Szervezeti és
muikodési szabalyzat

Tamasi Béri Balogh Adam Katolikus
Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

7090 Tamasi, Bezerédj u.1.
Tel: 74 471-633

Mail: bbag.tamasi@gmail.com
OM 203102




w N

0 N o u s

10

11

ALTALANOS RENDELKEZESEK.......ceueeieuieeeeieseissestsscssssssesssssssssssessssessssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssneans 4
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALY I ALAPJA «..eevvvueneeeereriieeeeerrssnineeesessannsesssessnnesessssssinesesessnnnns 4
1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE vvvvunneeererrueereeerersnereeessnnneeesessnnnns 4

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAL .....cveueieretirestsrestesessesssesssessssesssssssssessssessessssesessessssasessane 4

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .....ceeeueeueeneririeestseessesseseesssessessessessessssssssssssesssssessesssssessessessassasensenes 5
3.1 AZ INTEZIMENY VEZETOUE 1uueiievtruieeerettteieeerettieeeesssassteeesssssnteessestaesesssssaneeessssssnseessssssnesessssssnneeesssssssneeessssnnnns 5
3.2 AZ INTEZIMENY SZERVEZETI FELEPITESE 1evvuuneeereruueeersresuineeeresssenteeessssseeesssssssneeesssssnnsesssssssnnsesssssssnesesssssssneeessssnnnns 8
3.3 AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE 1vuueivverrieeererutieeeeresssieseeesssssesessssssnnesessssssnsesssssssnnsesssssssnesesssssssneeessssannns 9

3.4 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENGRZESE
3.5 PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK......c.ceereruereereesseresseressessssesesseseanes 11
A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE ......coeeeeeeeneneereneneseeseenees 12
AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE ............ 12
TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE.........coveueevieceeacnecnssenesesssssesssessanes 13
AZ INTEZMENY MUNKARENDIE ......cuceviietireereereessesesssssesessessssssssesssessassssssssssessssssssessassssssssssssssesssessanes 13
8.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA ...cevvvveeeeereriiieeeeerestnieeeessssseseeesesssneseesessnnneessssssneesesssnns
8.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA ...eeevvtuiieeeeerutiieeeererunneseseresnnieeeessssnnessssssnnsesesssnnnsesssssnnnns
8.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOTRASOK ..ivvvniierueieineerrteereseestaneessnesssneesssneessneessnneersnnesssnnens
8.4 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIE 1..cevevruenseeererrieeeesressneeeessesnneeeesesrnesesssssnnnns
8.5 IMIUNKAKORT LEIRASOK «.evvvvvruneeererurtiieeesrersseeeesessanesessssssaneeessssssaseessssssneesssssssneeesssssssnseesssssnnesessssssnneeesssssnnnees
8.6 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA ...cvvvuueeeretruieeeeeresuniesessssssneessesssnessesssssseeessssssineeeesssnns
8.7 AZ 0SZTALYOZO VIZSGA RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK...uueeeieeeeeeeeennnnns
8.8 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE cvvvvvneerrernnnenenns
8.9 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE evvvivvvnnivnnnnnns
8.10  AZINTEZMENYI TULAJDONU BERENDEZESEK, FELSZERELESE ES ESZKOZOK HASZNALATA
8.10.1 Berendezések, felszerelesek fOgalmaQ: ..............ouweeeeeeeeeeieeeeeee ettt aaaaaeaan 18
8.10.2 Nem intézményi tulajdonu eszk6z6k haszndlata €s tAroldsa..............ccccuuvveeeeiaeeeeeeeiiciiiiiiiieeaaaaeennn, 18
8.10.3 A dohdnyzdssal KApcSolatos €IGITASOK ..............eeeeeeeeeeeeeiieiiieee ettt e e e e e e e e cararaaaaaaaeeaas 19
8.11 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK .vvvuuuerrrrsrnneeeersssnnseessssssnseesssssnