl egyhdzi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket,
e azintézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyéb leveleket.
Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadméanyozni az intézmény
mitkddtetésével kapcsolatos ligyeket: a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd; az tigyvitellel
kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja vezetd beosztasi kozvetlen munkatérsaira, illetve az intézmény mas
alkalmazottjara vagy szervezetére. Az dvodai tagintézményt az 6vodavezetod képviseli.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és milkddési
szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az d6voda- és iskolakozosség

Az o6voda- és iskolakOzosséget az intézmény gyermekei/tanuldi, azok sziilei, valamint az
6vodaban ¢és iskolaban foglalkoztatott munkavallalok alkotjak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd irdnyitasaval a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
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4.2. A tanulék kozosségei
4.2.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén —mint pedagogus vezetd- az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosségek 4. osztalytdl ketté {6 képvisel6t valasztanak/kiildenck a
didkonkormanyzatba.

4.2.2. Aziskolai diAkonkormanyzat

A didkdnkorményzat a tanulok érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. Tevékenységét sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja, melyet a diakonkormanyzat készit el, és az
iskolai nevelGtestiilet hagy jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol: sajat mitkddésérdl és egy tanitds nélkiili
munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni: az iskolai SZMSZ, hazirend és éves munkaterv
elfogadasa elott.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget, berendezéseket és egyéb feltételeket
—az SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati szabalyai szerint — az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

Az iskolai didkkozgylilés — évente legalabb egy alkalommal torténd — Osszehivasaért az
igazgatd a felelds. A gylilésen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl
¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.
A didkkozgyllés egy évi idtartamra a tanulok javaslatai alapjan egy f6 didkképvisel6t
(elndkot) valaszt.

4.3. A tanulokkal valé kapcsolattartas rendje

A tanuldk tajékoztatasdnak forumai az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az
aktualis feladatokrol:

az osztalyfonoki ora,

a diakonkormanyzat vezetdségi iilése,

a diakkozgytlés,

a folyoson elhelyezett hirdetdtabla.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik utjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola pedagdgusaihoz,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanul6t és a tanul0 sziileit a tanulok fejlodésérdl, egyéni haladasarol a tanitoknak/tanaroknak
folyamatosan tajékoztatniuk kell (szoban/irasban).
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4.4. A sziiloi kozosség

Az intézményben a sziillok/torvényes képviselok (a tovabbiakban: sziil6k) jogainak
érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében — sajat szervezeti €s mukodési
szabalyzat szerint — sziil6i szervezet (SZMK) mukodik:

e (Ovodai sziiloi szervezet;
e iskolai sziil6i szervezet;

A tanév eleji sziiléi értekezleten keriil sor a sziildi szervezeti tagok megvalasztisara
(csoportonként: 6; osztalyonként: 1-3 f6), akik a sziiléi szervezetben képviselik a
csoport/osztaly sziil6i kozosségét.

Az SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az SZMK:

e dont sajat miikodési rendjérol,

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e az 6vodai/iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiléket és a gyermekeket/tanulokat a koznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az 6voda/iskola nevelési/pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve
a tanulokkal kapcsolatosak.

A sziiloi szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol és véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzésérdl az dvodaban az dvodavezetd, az iskolaban az igazgatd
gondoskodik.

4.5. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban/iskolaban ellatott gyermekek/tanulok sziileit az 6voda/iskola egészének életérdl,
az ovodai/iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az dvodavezetd/igazgato:

* aszildi szervezet valasztmanyi tilésén,
< ahonlapon,
» sziikség szerint megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil tajékoztatja.

e acsoportvezetd dvodapedagogusok/osztalyfonokok:
» aszildi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k a gyermekek/tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik utjan az  Ovodavezet6hoz/igazgatohoz,
csoportvezetéhdz/osztalyfonokhdz, az intézmény neveldihez vagy a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.
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A sziilékkel valo kapcsolattartasra, a gyermekek/tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos
tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

e csaladlatogatas,

e sziiloi értekezlet,

fogad¢ ora,

nyilt nap,

a gyermek/tanul¢ fejlodése érdekében 0sszehivott megbeszélés,
irasbeli tajékoztato,

KRETA.

A szil6i értekezletek, a nyilt napok ¢és a pedagogusok fogaddodrainak idOpontjat az
ovodai/iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok/osztalyok sziiléi kozdssége szdmara az dvoda/iskola legalabb kettd sziildi
értekezletet tart évente. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az dvodavezetd/igazgatd, a
csoportvezetd oOvodapedagogus, az osztalyfonok, valamint a sziildi szervezet a kdzdsség
problémainak, feladatainak megoldasara.

A fogadé orak rendje

A pedagdgusok a sziil6i kozosség szamara évente kettd fogado orat tartanak.

Ezen kiviil egyéni fogad6 orat kezdeményezhet irdsban vagy telefonon:
* az ovodapedagbdgus a gyermek fejlddése,
* az osztalyfonok/szaktanar a tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld,
* asziild gyermeke érdekében.

Az elektronikus és papiralapu tajékoztatas rendje

A tanitok/tanarok, az osztalyfonokok a digitalis naplon keresztiil tajékoztatjak a sziildket a
gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, a hidnyzésrol, a figyelmeztetésekrodl és dicséretekrol.

Az osztalyfénok papir alapon értesiti a sziilot
+ gyermeke gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredményérdl vagy sulyos fegyelmi
vétségérol,
* a fogadoorik, sziiloi értekezletek idopontjarol, aktudlis informacidkrol, fontos
eseményekrol.

4.6. Az alkalmazotti kozosség

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo
alkalmazottak alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeiket a mindenkor hatalyos jogszabalyok (elsésorban a munka
torvénykonyve, illetve az ezekhez kapcsold rendeletek), valamint az intézmény egyéb
szabalyzatai és alapdokumentumai rogzitik.
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4.7. A nevelétestiilet
4.7.1. A nevelotestiilet jogai

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betdltd alkalmazottja.

Az intézményben a kdvetkezo neveldtestiiletek miikodnek:
e ¢vodai neveldtestiilet a tagintézményben,
e iskolai nevel6testiilet a székhelyintézményben.

Az osszevont neveldtestiilet dontési jogkore:

o akovetkezd dokumentumok véleményezése, elfogadéasa: pedagdgiai program, SZMSZ,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, onértékelési program, onértékelési terv,
vezetoi palyazat;

e az intézményt érintd atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa.

Az 6vodai neveldtestiilet dontési jogkore:
az 6vodai hazirend elfogadasa, modositasa,
a nevelési év munkatervének elfogadasa,

az 6voda éves munkdjanak értékelése, beszamolok elfogadésa,
egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Az iskolai nevelétestiilet dontési jogkore:

az iskolai hazirend elfogadasa, médositasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

az iskola munkdjat atfogod elemzeések, értekelések, beszadmolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozovizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

e atanulok fegyelmi iigyei.

Az iskolai nevelétestiilet véleményezési jogkore:

e atantargyfelosztas elfogadasa,
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
4.7.2. A nevelétestiileti jogok atruhazasa
Az oOvoda/iskola szervezeti felépitésébdl és a neveldtestiilet kis l1étszamabol addédoan az
ovodai/iskolai neveldtestiilet nem ruhaz 4t feladatokat.
4.7.3. A nevelétestiilettel valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas forumai:
e anevelGtestiileti, munkakdzosségi értekezletek,
e megbeszélések meghivott munkatarsakkal.

Az intézmény vezetOsége az aktualis feladatokrol szoban vagy irdsbeli tdjékoztatokon (a
neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, elektronikus levelezd rendszeren) keresztiil értesiti
a neveldket.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény
vezetOségével.

A nevelotestiileti értekezletek

A nevelotestiiletek feladataik ellatdsara szamos értekezletet tartanak. Az értekezletek egy részét
az 6voda/iskola munkaterve rogziti. Az értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt
kell vennie, ez alol — indokolt esetben — az 6vodavezetd/igazgatd adhat felmentést. A
nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint kétharmada jelen van, a dontéshez
a szavazatok egyszerl tobbsége sziikséges. A nevelotestiileti értekezletekre meg kell hivni a
targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit.

A neveldtestiilet

e dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil, melyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd ir
ala. Csatolmanya a jelenléti iv. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a
jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazdssal ¢és egyszerli
szOtobbséggel hozza. A dontés akkor érvényes, ha a jelenlévok Stven szdzaléka plusz
egy f0 elfogadta az elOterjesztést. Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az ovodavezetd/igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

e dontést nem igénylo értekezleteirél emlékeztetd késziil, melynek kivonatat —
amennyiben az intézmény miikodési rendjét érinti — a neveldi szobaban mindenki
szamara hozzaférhet6 modon el kell helyezni.

Az 6voda értekezletei:
e nevelési év nyitdértekezlete,
e tajékoztatd és munkaértekezletek,
o fElévi értekezlet,
e nevelési év zaro értekezlete.

A nevel6testiileti értekezletet az Ovodavezetd vezeti.

Az iskola értekezletei:
e alakulo értekezlet,
tanévnyito értekezlet,
félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
nevelési és munkaértekezletek,
tanévzaro értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletet az iskolaban az igazgato vagy a helyettese vezeti.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb
otven szazaléka kéri, illetve, ha az 6vodavezetd/igazgatd vagy az intézmény vezetGsége ezt
indokoltnak tartja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet a téma tartalmabol adododan lehet
Osszevont intézményi, 6vodai vagy iskolai.
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4.7.4. A szakmai munkakozosség részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az 6voda szervezeti felépitésébdl és a neveldtestiilet kis 1étszamabol adodéan nem mitkddik
szakmai munkakdz0sség.

Az iskolaban kett6 szakmai munkak6zosség mikodik:

e Als6s munkakozosség
Tagjai: alsé tagozaton tanitd pedagogusok, napkozi-vezetok.

e Fels6s munkakozosség
Tagjai: felsO tagozaton tanitdé pedagogusok, napkdzi-vezetok.

A szakmai munkako6zosségek jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek és
az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott éves munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségeket a munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket az igazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb harom értekezletet tart. A
munkako6zdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai - pedagogiai teriileten beliil:

o fejlesztik, javitjak a neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat (hospitalasokon vesznek
részt, Osszehangoljak a témazar6 dolgozatok tartalmi ¢és formai elemeit,
megfogalmazzak a kozos elvardsokat, egységes értékelési és mindsitési rendszert
alkalmaznak);

e részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében;

e sSegitséget nyujtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitdsaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban;

e részt vesznek a helyi tanterv kidolgozéasaban, feliilvizsgalatdban, médositasaban;

e véleményezik az intézmény pedagodgiai programjat, helyi tantervét, munkatervét
elfogadasukat megeldzden;

o Osszeallitjak az osztalyozo és javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

e javaslatot tesznek a sziikséges tankonyvekre, taneszkozokre és a szakkonyvtar
fejlesztésére;

e megszervezik és lebonyolitjak a tanulmanyi versenyek héazi forduléit, valamint az
iskolai szintli versenyeket, vetélkedoket;

e segitik a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezését, a palyakezdd
pedagdgusok munkajat;

e crositik a tagintézménnyel vald kapcsolattartast;

4.7.5. Az onértékelést timogaté munkacsoport

Az 6nértékelést tamogatd munkacsoport (a tovabbiakban: OTM) feladata az intézményen beliili
onértékelések (pedagogus, vezetdi, intézményi) koordindldsa, melyet részletesen az
onértékelési program ¢€s az onértékelési terv tartalmaz. Az OTM tagjait az intézményvezetd
bizza meg.
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4.7.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére a
nevelbtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakithatok a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoport 1étrehozéasarol tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait az igazgatd bizza meg.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Altalanos szabalyok
Az intézményben tilos:

e adohanyzas,

e mindenfajta reklamtevékenység, ez aldl kivételes esetben az Ovodavezetd/igazgatd
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek/tanuloknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve tarsadalmi, kozéleti vagy
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Kotelezo elvaras minden személytél az intézmény teljes teriiletén:

e a hazirend, a munka- és egészségvédelmi szabalyok, valamint a tliz- és balesetvédelmi
elbirasok betartasa,

e az intézmény rendjének és tisztasagdnak megorzése, illetve a berendezések
rendeltetésszerii hasznalata.

A munkavallalok benntartézkodasara vonatkozo egyéb elvarasok:

A munkavallal6 koételes munkaképes allapotban (alkohol, drog, izgaté szerek, munkavégzést
akadalyoz6 gyogyszerek befolyadsoltsdgatol mentesen), apoltan, megfeleld o6ltozetben
(kozerkolesot nem sértd viseletben) tartozkodni a munkahelyén.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartozkodasara vonatkozé egyéb
elvarasok:

o kotelesek az intézményben az intézményhez mélto 6ltézetben és allapotban megjelenni,
e nem zavarhatjdk, nem sérthetik magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
folydo pedagdgiai munkat, tanoéran kiviili vagy szabadidés foglakozast, valamint
rendezvényt,
e nem hozhatnak az iskola teriiletére
» ¢lvezeti cikkeket (alkohol, kdbitoszer stb.),
* amasik ember testi épségét veszélyeztetd eszkdzoket,
» kozerkolesot, vallast sértd eszkdzoket, anyagokat,
+ allatokat.
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5.2. Az évoda miikodési rendje
5.2.1. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-€ig tart.
Az 6voda
e nyari zarva tartdsa: 5 hét (julius-augusztus honapokat €rinti).

e nyari zarva tartasa alatt — egylittmiikodési megallapodas alapjan — a gyermekek
feliigyeletét a Tiszavarkonyi Ovoda latja el.

e téli zarva tartasa: december 23-t6l januar 1-ig tart.
e zarva tartasa idején a gyermekfeliigyelet biztositott (sziiloi felmérés késziil).

e zarva tartasardl a tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

5.2.2. A nyitvatartas rendje

Az 6voda munkanapokon 06.30 — 16.30-ig tart nyitva, pihend és munkasziineti napokon zarva
tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt az 6vodapedagogusi feliigyelet biztositott.

5.2.3. A gyermekek fogadasanak rendje

e Az Ovodaba érkezés utan az 6vodapedagdgus atveszi a gyermek feliigyeletét.
e A gyermeket az 6vodabol csak a szilil6 vagy az altala irdsban megnevezett személy
viheti el.

5.2.4. A vezeto benntartozkodasanak rendje

A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil az 6vodavezetOnek, vagy tadvolmaradédsa esetén a
helyettesitési rendnek megfeleld helyettesének a tagintézményben kell tartozkodnia.

5.2.5. Az alkalmazottak munkarendje

e Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkakorbe
tartoz6 feladatok leirasat minden alkalmazott kézhez kapja.

e Az alkalmazottak napi munkarendjét, a helyettesités rendjét az 6vodavezetd allitja ssze
az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.

e Az 6vodapedagogus munkaideje heti 40 ora, melynek nyolcvan szdzalékat (kotott
munkaidd) kell a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet magéban foglalo
foglalkozasra forditani.

e Az o6vodapedagdgusok szamara a kotott munkaidén feliili — pedagdgiai munkéval
Osszefliggd — rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az
ovodavezetd ad.

e A dajkak munkaideje heti 40 ora.

e Munkakezdés eldtt valamennyi dolgozod koteles 15 perccel megjelenni a
tagintézményben ugy, hogy arr6l az 6vodavezetdnek tudomasa legyen.

e A dolgozdé munkabol vald rendkiviil tdvolmaradasat azonnal koteles jelenteni az
o6vodavezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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e A kozosségi tulajdon védelme érdekében mindennap a zaras eldtt a dajka feladata
atnézni az épliletet (pl.: nyilaszarok allapota, fiités lezarasa, eszkdzok aramtalanitasa,
¢jszakai biztonsagi vilagitas be - kikapcsolasa stb.).

e Az 6voda nyitasat — zarasat az 6vodapedagogusok heti munkarendje és munkakori
leirasa tartalmazza.

5.2.6. A latogatas rendje

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépése és benntartdzkodasa a kovetkez6 szabalyok
szerint torténhet.

e Az engedély nélkiili benntartézkodas szabalyai:
Kiilon engedély nélkiil tartozkodhat az intézményben

» a gyermeket kisérd személy: a gyermek érkezésétdl az ovondi feliigyeletre
torténd atadasig,
» agyermek elvitelére jogosult személy: az 6vonotol tortént atvételtdl a tavozasig.
e Az engedély melletti benntartozkodas szabalyai:

* Az O6vodaban vald tartézkodasra engedélyt csak az Ovodavezetd vagy
engedélyével az 6vodapedagdgus adhat.

* A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan torténik.

* Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatdsa az 6vodavezetd engedélyével
torténik (pl.: nyilt napok, csaladi napok stb.).

5.3. Az iskola miikodési rendje
5.3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart, a szorgalmi 1d6 jinius 15-¢éig.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo o feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyitod értekezleten
véglegesiti. Meghatarozasra kertil:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontja,

a rendezvények, iinnepségek modja és id6pontja,

a tanitas nélkiili munkanapok programja €s idépontja,
a vizsgak (osztalyozo, javitd) rendje,

a tanitasi szilinetek idépontja,

a nyilt napok megtartasanak rendje.

5.3.2. A nyitvatartas rendje

Az iskola szorgalmi iddben tanitasi napokon 07.00 6ratol 16.30 oraig tart nyitva.
Heti pihend és munkasziineti napokon az iskola — kivéve rendezvény esetén — zarva tart.
A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskolai sziinetek (6szi, téli, tavaszi, nyari) idOtartama alatt a nyitvatartas
e iigyeleti rend szerint torténik, mely megtekinthetd az intézmény honlapjan és
hirdet6tabléjan.
e csak az intézményvezetd engedélyével szervezett programok alkalmaval lehetséges.
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5.3.3. A tanulok benntartézkodasanak rendje

e A tanitas reggel 08.00 orakor kezdddik.

o Az iskolaba érkezés legkorabbi id6pontja: 07.30 ora.

e Az iskolaban tartézkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 07.30 oratol a tanitasi
orak, illetve a tandran kiviili foglalkozasok végéig, legkésobb 16.00 oraig biztositja.

e A tanulok 07.30 — 07.45 6ra kozott, valamint a tanitasi orak kozotti sziinetekben —
kivéve a masodik sziinet els6 10 percét (tizoraizas) — az udvaron, rossz id6 esetén (az
iigyeletes neveld utasitasa alapjan) a tantermekben tartozkodnak.

e A tanulék az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

e Tanitasi orak, illetve ebéd utan csak az a tanuld tartdzkodhat az iskolaban, akire
pedagdgus/tanoran kiviili foglalkozast vezetd feliigyel, azaz tanordn kiviili
foglalkozason vesz részt.

e A tanul6 a tandrai vagy a tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt az iskola épiiletét csak
a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnyaban — az iskolabdl vald tdvozésra az intézményvezetd vagy a helyettese adhat
engedélyt.

e Az utolso tanora, illetve a tandran kiviili foglalkozéas befejezése utan minden tanuld
koteles elhagyni az iskola épiiletét. Ezt kovetden a sziild felelds gyermekéért.

5.3.4. A tanorak rendje

Az oktatés €s a nevelés a pedagogiai program, a helyi tanterv, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levO heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével a kijeldlt
tantermekben. A tantermen kiviili, kihelyezett 6rdkat eldzetesen az igazgatonak vagy a
helyettesének be kell jelenteni.

A tanitasi 6rak a hazirend altal meghatarozott idérendben (csengetési rend) zajlanak. A tanitési
orak hossza 45 perc. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok. Indokolt
esetben az igazgato roviditett orakat, illetve tanitasi sziinetet rendelhet el.

A tanitasi 0rak latogatasara engedély nélkiil csak az intézményvezetd és a helyettese jogosult.
Minden egyéb esetben a latogatasra, hospitdlasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
megkezdett tanitasi 6rak nem zavarhatok. Kivételt — indokolt esetben — az intézményvezeto és
az intézményvezetd helyettes tehet.

5.3.5. A lelki programok rendje

e A tanitds minden nap k6z6s imadkozassal vagy €nekléssel kezdddik, illetve ér véget.

e Az iskolaban kotelezd jelleggel az orarendbe beiktatott felekezet szerinti hit-és
vallasoktatas folyik. A tanulok hit-és vallasoktatasat az illetékes egyhdz altal kijeldlt
hitoktato (vagy lelkipasztor) végzi.

e A tanuldok részt vesznek az iskoldban és a telepiilés templomédban (Szent Laszld
templom) szervezett igeliturgidkon, szentmiséken, egyhazi rendezvényeken. Hidnyzas
csak lelkipasztori engedéllyel lehetséges.

e Elvéras a tanulokkal szemben, hogy aktiv tagjai legyenek sajat gyiilekezetiiknek,
egyhazi kozosségiiknek, részt vegyenek a vasarnapi liturgidkon.
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5.3.6. A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikodésének
id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

Napkozi: a tanitasi orak utan kezdédik és 16.00 oraig tart.

A foglalkozasok részvétele aldl a sziilo irasbeli kérelmére az igazgatd sajat hataskore
alapjan mentességet adhat egész évre. (Modositdsra év kozben is van lehetdség
indoklast tartalmaz¢ irasbeli kérelem benyujtasaval, illetve a vezetd is visszavonhatja a
mentességet, amennyiben nem latja biztositottnak a tanuld otthoni felkésziilését.)
Egyéni és csoportos fejlesztéo foglalkozasok: az SNI és BTMN tanulok szdmara a
szakértdi véleményekben foglaltak teljesitésére.

Felzarkoztaté egyéni és csoportos foglalkozasok: a gyengébb tanuldk
felzarkoztatasara. A részvételrdl alsoban az osztalyfonok, felsdben a szaktanar dont. A
tanulok részvétele a foglalkozdsokon kdotelezd, ez aldl felmentést a sziilé irasbeli
kérelmére az intézményvezetd adhat.

Tehetséggondozé foglalkozasok, szakkorok, sportkorok: az egyéni képességek
kibontakoztatasara, fejlesztésére. a tanulmanyi versenyekre vald felkészitésre. A
foglalkozasokra a jelentkezés onkéntes, egy tanévre szol, a sziild altal alairt jelentkezési
lappal lehet felvételt nyerni.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok: az iskolakozdsségek 4ltal szervezett
megmérettetések, események, melyekre a tanitoknal/tanaroknal, osztalyfonokoknél
lehet jelentkezni. A levelezds verseny koltsége a sziil6t terheli.

Tanulmanyi kirandulasok: a nevelémunka eldsegitése céljabol szervezhetd. A
tanulok részvétele a kiranduldson dnkéntes, a felmertilé koltség a sziilot terheli. Ha a
tanulo nem vesz részt a kirandulason, a sziilo irasbeli kérésére otthon maradhat, sziil6i
kérés hianyaban azonban az erre kijeldlt osztalyban kdteles megjelenni. A tanulmanyi
kirandulas idejét és tartalmat a szervezd neveld az esedékesség eldtt két honappal
irasban jelzi az intézményvezetonek.

Miuzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok:
egy — egy tantargy néhany témadjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi
1don kiviil esik vagy koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltség a sziil6t terheli.
Szabadidés foglalkozasok: a felmeriild igények ¢s a sziilok agyagi helyzetéhez
1gazodo kiilonféle szabadidds programok (pl.: tarak, kirdndulésok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok stb.) a szabadidé hasznos és kulturalt eltdltését szolgaljak. A
részvétel onkéntes, a felmertiild koltség a sziilot terheli.

Iskolai konyvtar: a tanév elején kozzétett nyitvatartasi rend szerint latogathato. A
konyvtar szolgaltatasait csak az iskolaval jogviszonyban 1évd tanuldk és iskolai
dolgozok vehetik igénybe. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait az SZMSZ
tartalmazza.
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5.3.7. Az iskolai sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett kiegésziti az iskolai
sportkorok mitkodésének tdmogatasaval. Ezeken a délutani sportfoglalkozasokon az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji regisztraciot kovetden. A tomegsport
foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar felligyelete mellett
valamennyi tanitasi napon — az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan — igénybe tudjak venni
a tornatermet, vagy jo idoesetén a sportudvart.

F§ feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositdsa, a természetes mozgéaskedv fenntartasa,
a mozgas megszerettetése, a jO szokasok, az egészséges életvitel kialakitasa, testi képességek,
edzettség fejlesztése.

Az iskolai sportkdr munkajat testneveld tanar iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai sportkort
az igazgatdval, illetve az iskola vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.

A kapcsolattartds formai: szobeli tdjékoztatdsok, egyeztetd targyaldsok, konzulticiok,
értekezletek.

Az iskolai sportkdr munkdjat irdnyito testneveld elkésziti az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjat, figyelembe véve a felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre 4llo
vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket. Az iskolai sportkdr szakmai programjat
minden évben az iskolai munkaterv részeként a nevel6testiilet fogadja el. Az eszkozbeszerzés
az iskolavezetés hozzajarulasaval torténik.

5.3.8. A vezeték benntartézkodasanak rendje

Az iskola hivatalos munkaidejében az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgatd, sem a helyettese nem tud
az iskolaban tartozkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a helyettesitési rendnek
megfeleld személyt kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

5.3.9. A pedagogusok munkarendje

e A pedagogusok munkaideje heti 40 o6ra. EbbSl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidod beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé és a kotdtt munkaido (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

e A pedagogusnak a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre készen kell allnia, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagogusnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskolaba.

e A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb aznap 07.00 ordig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, aki megszervezi a helyettesitését. A betegség miatt hidnyzd pedagdgus
koteles a tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6 munkanapjat kdvetd 3.
munkanapon leadni a gazdasagi irodaban.
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e A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén a
helyettesité pedagdgus — ha legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa el6tt biztak
meg — kdteles a tanmenet szerint haladni.

e Rendkiviili esetben a pedagdogus az igazgatdtdol kérhet engedélyt a tanitasi
ora/foglalkozas elhagyasara, cseréjére vagy a tanmenettol eltérd tartalmi megtartasara.

5.3.10. A nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az iskolaban a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

5.3.11. A latogatas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok benntartozkodasa — vagyonvédelmi és biztonsagi okok
miatt — csak az igazgatd engedélyével lehetséges. A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt, jovetele céljat és az iskolaban tartozkodas varhato idotartamat.

Az iskolaban a kovetkez6 latogatok tartozkodhatnak:
e az els6 osztalyosok sziilei szeptember elsé két hetében (a szililok az udvarra kisérhetik
gyermekeiket),
e a hivatalos ligyet intézok,
akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak (pl.: vendégek, javitasi, karbantartasi
szakemberek),
a szlloi értekezleten, fogaddoran, nyilt napon résztvevo sziilok,
az iskolai rendezvények, tinnepségek meghivottjai, résztvevai,
a szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas résztvevoi,
az intézményben miikodé szervezetek tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében.

Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:
e A latogatok csak a belépéskor megjelolt helyen €s személynél tartozkodhatnak.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy a rendezvény, program helyszinén torténik.
e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd engedélyével kertilhet sor.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi 1don tal és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a magallapodds szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

5.4. A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyait az 6vodai/iskolai hazirend tartalmazza.

Az iskolabusz haszndlatanak szabdlyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
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6. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
Az ellenérzés célja:

e Dbiztositsa az 6voda/iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, valamint
az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat, az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltardsat, majd feltaras
kovetden a helyes gyakorlat megteremtését,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld ¢€s oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellenorzés tervezése:

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése az
6vodavezetd/igazgatd feladata. Az adott tanévre szO0ld belsé ellendrzés Sszempontjait,
litemezését, teriileteit, modszereit és eszkozeit, valamint az ellenérzott és az ellendrzést végzok
személyét, munkakorét, tovabba az onértékeltek korét a tanév éves ovodai/iskolai munkaterve
tartalmazza. A munkatervekben nem szereplé eseti ellendrzések lefolytatasarol az
ovodavezetd/igazgatod dont.

Az ellenérzésre jogosult személyek és az ellendrzott teriiletek:

igazgato,

ovodavezeto,

igazgatohelyettes,

munkakdzosség-vezetok,

az onértékelést timogatd munkacsoport tagjai,

az intézmény pedagodgusa, akit az ovodavezetd/igazgatd meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére jelol ki,

e kiilsd szakértd az 6vodavezetd/igazgatd felkérésére.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az 6vodavezetd,
az igazgatoOhelyettes €s a munkakozosseég-vezetdk elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba a
munkaterv eldirasai €s az igazgato utasitasa alapjan vesznek részt az ellenérzés feladataiban.
Az onértékelést tamogatd munkacsoport tagjai ellendrzési munkajukat az onértékelés teriiletén
az onértékelési program és az onértékelési terv alapjan végzik.

Az ellenérzést végzo személy feladata:

o ecllendrzd tevékenységét tervezetten végzi,

e az ellendrzd tevékenységérdl irasban/szoban eldre tajékoztatja az ellendrzés ald vont
munkatarsat, illetve az ellendrzés ala vont folyamatok feleldsét,

e az ellendrzésrdl feljegyzést készit,

e az ellendrzés tapasztalatait ismerteti az érintett pedagdgussal, aki arra észrevételt tehet
(reflexié — Onreflexio),

e az cllendrzés eredményérdl irasban tajékoztatast ad az 6vodavezetd/igazgato, illetve a
neveldtestiilet részére.
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Az ellenorzés teriiletei:

az SZMSZ eldirasainak betartasa (0vodavezetd/igazgatd, igazgatohelyettes);

a Pedagogiai programban rogzitett nevelési-oktatasi feladatok, programok
megvaldsitasa (Ovodavezetd/igazgatd, igazgatohelyettes);

a munkatervi feladatok megvalodsitasa (6vodavezetd/igazgatd, igazgatdhelyettes);
tanligyi dokumentumok (6vodavezetd/igazgatd, igazgatohelyettes);

a tervezés dokumentumai: helyi tanterv, tanmenet, oOraterv, fejlesztési terv,
osztalyfonoki munkaterv, munkakozdsségi munkaterv (6vodavezetd/igazgato,
igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok);

a neveld-oktatd munka tartalma, a pedagdégusok szakmai és modszertani felkésziiltsége
(6vodavezetd/igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok);

tanuloi munkak, dokumentumok (igazgato, igazgatohelyettes, munkakzosség-vezetok)
a digitalis naplo (igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonokok, rendszergazda);

statisztikai adatok (6vodavezetd/igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozdsség-vezetok,
osztalyfonokok);

A pedagdgiai munka ellendrzésének modszerei, eszkozei:

7.

7.1.

dokumentumelemzés,
ora-/foglalkozaslatogatas,
reflexi6-onreflexio,
kérdoiv,

interjq,

szobeli/irasbeli beszamoltatas.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése

Az intézmény vezetojének feladatai:

megbizza a munkavédelmi feleldst,

biztositja a pedagdgusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi tajékoztatast, elvarja azok betartasat,

rendszeresen ellendrzi az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében (a munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza),

gondoskodik a baleset-, és tiizvédelmi szempontbol veszélyes helyzetek
felszamolasarol, a veszélyes eszkdzok javittatasarol,

ellendérzi a pedagogusok ¢és az intézmény alkalmazottainak a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseit.
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A pedagogusok feladatai:

haladéktalanul jelezzék az Ovodavezetd/igazgatd felé a balesetveszélyes vagy
veszélyforrast jelentd helyzeteket,

tegyenek javaslatot a kornyezet, az ¢épiiletek, a csoportszobak/tantermek
biztonsagosabba tételére,

mindennapos tevékenységeik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

hivjak fel a gyermekek/tanulok figyelmét minden tantargy és egyéb foglalkozas elsd
Ordjan a balesetveszélyes helyzetekre,

ismertessék meg a gyermekekkel/tanulokkal

» az ovodai/iskolai hazirend balesetvédelmi eldirasait,

» arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés
rendjét,

» a kiilonféle ovodai/iskolai és 6vodan/iskolan kiviili foglalkozasokon a tilos és
elvarhatd magatartasformakat, baleseti veszélyforrasokat.

tartsak be és tartassak be a gyermekekkel is a balesetvédelmi eldirasokat.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés)
tartd neveldk balesetmegelozési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladatai:

7.2.

haladéktalanul jelezzék az Ovodavezetd/igazgatd felé a balesetveszélyes vagy
veszélyforrast jelentd helyzeteket,
tartsak be a baleset- és munkavédelmi eldirasokat.

Ellatando feladatok tanulé- és gyermekbalesetek esetén

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatd pedagogusnak a gyermeket/tanulot ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

értesitenie kell az ligyeletes vezetot,

a sériiltet elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost/ment6t kell hivnia, értesitenie kell a gyermek sziileit,

sulyos sériilés esetén el kell latnia a sériilt feliigyeletét,

enyhébb sériilés esetén el kell kisérnie vagy kisértetnie a sériiltet az elsdsegély ellato
személyhez,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.

A feladatok ellatasaban a gyermek-/tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi ovodai/iskolai
dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanulot els6segélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az intézményvezeto feladatai:

7.3.

Az 6vodaban/iskolaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran fel
kell tarni a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell 6rizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjdnak. A stilyos baleset
kivizsgédldsdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az dvodai/iskolai egészségiigyi ellatas rendje

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a telepiilés
egészségiigyl ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatd és az intézmény kozott létrejott
megallapodas biztositja.

A megallapodas tartalma:

ovoda/iskolaorvosi ellatas (tanévenként meghatarozott napokon és iddpontokban),
egészségvedo, egészségneveld tevékenység,

a gyermekek/tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzése, sziirése az alabbi
tertileteken:

+ fogaszat: évente egy alkalommal,
» Dbelgybdgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
* szemészet: évente egy alkalommal;
a gyermekek/tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,
a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalata,

a védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatok.

A vizsgalatok nevelési évre/tanévre vonatkozd beosztasit a védond altal elkészitett
egészségiigyl munkaterv (litemterv) tartalmazza, mely az éves 6vodai/iskolai munkaterv része.
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8. INTEZKEDES RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan el6re nem lathaté
esemény, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az
intézményben tartozkodok biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz stb.)
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e cgyéb veszélyes helyzet, ami balesetet okozhat.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni valamely jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
» az 6vodavezetd/igazgatod, igazgatohelyettes,
* amunkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az események jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket,

* az intézmény fenntartojat.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitidsara az
épliletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel kell riasztani, valamint
haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez a ,,Kiiiritési terv”” alapjan.

A gyermek- és tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért, a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek/tanulok
részére foglalkozast/tanorat tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

» Az épiiletb6l minden gyermeknek/tanulonak tavoznia kell, ezért a pedagdégusnak
a csoportszoban/tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

« A csoportszobat/tantermet, illetve a  veszélyeztetett épiiletet a
foglalkozast/tanérat tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen gyermek/tanulé az épiiletben.

» A gyermekeket/tanulokat a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

* A mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
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Az intézkedésre jogosult felelos vezetd a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodik az alabbi feladatokrol:

» akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasa,

» akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasa,

* avizszerzési helyek szabadda tétele,

» azelsdsegélynyujtds megszervezése,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasa.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait mindenki koteles betartani!

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv”, a
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
,,Bombariado terv” tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds. Az
épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
o6vodavezetd/igazgato a felelds.

A tlizriado terv és a bombariado terv tartalma az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvényti.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet dltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

9. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. A tanul¢ altal el6allitott dolgok tulajdonjogaval kapcsolatos szabalyozas

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 éltal eldallitott dolog tulajdonjoga, ha a dolog

e az altala hozott anyagbdl késziilt, a tanulot illeti meg,

e iskolai anyagbol késziilt, az iskolat illeti meg.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasrol

megallapodast ir ald a tanuld (kiskora tanuld esetén a sziild és a tanuld) és a nevelési
oktatasi intézmény.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a sérelmet elszenvedd és a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden irdsban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt, kiskort tanuld esetén a
sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetési eljaras lehetéségérol.
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A tanuld/sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztet eljarads idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a kotelességszegéssel terhelt tanuld vagy sziiljének
egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a kotelességszegéssel terhelt féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazadsa és a felek alldspontjanak
kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a kotelességszegéssel terhelt fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards sordn a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala. A
megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegéssel  terhelt  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras eredménytelen, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést vagy — ha a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal — a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30 napon beliil torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil¢jét értesiteni kell
a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszert
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, a sziil6 kiilén-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a
szll6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. EIn6kot maguk koziil valasztanak.

A fegyelmi targyalason a kotelességszegéssel terhelt tanuld, sziiloje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba — a bizonyitds érdekében
sziikséges idOtartamig — a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
all6 bizonyitékokat.

A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben
részt vevOok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol a jegyzokonyvet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de
legkésdbb 5 nap mulva. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A fegyelmi
biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskori tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatosag szdmara is.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jellni
az adott irat sorszamat.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha
az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
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e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdveté hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének. Megrovas és
szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi
jogarol lemondott.

e A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalést. A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés
rovid leirasat, a tényallds megallapitdsanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a
hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

o Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyuajthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

10. A HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény kiemelkedd feladata a nemzeti és egyhazi tinnepekrél valdé méltdo megemlékezés
szinvonalas linnepségek, rendezvények szervezésével.

A hagyomanyok apolasa eldsegiti a gyermekek sokoldala személyiségfejlodését, érzelmi életiik
kiteljesedesét, a gyermekkozosség alakitasat. Az tlinnepélyek, rendezvények oromforrast
jelentenek, és egyben megalapozzak a kozosséghez, a sziikebb és tagabb kornyezethez, a
hazéhoz fiz6d6 pozitiv viszony kialakulasat.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriill meghatdrozasra. Az {innepélyek, megemlékezések
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket az éves ovodai/iskolal
munkaterv tartalmazza.

Intézményilink elvarja az alkalmazotti €s a gyermekkozosségtdl az alkalomhoz méltd
megjelenést az intézmény rendezvényein. Az iinnepi viselet eldirdsait az 6vodai/iskolai
hazirend tartalmazza.
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Az intézmény altal hasznalt jelképek

10.1.

Unnepek, megemlékezések, hagyoméanyos rendezvények:

Magyarorszag cimere (elhelyezve az intézmény miden helyiségében),

Kereszt (elhelyezve az intézmény miden helyiségében),

Magyarorszag zaszloja, EU zaszl6 (kifliggesztve az intézmény homlokzatan),

Iskolazaszl6 (fehér selyemzaszlo aranyszegéllyel, kozepén Szent Istvan arcképe),

Az intézmény cimere (hasznalatos hivatalos és egyéb dokumentumok fejlécében).

Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések rendje

Tanévnyito szentmise

Oszi termések napja — Termésaldas
Jotékony est / Sziireti Bal/

Ovis mise

Nyilt napok

Szent Mikl6s iinnepe

Adventi elokésziiletek

Karéacsony az 6vodaban — Pésztorjaték
Karacsonyi kozos szentmise

Farsang

Nagybojt: Jézus szenvedésének kezdete
Marcius 15.

Apak napja

Husvéti kozos szentmise

Husvéti hagyomany apoléasa

Csaladi nap

Anyak napja

Gyermekek sziiletésnapja, névnapja
Ovoda névado iinnepe

Gyermeknap

Evzard, nagycsoportosok bucsiztatasa
Tanévzaro kozos szentmise

- szeptember
- szeptember
- oktober

- november
- november
- december
- december
- december
- december
- februar

- marcius

- marcius

- marcius

- aprilis

- aprilis

- aprilis

- majus

- majus

- majus

- majus

- majus

- majus

A teremtett vilag megismerésére irdnyulé hagyomanyos rendezvények:

Vilagnapok (viz, fold, allatok, madarak és fak)

Kirandulasok
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10.2. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola altal szervezett nemzeti €s egyhazi linnepekrél vald méltd megemlékezések,
rendezvények hozzajarulnak a tanuldk vallasos és hazafias neveléséhez.

Nemzeti iinnepek:

e Aradi Vértanuk Emléknapja (oktober 6.)

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja (oktober 23.)

e Kommunista Diktatirak Aldozatainak Emléknapja (februar 25.)

e 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (marcius 15.)
e Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja (aprilis 16.)
e Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Szentmisék, egyhazi iinnepek:

e VENI SANCTE — szentmise a kozségi Szent Laszlo templomban;

e Karéacsony — k6zos didkmise;

e Husvét — kozos didkmise;

e Piinkosd;

e Szent Jobb atvitelének napja (az intézmény névadoja és véddszentje: Szent Istvan);

e TE DEUM - szentmise a kozségi Szent Laszlo templomban;

Hagyomanyos rendezvények:
Evnyit6

Marton-nap

Farsang

Anyak napja
Gyermeknap
Didkonkormanyzati-nap
Tamogatoi bal

Ballagas

Tanévzaro

11. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az 6vodai/iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdsége
alland6 munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:

az intézmény fenntartojaval,

a jaszkarajendi plébaniaval,

az onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,
a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatallal.
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Az eredményes oktaté- és nevelémunka érdekében az Ovoda/iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e Katolikus Pedagogiai Intézet (KaPl)
e Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

cyey

iskolai alapitvany
kozségi konyvtar

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézmény és a
telepiilés egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatd kozotti megallapodas
garantalja. Az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart az orvossal, fogorvossal, az
illetékes egészségiigyi dolgozokkal és a védonodvel.

A gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az igazgatd/6vodavezetd és az
iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart a kovetkezd
intézményekkel:

e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
o (saladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A kapcsolatok miikodéséért, iranyitasaért az 6vodavezetd/igazgato a felelds. A kapcsolattartas
szervezési feladatait a vezetdség tagjai megosztjak egymas kozott.

A kapcsolatok jellege: szakmai munkakapcsolat, egészségiigyi, kulturalis, tamogatoi, sport és
egyeb.

A kapcsolattartds modja: személyes, papir alapu, online.

A Kkapcsolattartas formai: megbeszélések, levélvaltasok, rendezvények, versenyek,
tovabbképzések, egyéb foglalkozasok stb.

A kapcsolattartas rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakul. Az egylittmiikodés a
legtobb esetben egyiittmitkddési megallapodas alapjan torténik.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal
A pedagodgiai szakszolgalatokkal az intézmény folyamatos és kolcsonos kapcsolatot tart fenn.

Az egyiittmiikodés teriiletei és céljai:

e agyogytestnevelés ellatasa szakember biztositasaval az iskolaban,

e az 6vodas gyermek fejlettségének, iskoldra valo alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasa,

e a sajatos nevelési igényll, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal
kiizd6 gyermek/tanuld Kiszlrése, ellatasa, fejlesztése szakvéleményben torténd
meghatarozasa,

e arendszeres ellatas lehetdségének biztositasa a gyermekeknek, tanuloknak, sziiloknek,
pedagogusoknak a szakszolgalatoknal,

e az intézmény felkérésére szakmai sziil6i értekezlet tartdsa Ovodaban/iskolaban
(iskolaérettség kritériumai, fejleszt6 terapiak, modszerek, szakanyagok ismertetése).
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A kapcsolattartasért az 6vodaban az 6vodavezetd, az iskolaban az igazgatohelyettes a felelos.
A kapcsolattartds személyesen, irasban (papir/elektronikus) vagy telefonos egyeztetéssel
torténik.

A kapcsolattartas leggyakoribb formai az 6voda/iskola sajatos nevelési igény(, valamint

tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6é gyermekei/tanul6i magas szinvonali
¢s eredményes ellatasa érdekében:

e az intézmény altal készitett/kiildott felterjesztések:
» szlrdvizsgalatok kezdeményezése sziiloi, illetve 6vodapedagogusi/tanitoi/tanari
jelzések alapjén;
* kontrollvizsgalatok  ligyintézése a  gyermekek/tanulok  részképesség
fejlédésének diagnosztizalasara;
e a pedagdgiai szolgalat altal készitett/megkiildott szakért6i szakvélemények, a
szlirdvizsgalat id6pontjardl, folyamatéarol értesitések.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal az intézmény folyamatos és kdlcsonds kapcsolatot tart
fenn az eredményes oktatd-és neveldomunka érdekében. A kapcsolattartasért az 6vodaban az
ovodavezetd, az iskolaban az igazgatohelyettes a felelds.

A kapcsolattartas formai: részvétel a szolgaltato altal biztositott szakmai tovabbképzéseken,
rendezvényeken, tanacskozasokon, mithelymunkékon.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A kapcsolattartds célja a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. Az
ovoda részeérdl a kapcsolattartd az 6vodavezetd, az iskola részérdl a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felel0s.

A kapcsolattartds modja:

e Az dvoda/iskola pedagogusa beszamol a problémardl az 6vodavezetonek, illetve a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek, akik jelzik az esetet a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat felé.

e Az 6vodavezetd/gyermek- és ifjisagvédelmi felelés megszervezi az egyiittmiikodést a
szolgalat képviseldjével, kozosen feltarjak az ok-okozati Osszefiiggéseket, Keresik a
megoldast a problémara.

Eszk6zok, modszerek: csaladlatogatas, konzultacid, esetmegbeszélés, egymas kolcsonos
tajékoztatsa.

A levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése és a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
visszajelzése iktatasra keriilnek.

Kapcsolattartas az 6voda/iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A kapcsolattartas rendszerét, formajat €s modjat az éves 6vodai/iskolai munkaterv tartalmazza.
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12. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

12.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer.
¢ AKIR alkalmazasa:

* A KIR-ben elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

* A KIR eléréséhez a felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a
telephely szinti jogok bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld
rendszerben torténik.

* A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és
ehhez tartozd, kizdrdlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet,
a hozzétartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mdésok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

* A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan — a kart okozo6 személyesen felel.

Az egyéb elektronikus dokumentumokat az iskola informatika halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az iratkezelési szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes a felelds.

Az elektronikus naplo (KRETA) elektronikusan tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitsi
ordk/foglalkozasok tananyagat, a mulasztdsokat, a tanulok magatartdsdval kapcsolatos
bejegyzéseket, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildi értesitéseket, és egyéb a
pedagdgusok munkdjat segitd informéciokat.

e A KRETA alkalmazasa:

« A KRETA kezeléséhez a koordinitor adja a felhasznalok szaméara az
azonositokat €s a jogosultsagokat.

* A jogosultsag Osszefiiggésben van az adott tanévhez kapcsolodo feladatokkal.

« Minden pedagogus egyedi azonositoval és jelszoval rendelkezik. A jelszo titkos,
azt minden kolléga szabadon megvaltoztathatja. Sajat felel6ssége, hogy
jelszavat illetéktelennek ne adja meg.

e Az elektronikus naploban az adatbazisok mentése kozpontilag torténik napi
rendszerességgel. A dokumentumok adatai barmikor elérhet6k, visszakereshetok.

o FEv végén a legeneralt naplok az iskola informatikai halozataba is lementésre keriilnek.
Tarolasuk, kezelésiik rendjét az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza. Hivatalos (hiteles)
dokumentumnak a Kréta rendszerben tarolt naplok szamitanak.
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12.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
A KIR papir alapu nyomtatvanyainak hitelesitése, megdrzése:

e cl kell latni datummal, az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzojével,
e az irattari szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A KRETA kinyomtatasra Keriilé dokumentumai és hitelesitésiik rendje:

e Félévkor a tanulo félévi eredményeit, valamint az igazolt és igazolatlan mulasztasait
tartalmazé dokumentumot ki kell nyomtatni, az iskola korbélyegzdjével és az
osztalyfonok aldirasaval ellatva at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuléi
jogviszony megsziinésének eseteiben. A dokumentumokat az iskola korbélyegzojével
¢s az igazgato alairasaval kell ellatni.
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13.

13.1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar altalanos jellemzoi

A konyvtar alapadatai:

Székhelye: 5094 Tiszajend, Széchenyi ut 28.

Létesitése: 2012. szeptember 1.

Tipusa: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellato iskolai kdnyvtar
Elhelyezkedése: A ,,B” épiilet kiilonallo helyiségében (a tornaterem felett)
Szakmai kapcsolatai:

*  Verseghy Ferenc Konyvtar — Szolnok
+  Kozségi Konyvtar

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz a sziikséges feltételeket az intézmény az éves
koltségvetésében biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros felel. A szamlak kiegyenlitse
¢és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése a gazdasagi vezetd feladata.

A konyvtar adottsagai, felszerelése:

13.2.

a konyvtarhelyiség a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd, alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,
a konyvtar tobb mint haromezer konyvtari dokumentummal rendelkezik,

rendelkezik tovabbd a kiilonb6z0 informacidhordozok hasznalatdhoz, az tjabb
dokumentumok eldéllitadsahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar céljai, feladatai

Az iskolai konyvtar célkitiizései:

a didkok olvasova nevelése,
az oktato-neveldmunka segitése, fejlesztése,

a konyvtarhasznalok (pedagogusok, tanulok, dolgozok) altalanos miveltségének
kiszélesitése, uj ismeretek kozvetitése.

Az iskolai konyvtar feladatai:

a konyvtarhasznalok szamara a miivelodéshez, tanuldshoz, a szakmai és kozéleti
tajékozddashoz, a tandran kiviili id6 igényes eltdltéséhez és a szabadidd hasznos és
kellemes eltoltés¢éhez konyvtari dokumentumokat biztosit oly modon, hogy a
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja;
tajékoztat a dokumentumairdl, szolgaltatasairdl;

biztositja a konyvtari anyagok helybeni és/vagy otthoni hasznalatat;
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e gyljti, gondozza ¢és szolgaltatja az iskola tanuldi szdmara a tartés tankonyveket,
segédkonyveket;

e részt vesz a tanulok konyv- és konyvtirhasznalati ismereteinek gyarapitasaban:
konyvtari foglalkozasokat, konyvtar-ismereti Ordkat rendez, kapcsolatot tart a
pedagogusokkal;

e helyet ad tanéraknak, mas tanoran kiviili egyéb foglalkozasoknak, ovodai
tevékenységeknek, kiilonféle eléadasoknak, rendezvényeknek;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatast biztosit;

e tdjékoztatast nyajt az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél;

e Kkozvetiti mas konyvtarak és gyiijtemények anyagait és szolgaltatasait;

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

13.3. A konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar, az intézmény tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az Ovoda/iskola
gyermekei/tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiils6 szakember is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A beiratkozas

Az iskolai konyvtar latogatasanak és a szolgaltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a
felhasznal¢ adatait regisztraltassa, beiratkozzon. A beiratkozaskor a kovetkez6 adatok rogzitése
sziikséges: név, sziiletési hely és id6, anyja neve, 4llando lakcime.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozdsokat a konyvtari tag koteles 15 napon beliill a
konyvtarosnak bejelenteni.

A beiratkozas egy tanitasi évre szol és mindaddig meghosszabbithaté, ameddig az adott
személy az intézmény tanuldja vagy dolgozoja. A beiratkozéassal a konyvtarhasznald kotelezi
magat a konyvtarhasznalati szabalyok elfogadasara.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanévben az iskola munkaterve és a konyvtar ajtajan
kifliggesztett tabla tartalmazza.

A konyvtar latogatasa torténhet egyénileg vagy csoportosan.

Az egyéni hasznalat csak a konyvtar nyitvatartdsi idejében lehetséges, igénybe vehetd
szolgaltatasok: helyben hasznalat, kdlcsonzés, szamitogép hasznalat, tajékozdodas.

Csoportos hasznalat lehetséges nyitvatartasi idén tal is — a konyvtarossal egyeztetett
id6épontban, a konyvtaros jelenléte mellett — tanorai vagy egyéb foglalkozasok keretében.
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A konyvtarhasznalat médjai:

e Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézi konyvtari
allomanyrész és a kiilon gylijtemények dokumentumai.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy-egy tandrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idészakra kikdlcsonozhetik.

e Kolesonzés

A tanuldk csak az allomany egy kijeldlt részét kdlcsondzhetik. A dokumentum kolesdonzésénél
(kivéve a tartds tankonyvek) az olvaso jegy haszndlata megmaradt, melyen rogzitésre keriil a
kolesonzott dokumentumok szdma és a visszaviteliik hatarideje.

A tanulok egyszerre harom konyvet kolcsondzhetnek, és a kdlesonzés ideje egy honap, amely
kétszer két hétre meghosszabbithato.

Az pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat a tanév végén vagy az iskolabol valo
végleges tavozas el6tt (tanuldi jogviszony/munkaviszony megsziinése) mindenkinek
kotelessége a konyvtarnak visszaszolgaltatni.

A hataridore vissza nem hozott kdnyvek esetén a lejarati id6 utan két héttel felszolitast kap a
tanuld, négy hét elteltével a tanuld osztalyfonoke is. Az elveszett, megrongalt konyveket a
karokoz6 konyvtarhasznalo koteles masik példannyal potolni.

o A konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gylijteményében nem taldlhatok meg
konyvtarkozi kolesonzés Gitjan szerzi be a felhasznalonak. Ezen dokumentumok hasznalatanak
feltételeit a kolcsonz6 konyvtar szabja meg. Ha a kdlcsonado konyvtar téritési dija kér, azt a
felhasznalonak kell megtéritenie.

e Szamitogép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szdmitdgép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

e Tajekoztatas
A tajékoztatas a konyvtari dokumentumokrol, a konyvtar mitkodésérdl, szolgaltatasairol adott
szobeli informacio.
Az iskolai konyvtarban is érvényesek a hdzirend eldirdsai.

13.4. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtar dllomany fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott
cél- és feladatrendszer hatarozza meg. A fejlesztés célja: a tanuldk és tanarok ellatasa olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a nevelé-oktatdé munka
folyamataban.

43



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti alloményat:
e A gylijtés dokumentumtipusai
o A gylijtés kore
o A gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

A gyijtés dokumentumtipusai:
e konyvek és konyvjellegh kiadvanyok
e folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak)

napilapok
pedagdbgiai folyodiratok

e cgyeb dokumentumok
e tankdnyvek
e audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok

hangz6 dokumentumok
szamitastechnikai ismerethordozok
oktat6 programcsomagok

A gyiijtés kore
Az iskola alapvetd feladatainak megvalositasahoz kapcsolodd dokumentumok:

a kézi- és segédkonyvek,

a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasményok,

az oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek,

a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok,

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddd ismeretk6zl6 és szépirodalmi
muvek,

tankonyvek,

a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,

a pedagdgusok 6n- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok,

a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi
teriiletek szakirodalmai.

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
o A teljesség igényével gyiijtott dokumentumok:

az iskolaban hasznélatos tankdnyvek, segédkonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
a helyi tantervhez kapcsolddo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,

a tananyaghoz kapcsolodé egynyelvii és kétnyelvii szotarak,

digitalis tananyagok.

e Valogatva gyiijtott magyar nyelven megjelené dokumentumok:

népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes kotetei,

gyermek- és ifjusagi regények,

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,

alap- és kozépszintii enciklopédiak,

a tudomany, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozEépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato —
alapszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,
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» szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

» azaltalanos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

* anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

* pszicholdgiai miivek,

» szakszotarak,

+ a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvéanyok.

e Erdsen valogatva gylijtott dokumentumok:

* lirai, prozai és dramai antologiak,

» klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kdotetei,

» ¢letrajzok, torténelmi regények.

13.5. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzeteket
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Az egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret - (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
megjegyzeések
kotés: ar
ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fOcsoportjai alapjan, azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

13.6. Tankényvtari szabalyzat
A tankonyv ellatas modja

Az intézmény az ingyenes tankonyvellatdst jonnan vasdarolt, illetve az iskolai konyvtar altal
kiilon adatbazisban (iddleges nyilvantartasban) kezelt (hasznalt) tankdnyvek iskolai
konyvtarbol vald kolcsonzésével biztositja.

A tankonyvek nyilvantartasa

Jogszabaly nem teszi kotelezové az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, nem
leltarkotelesek, id6leges nyilvantartasba keriilnek és az iskola tulajdonat képezik.

A konyvtar allomanyaba, allando leltarba csak a tanuldi tamogatas 25%-a Kertil: a kézikonyv,
szotar, atlasz, szakkonyv, a keménykotésti hazi és ajanlott olvasmany, a CD, a video.

A tankonyvek kolcsonzése, a kartérités modja

A tankonyveket a tanulok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint veszik igénybe, a kdnyvek
épségeét meg kell dvniuk, és legkésObb a tanév veégeén (ill. tanuldi jogviszonyuk megsziinésekor)
vissza kell szolgaltatniuk.

A tanuld az ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a kiskora
tanul6 sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni:

e azelsd év végén a tankOnyv aranak 70 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv dranak 30 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értekcsokkeneést.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Gazdasagi vezetdo munkakori leirasa

Munkakor: gazdasagi vezetd;
Heti munkaidé: 40 ora;
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja;

Feladata az intézmény miikodtetésével kapcsolatos minden gazdasagi és pénziigyi feladat
ellatasa:

A gazdalkodasi rend kialakitdsa, az ehhez kapcsolddd szabdlyzatok elkészitése, a
jogszabalyvaltozasoknak megfeleld aktualizalasa, modositésa.

A koltségvetés elkészitése, iddaranyos felhasznalasanak ellendrzése.

A koltségvetést érintd jogszabalyvaltozasrol, a gazdalkodéassal kapcsolatos
észrevételeirdl az intézmény igazgatojanak tajékoztatasa.

A normativa igénylése, elszamoldsa, a normativakat befolyasold létszdmadatok
figyelemmel kisérése, valtozasa esetén jelentése.

Az intézmény jogszabalyban eldirt szadmlatiikrének elkészitése, sziikség szerinti
modositasa, betartasa és betartatasa.

Likviditasi terv készitése a meghatarozott iitemli és Osszegli finanszirozas
figyelembevételével.

A szamviteli és adotorvények alapjan a f6konyvi és analitikus kdnyvelés vezetése.

A beérkez6 szamléak tartalmi és formai ellendrzése, idoben torténd teljesitése.

A hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossaganak, illetve az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak ellendrzése.

A bérnyilvantartas vezetése, a bérszamfejtés idoben torténd elkészitése.

Az adobevallasok elkészitése, az adok atutalasa.

A bankszamla kezelése, a banki atutalasok intézése.

A hézipénztar szamara a sziikséges készpénz biztositasa.

A havi és negyedéves bevallasok, az évkozi €s év végi pénziigyi zarasok, beszamolok
elkészitése.

A KIRA program kezelése.

A személyi- ¢és munkaligyi nyilvantartasok vezetése, munkaszerzddések,
munkaszerz6dés modositasok készitése.

Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasok, elszamoléasok kezelése.

Az Oonkormanyzat részére a megallapodéas szerint a tanuldk étkezési koltségeirdl a
kimutatas elkészitése, ami alapjan az onkormdanyzat utalja a tAmogatast.

A megbizasi szerzOdések és a hozza tartozé nyilatkozatok, dokumentumok elkészitése.
A leltarozas, selejtezés szervezése, a nyilvantartds vezetése, az értékcsokkenés
elszdmolasa.

Az dnkormanyzattal valo egylittmiikddés az atvett eszkdzok leltarozasaban.

Az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkozok megrendelése az igazgatd altal
jovahagyott 0sszeghatarnak megfelelden, a beszerzett eszk6zok nyilvantartésa.
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e Az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak munkarendjének, munkdjanak, munkaruhdjuk
beszerzésének ellendrzése.

o A koziizemi szolgaltatok ¢és egyéb rendszeres szolgaltatdst végzok szerzédésének
elkészitése.

e A tamogatéasok, palyazatok nyilvantartasa.

o Statisztikai jelentések készitése.

Kiemelten fontos:

e Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

e A jogszabalyok, a fenntarté valamint a munkaltato altal el6irt hataridoket tartsa be.
¢ A munkdja sordn szerzett informacidkat hivatali titokként kezelje.

A munkakori leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor: igazgatohelyettes;
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatdja;

Alapvet6 feladatok, felelosségek:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feladata az igazgatdé munkéjanak
segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban, egyes munkateriileteknek a
vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitdsa, az igazgato
tavollétében az SZMSZ-ben leirtak szerinti helyettesitése. Feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet és
a demokratikus légkor kialakitasahoz.

Feladatai a nevel6-oktatémunka iranyitasaban:

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak, miikodési rendjét meghatdrozo
dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban, mddositasaban.

e Adatszolgaltatasokat, beszamoldkat készit.

e Koordindlja az intézmény onértékelési feladatait.

o FElkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet, megszervezi az iigyeleti rendet, elrendeli a
helyettesitéseket.

e Megszervezi a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

e Kapcsolatot tart a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal a tanulok
szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasa érdekében.

e Kapcsolatot tart a telepiilés egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval,
szervezi ¢€s feliigyeli a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munka;jat.
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A vezetéi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a

pedagogusok munkéjat: oralatogatasokat végez, ellendérzi az adminisztraciot.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy- egy nevelési-oktatasi helyzetet onalloan
elemez.

e Segiti a vizsgak (osztalyozd, javitd) zokkendmentes lebonyolitasat.

e Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai kovetelmények meglétét.

e Kozremiikddik az iskolaépiiletek, tantermek, udvar rendjének és biztonsaganak
megszervezésében, sziikkség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

¢ Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok

(a tagintézményben is).

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Gondoskodik az elsdosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellenérzi a torzslapok, bizonyitvanyok pontos vezetését.

FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.

Szervezeti-munkaltatoi feladatok:
e Nyilvantartja a pedagogusok ¢€s a technikai dolgozok munkabol valé tdvolmaradésat.
e Gondoskodik az éves szabadsagok tervezésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e Javaslataival segiti az igazgatot a beéralap takarékos ¢€s szakmailag hatékony
felhasznalasaban.
e Javaslatot tesz jutalmazasra.
e Ellendrzi az iskolai taneszkoz ellatast.
e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:
e Az igazgatoval naponta kolcsonodsen tdjékoztatjadk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.
e Jelen van a hatdsagi ellendrzéseken, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan az igazgatd
tavollétében megteszi a sziikséges intézkedéseket.
e Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok:

e tanuldi jogviszony igazolésa,
masolatok kiallitasa, hitelesitése,
a vasarlasokrol kiallitott szamlak szakmai teljesitésének igazolasa, ill. ellenjegyzése,
az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,
anyagi felelsség az 4ltala kezelt értékekért,
az irattar €s az értékek Orzésére szolgdlo lemezszekrény kezelése.

Kiegészito informacio:
Az intézményben valo tartozkoddsa csak a tanitasi ordk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkamegosztasa szerinti ligyeleti iddben kotelezo.
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Kiemelten fontos:
e Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.
e A munkdja soran szerzett informéciokat hivatali titokként kezelje.

A munkakoéri leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakore: iskolatitkar;
Munkaid6: heti 40 ora;
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja;

Feladatai:

e Fogadja a sziiloket, az iskoldba latogatd személyeket, segit ligyeik elintézésében.
Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot (vagy helyettesét).

o Legépeli és sokszorositja az iskola életében megjelend ligyiratokat, jegyzokonyveket,
beszamolokat, tajékoztatokat, szabalyzatokat és egyéb anyagokat.

e A hatdlyos jogszabalyok ¢s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi
az lgyiratok kezelését: az iktatast, az irattari anyagok szakszerti nyilvantartsat és
tarolasat, figyelemmel kiséri a hataridds kotelezettségek teljesitését.

e Bonyolitja az intézmény levelezését, a be- és kimend postai kiilldemények tigyintézését.

e FEllatja a beérkezod telefonok fogadasat, a hivatalos informacidk rogzitését, tovabbitasat.

e Folyamatosan figyeli, és az illetékeseknek tovabbitja az elektronikus ton beérkezd
leveleket.

e Részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések, beszamoldok, tajékoztatd anyagok

elkészitésében, rendezésében.

Naprakészen vezeti a KIR programjat.

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

Felelds a bizonyitvanyok és tdrzslapok gondos raktarozasaért.

Végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat.

Vezeti a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartdsokat a felvételtdl a tanuldi jogviszony

megsziintetéséig.

e Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tdvozd tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

o Kozremiikodik a tanulok tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak Kkitoltésében, végzi a
tovabbitast.

o Kiallitja az iskolalatogatési €s egyéb nyomtatvanyokat.

e Végzi a didkigazolvannyal kapcsolatos tennivaldkat.

Kezeli az intézmény hazipénztarat, vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat,

elszamolasokat. Anyagi felel0sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt értékekért.

Az étkezOk 1étszamat naponta Gsszesiti, tovabbitja a szolgaltato felé.

Havonként tételesen ellendrzi az étkezdk 1étszamat.

Rendezi a kedvezményes étkezéshez kapcsolddo hivatalos dokumentumokat.

Kezeli A Menza-programot.
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Ellatja a kedvezményes Utazasra jogositod igazolasokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Ellatja a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

Gondoskodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszk6zok, kellékek
megrendelésérol.

Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok egészségiigyi ellatasanak
szervezésében.

Az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

Részt vesz a KIRA rendszer kezelésében.

Vezeti az iskolagylimolcs- és iskolazdldség-program nyilvantartasat.

Kozremiikddik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miitkddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Részt vesz a KIRA rendszer kezelésében.

Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

A jogszabalyok, a fenntarto, valamint a munkaltato altal eldirt hataridoket tartsa be.

A munkaja soran (tanulokrol, pedagogusokrol, az iskola bels6é életérél) szerzett
informaciokat hivatali titokként kezelje.

A munkakori leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

Szaktanar munkakori leirasa

Munkaidd: heti 40 ora.
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja.

Alapveto felelésségek, kotelességek:

A pedagogus felelosséggel és Onalloan — a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében — végzi munkdjat az SZMSZ, a pedagdgiai
program iranymutatasa €s szabalyozasi kore alapjan.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek
koziil a nevel6testiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid figyelembevételével,
a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében
egylittmikddik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Els6 6rdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban ugy, hogy
arrol az iskolavezetés is tudjon. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

A hataskorét meghaladé problémat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A tanuldi és a sziil6i személyiségjogokat maximalisan betartja, csaladkézpontu
szemléletet képvisel.
Kollégairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.

Feladatok:

Részt vesz az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitésében, végrehajtasaban.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit, pedagdgiai munkdjat annak
megfelelden végzi.

Az éltala tanitott tantargy éves Oraszamanak 10%-at meghaladé mértékii lemaradasat
jelzi az igazgatonak.

Tanitasi ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.

Kiemelt figyelemmel kiséri a szakvéleménnyel rendelkezé (SNI, BTMN) tanuldk
fejlesztését.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat kett6 héten beliil kijavitja.
A témazaro6 dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli.

Naprakészen, pontosan vezeti az elektronikus naplot: tandrait, a tanulok érdemjegyeit,
a hianyzasokat, késéseket rendszeresen beirja.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos egyéb adminisztrativ munkakat (pl.:
megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit).

Az iskolavezetés jovahagydsaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban halado
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz.

Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket,
tanitasi segédanyagokat, biztositja azok rendeltetésszerii hasznalatat.

A tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.
Gondoskodik a tanulo- és gyermekbelesetek megeldzésérol.

Tliz vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremilkddik az épiilet
kitiritésében, a tanuldk testi épségének megdvasaban.

Az iskola pedagdgiai programjaban és munkatervében meghatarozott - szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zo potlékokkal dijazott feladatokat
¢s feleldsi tevékenységeket.

Orakozi tigyeletet vallal, beoszthato étkeztetés feliigyeletére, napkozis teenddk
ellatasara, buszkiséretre, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara — helyettesitésre.
Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, rendezvényekre, vizsgalatokra,
tanulmanyi kiranduldsokra, versenyekre felettesének utasitasai alapjan.
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e Részt vesz a munkatervben szerepld fogadodrakon. Tajékoztatja a sziiloket a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermek fejlédésében
felmertil6 problémakat.

e A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a nevelOtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken, tinnepségeken.

e Szakmailag képezi magat, kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket.

Az informatika/digitalis kultura tanar feladatai a szaktanari feladatokon tul:

e Folyamatosan ellen6rzi a gépek miiszaki allapotat, meghibasodas esetén jelez a
rendszergazdanak.

e Gyermek csak engedélyével és feleldsségével tartozkodhat a teremben.

e Segiti az iskola palyazatirassal kapcsolatos feladatait.

A testnevel6 tanar feladatai a szaktanari feladatokon tal:

e Minden osztly elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatést tart (a testnevelés 6ran
bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli), az oktatast dokumentélja.

e Orain nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanulokat, kiilonds figyelmet fordit a balesetek
megeldzésére.

e A bekovetkezett balesetet haladéktalanul jelzi az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi feleldsnek.

Kiemelten fontos:

e Munkdjat az intézmény katolikus eértékrendjének megfelelden, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

e A munkdja soran (tanulokrol, pedagogusokrol, az iskola belsé életérdl) szerzett
informaciokat hivatali titokként kezelje.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

Tanito munkakori leirasa

Munkaidd: heti 40 ora.
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatdja.

Alapveto felel6sségek, kotelességek:

e A pedagbgus felelésséggel és Onalloan — a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében — végzi munkdjat az SZMSZ, a pedagogiai
program iranymutatasa és szabalyozasi kore alapjan.

e Megismeri a rendelkezésre all6 modszereket és tankonyveket, s ezek kozil a
nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcio figyelembevételével, a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.
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Els6 6rdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban ugy, hogy
arrol az iskolavezetés is tudjon. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

A hataskorét meghaladé problémat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

A tanuloi és a sziiloi személyiségjogokat maximalisan betartja, csaladkdzponta
szemléletet képvisel.

Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk elott tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok:

A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatds elsd szakaszdban oOvja és tovabbfejleszti az
iskolaba 1épd kisgyermek megismerés, megértés ¢€s tanulds iranti érdeklodését,
nyitottsagat, teret ad jaték €s mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését. Fogékonnya teszi sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom ¢€s a keresztény-katolikus értékek irant.

Tanitoi tevékenysége kozben elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és
készségeket fejleszt, mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- ¢és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokdsokat. Erdsiti a tanuloban a
felelosségtudatot, a kitartds képességét, elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat,
kialakitja az egészséges életmod szokésait.

Feladatok:

Részt vesz az intézmény €s a munkakdzdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok el6készitésében, végrehajtasdban.

Tanmenetet készit, pedagogiai munkéjat annak megfelelden végzi.

Az 4ltala tanitott tantargy éves Oraszamanak 10%-at meghaladé mértékii lemaradasat
jelzi az igazgatonak.

Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Tandrai munkdjat a gyermekek adottsdgainak, haladdsi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi.

Az SNI-s és BTMN-es tanulok nevelését, oktatasat kiilonds gonddal végzi. Rendszeres
kapcsolatot tart a gyogypedagogusokkal.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat kettd héten beliil kijavitja.
A témazaro dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal elére kozli.

Naprakészen, pontosan vezeti az elektronikus naplot: tanorait, a tanuldk érdemjegyeit,
a hianyzasokat, késéseket rendszeresen beirja.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos egyéb adminisztrativ munkakat (pl.:
megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit).

Az iskolavezetés jovahagyasdval a hatranyos helyzetli, lassibb tempodban halado
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez.

Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanul6 képességeinek megfelelden folytathassa tanulmanyait.
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e Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason til szakkorokre valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtehet.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemlélteté eszkozoket,
tanitasi segédanyagokat, biztositja azok rendeltetésszerii hasznalatat.

e A tanitasi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

e Gondoskodik a tanul6- és gyermekbelesetek megeldzésérol.

e Tiliz vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, a tanulok testi épségének megovasaban.

e Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfelelden.

e A hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében egylittmtikodik a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldssel.

e Aziskolavezetés megbizéasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
¢s feleldsi tevékenységeket.

o Orakozi tigyeletet vallal, beoszthatdo étkeztetés feliigyeletére, napkozis teendSk
ellatasara, buszkiséretre, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitésre.

e Elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre, vizsgalatokra,
tanulmanyi kirdndulasokra, versenyekre felettesének utasitasai alapjan.

e Kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal és a felsd tagozaton tanitd pedagogusokkal.

e Részt vesz a munkatervben szerepld fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuld eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermek fejlddésében
felmeriilé problémakat.

e A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a nevelOtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, rendezvényeken, tinnepségeken.

e Szakmailag képezi magat, kihasznédlja az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket.

Kiemelten fontos:

e Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

e A munkdja soran (tanulokrol, pedagogusokrdl, az iskola belsé életérdl) szerzett
informaciokat hivatali titokként kezelje.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Munkakozosség vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevelé - oktatd6 munka szakmai szinvonalanak javitisa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A munkakodzosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak
szakmai munkéjaért.

Alkoté modon kozremiikddik az iskola pedagogiai programjanak, helyi tantervének,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak kidolgozasaban, modositasaban.

Az iskolai munkatervvel 6sszhangban elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét.
Havonta munkako6zosségi értekezletet tart.

Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
javaslatot tesz a jutalmazasra.

Félévkor és tanév végén irasbeli beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.
Bemutat6 foglalkozéasokat szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

Havonta szervezi és ellendrzi a magatartasi és szorgalom osztalyzatok megbeszélését,
az elektronikus naplo vezetését.

Fokozott figyelemmel kiséri a munkakozosségben dolgozd palyakezdd neveld(k)
munkajat.

Irdnyitja a munkatervben rogzitett eredményfelméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informéciot a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Osztalyfonok munkakori leirasa

Legfontosabb felelgsségek és feladatok:

Munkajat az iskolai SZMSZ, pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv alapjan végzi, felelos
vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése;
kozosségi tevékenységlik iranyitasa; ontevékenységiik €s onkormanyzo képességiik fejlesztése,
keresztény-katolikus értékrend;iik kialakitasa.
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Feladatok:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki
tanmenet.

Feltérképezi az osztidly szociometriai jellemzodit; az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Egylittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal, napkozi-vezetokkel.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulésban.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat.

Gondoskodik arrol, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen
minden tanuldonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart, ezeket hasznalja
fel az osztalyban ad6do szervezési feladatok és pedagogiai probléméak megoldasara.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és mivel6dés valtozatos formait, kifejlessze
benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli, benniik is kialakitja a redlis
onértékelés igényét.

Felelos megbizasaval ¢és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

Egyiittmiikddik a sziil6kkel, 0sszehangolja a csalad és az iskola nevelémunkajat.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan. Torekszik a tanulok csaladi és szocialis koriilményeinek, a
sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyermekiikkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

Evente legalabb 2 alkalommal sziiléi értekezletet, munkaterv szerint fogadoorat tart.
Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat - sziilok eldzetes értesitésével,
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel az elektronikus naplo
szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A gyerekek elektronikus naploba beirt érdemjegyeit minimum havonta ellendrzi, és
meggy6zddik rdla, hogy a sziilok kdvetik a naplo bejegyzéseit.

Félévkor és év végén irasbeli beszamolot készit osztalyarol.

Részt vesz az osztalymiséken.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermek. és ifjusagvédelmi feleldssel.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Tovabba vallalja az iskolavezetés altal alkalomszertlien kiszabott feladatok teljesitését.
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Napkozi vezeto munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora.
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja.

Alapveté felelésségek, kotelességek:

A pedagogus felelosséggel és Onalloan — a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében — végzi munkajat az SZMSZ, a pedagogiai
program ¢és az éves munkaterv iranymutatasa €s szabalyozasi kore alapjan.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikodik az osztalyfonokkel és a csoportban tanité pedagogusokkal.
Munkaidejének megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban gy, hogy
arrol az iskolavezetés is tudjon. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti feletteseit.

A hataskorét meghalad6 problémat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

A tanuldi és a sziiléi személyiségjogokat maximalisan betartja, csaladkdzponti
szemléletet képvisel.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.

Feladatok:

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

Etkezéskor gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirél, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

A tanulasi 1d0 kezdetéig biztositja a tanuldknak a szabad levegdén vald6 mozgast,
kikapcsolodast, személyesen feliigyel rajuk €s indirekten iranyitja tevékenységiiket.
Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt biztositja
a terem ¢s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, és egyéb eszkdzok gondos tarolasarol
és allaguk megdrzésérol.

Mint a nevel6btestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbesz€lésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziiloi és osztalyozé értekezletein, fogaddorain,
osztalymiséin.

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

A munkaja soran (tanulokrol, pedagogusokrol, az iskola belsé életérél) szerzett
informaciokat hivatali titokként kezelje.
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A munkakodri leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

A rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltaté: a Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja.

A  munkakor célja: az intézmény szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
mikodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.

A rendszergazda munkajat az igazgatotol kapott megbizas alapjan végzi.
Alapfeladatok:

Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozésara, a fertdzés felszadmolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Koézremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltdranak
alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Egyiittmiikddik az informatikat/digitalis kultarat tanité pedagogussal.

Feladatok a hardver eszkozok teriiletén:

Elveégzi az ) gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

Iskolai tanitasi napokon az észlelést kovetd 72 oOran belill gondoskodik a hiba
elharitasarol.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, halozat sériilése, stulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmdara a rendszerhez vald hozzaférés
lehetdsége a nap minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozés, rongalds esetén azonnal tdjékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A kéarokozd megtaldldsa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Félévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotarol.

A szamitéastechnikai eszkdzoket igényld események idépontjaban biztositja az eszk6zok
rendelkezésre allasat.
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Feladatok a szoftverek teriletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz a sziikséges szoftverek
mukodoképességét. Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolédo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik
munkakdorébe. )

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasdgarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkddését.

Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az intézmény héloézat(ok) hatékony, biztonsagos
miukodésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, illetve a késébbiekben az Gjjonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ban foglaltak szerint 1j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az intézmény szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira. A
halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egylitt elhelyezi
a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével
lehet felbontani.

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex betartasaval
végezze. A munkakori leirdas modositas jogat a munkaltato fenntartja.
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Konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja: Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos miikddtetése, az intézményben
foly6 nevel6-oktatomunka segitése.

Kotelezo nyitvatartas: heti 4 ora.

Munkaltaté: a Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja.

Legfontosabb feladatok:

az 4llomany gondozasa,

az 4dllomany gyarapitésa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

az allomany selejtezése, védelme,

az allomany feltarasa,

a konyvtar bemutatasa, megismertetése,

a konyv- és konyvhaszndlat biztositdsa a neveldnek és tanuloknak, egyéni foglalkozas
a tanulokkal,

konyvtari foglalkozasok, megszervezése,

kiilonb6zé konyvtari  szolgaltatdsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),

ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésiik segitése a neveldk
folyamatos tdjékoztatdsa a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és cikkekrol,

az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
folyoirat rendelése,

belsd tovabbképzések el0készitése szakirodalom ajanlasaval,

a szakfolyoiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

kolcsonzés,

konyvtari napi, havi, évi statisztika vezetése, éves beszamolo készitése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar osszeallitasa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

hely1 palyazatok szorgalmazasa,

konyvtarhasznalati €s konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

a tartos tankonyvek leltarba vétele, kdlcsonzése,

az intézményrol, telepiilésrol megjelent dokumentumok, Gjsadgcikkek gytjtése.
leltarozas otévenként

megbizas esetén pedagdgusnapi miisor szerkesztése, betanitasa,

konyvértékesités, gyermekfolyoiratok értékesitése

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

A munkakori leirds modositéas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Gyermek — és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

A munkakoér célja: a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott az igazgatd segitdtarsa, aki
Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi
fejezetét, segiti a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja 6ket a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

Munkaltaté: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja;

Feladatok:

Az osztalyfonokokkel, a sziil6i munkak6zosség tagjaival egylittmiitkddve minden tanév
elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetli gyermekeirdl,
javaslatokat dolgoz ki szocialis tamogatasukra, illetve pedagodgiai gondozasukra. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.
A gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
a kovetkez6 intézményekkel:

» Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,

» Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat.
Az osztalyfonokokkel egylittmiikodve figyelemmel kiséri a beiskoldzast, az iskolaba
jaras alol felmentett gyerekek életét, a felmentett tanulok osztidlyoz6 vizsgara valod
felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek idében torténd beiskoldzasat.
Az iskolaorvossal és véddndvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg
kéarosodott gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitésérol.
Javaslatot tesz a veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti gyermekek tdmogatasara
(napkozi ellatas, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a nevel6testiilet figyelmét felhivja
a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.
Védo- ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalositasaban kdzremiikodik.
Segitséget nyjt az osztalyfonokoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasait, kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, egyezteti a felszolitasok és feljelentések elkiildését.
Munkdjarol félévente tajékoztatja a nevelbtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.

Kiemelten fontos:

Munk4jat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.
A tanulokrol, a csaladok belso életérdl szerzett informaciokat bizalmasan kezelje.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Tankonyvfelelos munkakori leirasa

A tankonyvfelelos feladatai:

e Kapcsolatot tart a pedagogussal.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel.

e FElvégzi a pedagdgusok altal leadott tankdnyvigények Gsszesitését.

e Feldolgozza a tankonyvrendeléssel kapcsolatos sziil6i igényeket.

e Aktualizalja, frissiti a tanuldi adatokat a KELLO internetes feliiletén.

e Miarcius 31-ig begylijti a tanuldi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairol.

e Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést.

e Junius 15-ig sziikség esetén modositja a tankdnyvrendelést.

e A megérkezett tankonyveket atveszi, eldkésziti az iskolai konyvtaros részére
bevételezésre azokat a tankonyveket, melyekhez konyvtari kdlesonzéssel juthatnak a
tanulok.

e Augusztus utolsé hetében kiosztja a tanuloknak a tankonyveket.

e Szeptember 5-ig elkésziti a tankonyvek potrendelését, intézi a lemondasokat.

¢ Gondoskodik a reklamaciok intézésérdl és a visszarurol.

e Az egész tanév soran biztositja — a jogszabalyoknak megfeleléen- az alkalmazott
tankonyv beszerzésének lehetdségeét.

e Gondoskodik a tartds tankonyvek tanév végi begytijtésérol.
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Karbantarto-iskolabusz vezeto-fiuto munkakori leirasa

Munkaidd: heti 40 ora.
Munkaidd beosztasa: hétfétdl-péntekig osztott munkaiddben: 63-t61 1130-ig; 15%-t61 18%-ig.

Munkahely: Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Munkateriiletek: Tiszajend, Széchenyi u. 28. és Tiszajend, Koztarsasag u. 2.

Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda igazgatoja.

Feladatai karbantartoként:

Félteni, 6vni és ndvelni az intézmény hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi felelossége mellett vigydzni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatara.

Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitdsokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkédjat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatérsaival egyiittmiikodni.

Javitasi-karbantartasi munkék végzése, gondozas, fiikkaszalas, javitasi munkak végzése.
Koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a tdle elvarhato
és a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani.

Azonnali beavatkozast 1gényld karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére.

Rendezvények el6készitésében aktiv részvétel.

Az iskola és 6voda ingatlanon beliil és a hozza tartozo6 teriileten fiinyiras.

Az iskola teriiletén ¢és bejaratndl ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon
kozosen a hivatalsegédekkel.

Fitési szezont megeldzden ellendrzi, felkésziti az iskolaban és 6vodaban talalhato fiitési
rendszert a megfeleld iizemeltetésre, flitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség
esetében intézkedést kezdeményez az lizemzavar elharitasara.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Intézményvezetotol, (igazgatod tavolléte esetén) igazgatohelyettestdl alkalmi feladatokat
kaphat.

Feladatai iskolabusz vezetéjeként:

Autobusz igénybevételre torténd felkészitése, folyamatos iizemkész allapotban tartasa,
igénybevétel utani takaritasa (sziikség szerint, de legalabb hetente) karbantartasa,
mosasa (sziikség szerint).
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e Autbébusz szervizelése, lizemeltetéshez kapcsolddo egyéb feladatok elvégzése.

e A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskolaba bejard iskolas gyermekek
beszallitasa (Jaszkarajend, Tiszavarkony-Szol0, Tiszakécske).

o Az iskolds gyermekek szallitasait nem akadalyozva, igény esetén eldzetes
igénybejelentés alapjan Bozsik-program rendezvényeire szallitja tanuldinkat.

e A napkozis orak befejezésével a tanulok visszaszallitasa a telepiilésekre (Jaszkarajend,
Tiszavarkony-Sz616, Tiszakécske).

e Intézményvezetd utasitasara lelki gyakorlatra, zarandoklatra, osztaly- és csoport
rendezvényekre szallitja az utasokat.

e Minden meghibasodast, karosodast koteles az intézményvezetdnek jelenteni.

e A busz miikodésével kapcsolatban minden dokumentumot az eldirasoknak megfeleléen
koteles naprakészen vezetni.

o Koteles biztositani, hogy a gépjarmti mindig elegendd lizemanyaggal rendelkezzen.

e Koteles munkahelyén a megjelolt idOpontban a gépjarmli vezetésére alkalmas
allapotban megjelenni, a gépjarmivet j6 gazda médjara rendben és tisztan tartani, az
aprobb javitdsokat, cseréket elvégezni. A gépjarmii vezetését mas személynek még
ideiglenesen sem engedheti at.

Feladatai fiitoként:

e Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

e Feladata az intézmény fiitését és melegviz-ellatasat biztositd kazantelep kezelése,
feliigyelete. Idegen személy a kazdnhdzban nem tartdzkodhat. A kazdnhazbdl vald
tavozaskor a helyiséget kulcsra kell zarnia.

e Gondoskodnia kell arrdl, hogy a munkaideje alatt a sziikséges meleg viz rendelkezésre
alljon.

e Ftési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfelelé homérsekletét,
a helyiségenkénti minimum hdmérsékletet a kazdnhazban kifliggesztett tablazat
szemlélteti.

e Nyilvantartast vezet a pellet felhasznalasarol.

e Munkahelyét kiteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

o Koteles attanulmanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzataban foglaltakat.

e Munkadja sordn kelld pontossaggal tigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

e Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel hagyhatja el, engedé€lyt az iskola vezetdje
adhat.

Kiemelten fontos:

e Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.
¢ A munkdja sordn szerzett informaciokat hivatali titokként kezelje.
A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Hivatalsegéd munkakori leirasa

A munkakdr célja: az iskola teriiletén és épiileteiben a tisztasag biztositasa;
Munkaid6: heti 40 ora;

Munkaidé beosztasa: naponta (hétfétél —péntekig) osztott munkaidében;
Munkaltaté: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja;

Feladatai:

Takaritasi teriiletének felmosasa, portalanitasa heti két alkalommal, padok lemosésa heti
egy alkalommal, illetve sziikség szerint. Szonyegek porszivozasa naponta. Ajtok,
szekrények, ablakparkanyok, olajldbazatok, radiatorok portalanitasa, attérlése hetente
egyszer.

Mosdok, folyosok felmosasa, fert6tlenitése naponta négyszer, illetve sziikség szerint. A
mosdokban WC papir, papirkéztorld és szappan biztositasa folyamatosan.

Torolkozok, teritok kimosasa sziikség szerint.

Szemetesek {iritése naponta, kukak kihelyezése, visszaszallitdsa hetente.

Tarsaval k6zosen az udvar tisztan tartasa és csuszasmentesitése (hoeltakaritas a belsd
udvar jardain), a névények, viragok gondozasa, locsolasa sziikség szerint.

Levél kézbesitése esetenként.

A sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas végzése: fliggdnymosas,
pokhalok eltavolitasa, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa.

A jelenléti iv naprakész vezetése.

Felelossége:

Gondosan tigyel a felszerelések, berendezések épségére. A rendellenességeket
haladéktalanul jelenti az igazgatdnak.

A takaritashoz sziikséges anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel0sen tarolja, takarékosan kezeli, ezekért teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

Betartja a munka- ¢s balesetvédelmi szabalyokat.

Napi munkija végeztével bezarja az intézményt: becsukja az ablakokat, bekapcsolja a
riasztot, bezarja a zarhato helyiségeket, épiileteket, a kiils6 kapukat.

Az intézmény kulcsait csak az igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Kiemelten fontos:

Munk4jat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

A tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezelje.

A munkakdri leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

66



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Konyhalany munkakori leirasa

A munkakér célja: az iskolai étkeztetés biztositasa.

Munkaidé: heti 40 6ra, 7% — 15°%-ig hétf6tl- péntekig;
Munkatertilete: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda melegitd konyhdja;
Munkaltato: a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja;

Feladatok:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott rendben, az 6 utasitdsai szerint végzi.

A konyhavezetotol atvett élelmiszereket tizéraihoz, uzsonnahoz feldolgozza, felel az
altala elkészitett ételek mindségéért. A nyersanyagok mindségére vonatkozo
¢észrevételeit jelenti a konyhavezetdnek illetve az igazgatonak.

Egész tevékenységével Tligyel arra, hogy a HCCP rendszer maradéktalanul
megvalosuljon.

Betartja az ¢élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat.

Elkésziti a tanuloknak a napkozis tizorait és atadja.

Kiadagolja az ebédeket, az ételeket az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja. A
talalast a konyhavezetd utasitdsa szerint végzi.

Elkésziti az uzsonnat és azt a napkdzis tanuldknak 4tadja.

Etkezés utan az edényeket 1.-11- II1. fazis betartasaval elmosogatja, a helyére teszi.
Etkezés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, fertStlenitdszer
alkalmazasaval felmos.

A kiszolgaland6 ételekbdl, az étel beérkezésekor, azonnal mintat vesz és azt
hiitdszekrényben 48 6raig megorzi, az ételmintas livegeket €s a konyhai berendezéseket
tisztan tartja.

Az igazgat6 altal megszabott rendben mossa a konyhai textiliakat.

Péntekenként nagytakaritast végez az ebédldben €s a konyhdban, melynek soran
lemossa a butorokat és csempéket, kimossa a hiitdszekrényeket, atmossa a hasznéalaton
kiviili edényeket, polcokat.

A vendégétkezOk magatartasaval kapcsolatos panaszait az igazgatonak, a tanulokra
vonatkoz6 panaszokat pedig a napkozis neveldnek jelenti.

A nyari szlinet szabadsagon kiviili idejében az igazgaté altal megszabott munkarendben
festés utani takaritast, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez.

Minden nap vezeti a jelenléti ivet.

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex
betartasaval végezze.

A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani.

Munkégja soran, mint alkalmazott a tanuldkrol, pedagogusokrdl €és az iskola belsd
¢letérol szerzett informaciokat hivatali titokként kezelje.

A munkakdri leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Tagintézmény-vezetdo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: 6vodai tagintézmény vezetd (6vodavezetd).
Munkavégzés helye: Tiszajend, Koztarsasag ut 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja, és kozvetlen felettese: a Szent Istvan Romai Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda igazgatdja.
Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak jogosultsaga: teljes kora.
Felelosségi jogkore: a tiszajendi 6voda vezetését az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Képviseleti jogosultsaga: az Ovodara terjed ki; gazdasagi €s személyzeti tekintetben
egyeztetési kotelessége van az igazgatoval.
Kapcsolattartasi jogosultsaga az intézményen beliil és kiviil: az 6vodat képviseli az igazgatd
megbizasa alapjan.
Részvételi jogosultsaga

- az intézményen beliil: teljes kord,

- az intézményen kiviil: az igazgat6 alkalmi megbizasa szerint.
A munkakoér ellatasahoz tartozo6 egyéb munkakor megnevezése: 6vodapedagogus.
Munkarend: 5 napos, kotetlen.
40 ora, kotelezd 6raszama: 24 6ra, melyet kdzvetleniil a gyermekekkel valo foglalkozassal kell
eltolteni, a tobbi 1d6t foglalkozasokra valo felkésziilésre, csaladlatogatasra, az dvodavezetdi
feladatok ellatasara kell forditani.
Thdlmunka: talmunkéra kotelezhetd.
Helyettesités rendje: az SZMSZ eldirasai szerint.
A munkakor f6 célkitiizése: az 6voda felelds iranyitasa a stratégiai dokumentumok, valamint
a fenntartd, munkaltatd iranymutatasai és elvarasai szerint.

Kiemelten fontos:
e vezetdi munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen végezze a
Pedagdgiai Program, az SZMSZ és az éves Munkaterv alapjan.
e segitse a lelkipasztor tevékenységét az dvoda keresztény szellemének kialakitasdban.

Tovabbi felelosségek, tevékenységek

e iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli az intézményben folyd pedagogiai-
szakmai munkat, feladata:
o anevel6testiileti értekezletek elOkészitése, levezetése,
o tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése;
o clkésziti az 6vodai SZMSZ-t, munkatervet, hazirendet, a dolgozok munkarendjét és
egyéb irasos tervezeteket;
e cllatja a taniligy-igazgatasi feladatokat:
o nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa,
o mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitdsa, lezarasa, dvodai torzskonyv
vezetése,
6vodai szakvélemények kiadasa,
gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa,
a gyermekcsoportok kialakitasa,
o tgyeleti rend kialakitasa és megszervezése;
o gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
e Dbetartja az adatszolgaltatasi fegyelmet, csak aldirt anyagot juttat el munkaltatojahoz;

o O O
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felelds az 6voda takarékos gazdalkodasaért;

a torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabalyokat;

iranyitja és ellendrzi az 6vodai €s munkavédelmi feladatok ellatasat és betartasat;
rendelkezik az Ovoda irdnyitasdhoz sziikséges naprakész informacidkkal és azokat
eredményesen hasznositja;

megbizast ad kiilonboz6 reszortfeladatok ellatasara.

A munkaltat6 tovabbi alkalmi feladattal is megbizhatja, amelyet koteles ellatni.

Kiilonleges felelossége

Személyzet:

- az 6vodai dolgozok munkaidejének beosztasa,

- az o6vodai dolgozok munkajanak ellendrzése,

- mulasztas vagy karokozas esetén a fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése,

- aszabadsag kiadasa.

Vagyonl érdekeltség:
az intézmény vagyonanak feleldsségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése,

- koltségvetési koncepcid benyujtasa,

- az intézmény helyiségeinek alapitd okirat szerinti tevékenységi célra valo
hasznositasa, melynek bevétele az intézmény koltségvetését noveli,

- pénzforrasok felkutatasa, erre vald 6sztonzés (palyazatok, szponzorok).

Tervezés:

- az ovoda pedagdgiai programjanak fejlesztése, az intézmény 6nallo arculatanak
megteremtése,

- amozgosithatd eréforrasok szambavétele, felhasznalasanak megtervezése.

Technikai dontések:

- Dbiztositja intézményében az éves miiszaki bejarast, fogalmazza meg a legfontosabb
tennivalokat a munkaltato6 részére.

Pénziigyi dontések:

- koltségvetési tételek sziikség szerinti atcsoportositasara tesz javaslatot.

Bizalmas informaciok kezelése:

- a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciok
megorzese,

- afenntartotol kapott informacidk bizalmas kezelése.

Ellenorzés

Az ¢éves ellendrzési terv alapjan végzi az 6vodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérését.

Dont a rendkiviili ellen6rzésrol.

Meghatarozza az ellendrzési szinteket, és dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol.

Ellendrzi az 6voda hatékony és gazdasdgos miitkodéséhez sziikséges feltételek ésszerti
felhasznalasat.

A munkakdri leirds valtoztatasi jogat a munkaltato fenntartja.
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Alapveté feladata: a gyermekek nevelése-oktatasa a katolikus hit szellemében. A 3-6 éves
kora gyermekek képességeinek sokoldalu, harmonikus fejlesztése, a teremtett vilag
megismertetése, szeretetet €s nyugalmat ado 1égkorben. A gyermekek fejlodésének segitése és
fejlesztése. Kotelessége €s joga a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint kozremiikodni. A
nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Heti munkaid6 40 6ra, melynek nyolcvan szazalékat (heti 32 6ra - kotott munkaidd, tovabba a
32 és 36 ora kozotti heti 20 ora elrendelhetd taloraként) kell a meghatarozott feladatok
ellatasaval tolteni:

- nevelést elokészitd és azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,

- neveldtestiilet munkéjaban val6 részvétel,

- eseti helyettesités.
Pedagdgiai munkavégzésre iranyadé az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, és a helyi
Pedagogiai Program. A Hazirendben, SZMSZ-ben, Munkatervben foglaltakat koteles
betartani. Kotelezo oran feliili idoben szervezett 6vodai rendezvényekrol csak indokolt
esetben maradhat tavol.

Javaslatot ad:
e az 6voda munkatervéhez,
e kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
e afelszerelés bovitéséhez,
e aszikséges javitasokhoz.

Kotelessége:

e a munkavédelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa; tervszerl
felkésziilés naponta a nevelémunkara.

e agyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja dket feliigyelet nélkiil).

e Folyamatosan tajékoztatja a tagintézmény vezet6t a szakmai munka alakuldséardl, a
munkatervben meghatarozott feladatok idéaranyos teljesitésérol.

o Koteles eljarni az 6vodat érintd halaszthatatlan tigyben, majd errdl azonnal t4jékoztatja
a tagintézmény vezetot.

Tovabbi feladatai:

— folyamatosan képezi magat, tovabbképzésre jar;

— felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten;

— bemutat6 foglalkozasokat szervez, tart (az altala valasztott teriileten);
— képességfejlesztd foglalkozasokat vezet;

— egyenrangl, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval,
— folyamatosan egyiittmikddik a csaladokkal,

— sziil6i értekezletet, nyilt napot tart;

—  kozos iinnepeket, kirdndulasokat szervez;
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— kapcsolatot tart tarsintézményekkel;
— lelki gyakorlatokon részvétel,
— adminisztraciés munka

Az alkalmazott koteles a munkakezdése eldtt 15 perccel megjelenni az 6vodéban, €s a munkat
elkezdeni.

Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez il16 6ltézetben, apoltan megjelenni.

A dolgoz6é munkabdl val6 rendkiviil tAvolmaradasat, azonnal koteles jelenteni a tagintézmény
vezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Egyéb feladatai:

Az 6voda miikddésével, tigyvitelével kapcsolatos - kotelezd oraszamon kiviili — teenddket a
tagintézmény vezetd utmutatisa szerint végzi.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és ovja.

Kotelezd oraszaman beliil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény vezetdnek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket a
tagintézmény vezetdje feladatkorébe utal.

Feladatait az aktualis nevelési év munkarendje szerint latja el.

Mindennap a napi rendnek, heti rendnek megfeleléen megtervezett és szervezett
foglalkozasokat megtartja, ehhez sziikséges eszkozoket elkésziti és biztositja.

A nevelési tervben havonta meghatarozott nevelési gondozési feladatokat maradéktalanul
végrehajtja. Figyelemmel kiséri a gyermekek testi, lelki, értelmi fejlodését, és ha sziikséges
szakember segitséget kéri.

A gyermekek jellemzését, amikor sziikséges, elkésziti. Nyugodt, derlis szeretetteljes, otthonos
légkor kialakitasara torekszik. A gyermekekkel mindig tirelemmel, kedvesen beszél ¢€s
foglalkozik.

A gyermekcsoportot soha nem hagyhatja magéra feliigyelet nélkiil, teljes munkaideje alatt
kdteles a csoportjaban a gyermekek kozott lenni.

Az udvaron szabadidében minden 6vodas gyermekre kotelessége feliigyelni, a szabadidét
hasznosan, fejlesztden kitolteni.

Délutani munkavégzés esetén koteles a délutani pihenéshez a feltételek (nyugodt 1égkor)
megteremtése, a gyermekek mellett az allandé 6vondi feliigyelet biztositasa, a délutani
szabadidd, jatékidd tartalmas kitoltése kiillonbozd fejlesztd jatékokkal, szabalyjatékokkal,
verssel, mesével, mozgéasos versenyjatékokkal.

Feladata az oOvoda zdrasa és zaras eldtt a nyilaszarok ellendrzése, a mosdohelységek,
csoportszobak rendben hagyasa, a helységekben a villany lekapcsolasa.

Tovéabba vallalja a tagintézmény vezetd altal alkalomszerlien kiszabott feladatok teljesitését.
A sziilékkel a mindennapos taldlkozéasok alkalmaval mindig tapintatosan beszéljen.

Kozvetlen szakmai felettese a tagintézmény vezeto.

A munkaltatd jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.

Talmunkara, helyettesitésre kotelezhetd. Az 6vond a katolikus 6voda kozdsség tagja, ezért
koteles munkahelyen és munkahelyen kiviil az etikai kodexben leirtak szerint viselkedni.

A munkakdri leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Dajka munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 éra.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
Munkaltatéi jogok gyakorldja: az intézmény igazgatoja

A dajka folyamatos munkabeosztasban végzi feladatat. Munkajat a gyermekek érdekében
legjobb tudomadsa szerint végzi.

Allando feladatai:

— az 6voda helységeit tisztan tartja a tagintézmény vezeto altal megjeldlt teriileten;

— naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast;

— sziikség szerint segit a gyermekek gondozédsaban, 6ltdztetésében,;

— étkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, az edényeket leszedi;

— azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel;

— sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron;
— 4gyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkeltését; vetkdzést és 6ltozést;

— 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitése;

— tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Idoszakos feladatai:

— gondozza az dvoda udvarat, jardat, seper, a jatszOhomokot felassa és fertdtleniti; viragokat
gondoz;

— napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel;

— az 6voda textilidit kimossa, vasalja, javitja;

— ablakot tisztit, ajtokat, butorokat, jatékeszkdzoket fertdtlenit, lemossa;

— elvégzi az évi nagytakaritast.

Elveégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket a tagintézmény vezetd a feladatkorébe utal.

Feladatait az aktualis nevelési év munkarendje szerint latja el heti 40 6rdban. Felelds ehhez a
csoporthoz tartoz6 helyiségek tisztantartdsaért, textilidk rendben tartdsaért, a gyermekekkel
kapcsolatos gondozasi teenddk 6ltdzkodés, tisztalkodas, étkeztetési feladatok elvégzéséért.

A délutani csoportdsszevonas ideje alatt a gyermekek gondozési feladataiba bekapcsolodik.
Délelott €s délben bekésziti étkezések elott az eszkdzoket €s az ételt, segit annak kiosztasaban
az asztalok megteritésében a naposok ez iranyt munkajanak irdnyitasédban.

Az adott nevelési évben hozza tartozod helységeket minden délelétt portalanitja, felmossa:
01toz6folyosd, mosdd, tornaterem, csoportszoba. Mindig a csoportja koriil tartozkodik, hogy a
gondozasi feladatokba 61t6zés, mosdas be tudjon kapcsolddni, hiszen itt még a gyermekek
onallotlansaga ezt megkivanja.
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Az o6vondének besegit a foglalkozési eszkozok eldkészitésében, a foglalkozasokhoz vald
elokésziiletbe besegit, és az eszkdzok elrakdsaban is részt vesz.

Délelotti és délutani idészakban a gyermekek udvaron valo tartdézkodas ideje alatt koteles a
gyermekekre feligyelni.

Megfigyeld sétara elkiséri a gyerekeket.

Délutan elokésziti az uzsonnaztatdshoz sziikséges dolgokat: evOeszkodz, asztalteritd, étel és
iranyitja a naposok munkajat.

D¢élutan a csoportszoba feltakaritdsa, jatékok rendbetétele, fertdtlenitése, az 6voda textilidinak
fliggbny, asztalteritd, napos kotény, teritd, babruhdk mosasa, vasalasa feladata. Idészakonként
ablakokat letisztitja. Polcokat, ablakparkanyokat, radiatorokat letorli, fertOtleniti sziikség
szerint naponta.

Ebredéskor segit a gyermekek 6ltozkodésében, agyak rendbetételében és helyre rakasaban.

Részt vesz az udvar és dvoda kornyékének rendben tartdsdban a virdgos kert, a bejarati rész,
homokozd rendben tartdsaban minden nap.

Az egész munkaideje alatt torekszik arra, hogy a gyerekek mindig tiszta, rendezett
kornyezetben éljenek.

Balesetveszélyes dolgok tapasztaldsa esetén koteles az 6vondnek azt jelenteni és elharitasban
lehetdség szerint részt venni.

Evszaknak megfelelden részt vesz a ho eltakaritasaban, a jegesedés megsziintetésében, nyaron
felsopdr a bejarat részen, az udvaron a szaraz poros homokot fellocsolja.

Feladata zaras eldtt a nyildszarok ellendrzése, a mosdohelységek, csoportszobdk rendben
hagyasa, a helységekben a villany lekapcsolasa.
Munkakezdés el6tt valamennyi dolgozo kételes 15 perccel megjelenni a tagintézményben

ugy, hogy arrél a tagintézmény vezetdnek tudomasa legyen.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen €s apoltan az épiiletben pontosan
megjelenni, és a munkat elkezdeni.

Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszked6 6ltdzetben megjelenni.

A dolgoz6 munkabdl valo rendkiviil tAvolmaradasat, azonnal kdteles jelenteni a tagintézmény
vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen. Tulmunkara, illetve helyettesitésre
kotelezhetd. A dajka a katolikus dvodai kozosség tagja, ezért kdteles munkahelyen és
munkahelyen kiviil az etikai kodexben leirtak szerint viselkedni.

A Hazirendben, SZMSZ-ben, Munkatervben foglaltakat kiteles betartani. Kotelezé oran
feliili id6ben szervezett 0vodai rendezvényekrol csak indokolt esetben maradhat tavol.

Tovabba vallalja a tagintézmény vezetd altal alkalomszeriien Kkiszabott feladatok
teljesitését.
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Ovodai pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6d pedagodgiai munka segitése: a pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek =zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkavégzés helye: J6 Pasztor Romai Katolikus Ovoda, Tiszajend, Koztarsasag ut 4.
Heti munkaidé: 40 ora.

Napi munkaidd: 8:00-t61 16:00 oraig

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Szakképesités: Pedagodgiai asszisztensi végzettség.

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbdirasainak, belsd
Elvart ismeretek: , ) ) £ gugy ’
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: | Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e SNI-s gyermek napirendjének megvalositasaban,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e az 6vodai Uinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Az 0vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:
o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,
az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaméan — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges, a katolikus hit és erkolcsi alapelvek szerint
elvarhato magatartas:

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A keresztény pedagogusnak a gyermek nevelése sordn az emberi személyiség teljes
kibontakoztatasara és a gyermek kiilonleges védelmére kell torekednie.

Mindenkor a keresztény szellemiséget tiikkrozze a magatartésa.

A katolikus  intézmény  szinvonalas miikodése  érdekében  kotelessége
munkakozdsségben dolgozni, a kollégak szakmai tekintélyét megdrizni, emelni.

A katolikus 6voda neveldje nevelési c€li kapcsolatot épit ki a sziilokkel, de sem a
gyermek, sem a sziil6 bizalmaval nem élhet vissza.

Megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktarto. Nem felejtheti el, hogy oltozkodése,
beszédmodja, is neveld erdvel bir.

Részt vesz a lelki vezetd altal szervezett lelki napokon, miséken, liturgidkon.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat a
tagintézmény-vezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
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e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztdsaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd

e A tagintézmény-vezetd és az 6vodapedagdgusok.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok:

o Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézménnyel, a sziilékkel é4polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkéjat az 6voda valamennyi csoportjaban, a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, az SZMSZ és a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végzi.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az Egyhdazmegyei Katolikus Iskolak Foéhatosaga
hagyja jova, a jovahagyas id6pontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Egyetlen melléklete az adatkezelési szabalyzat.

A szabdlyzat el6irasai érvényesek:
e az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, illetve mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit;
e az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényen a rendezvény ideje alatt.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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LEGITIMACIO

A didkonkormanyzat nyilatkozata

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény didkonkormanyzata véleményezte. Aldirdsommal
tanusitom, hogy a diakonkormanyzat a véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Tiszajend, 2023. januar 20.

Polgar Hanna
diakonkormanyzat vezetdje

Az ovodai sziildi szervezet nyilatkozata

Az SZMSZ rendelkezéseit az dvodai sziil6i szervezet véleményezte. Alairasommal tantsitom,
hogy a sziiléi szervezet a véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Tiszajend, 2023. januar 20.

Ballané Nagy Anita
sziild1 szervezet képviseldje

Az iskolai sziil6i szervezet nyilatkozata

Az SZMSZ rendelkezéseit az iskolai sziildi szervezet véleményezte. Alairasommal tantsitom,
hogy a sziiléi szervezet a véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

Tiszajend, 2023. januar 20.

Csikos Tiborné

sziiloi szervezet képviseldje

A neveldtestiilet nyilatkozata

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény neveldtestiilete a 2023. januar 30-an tartott 6sszevont
neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Tiszajend, 2023. januar 30.

Vago Béla
intézményvezetd
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A fenntartd, miikodtetod nyilatkozata
Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatdsaga, mint az intézmény fenntartdja, miikodtetdje

egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanasitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult
képviseldje az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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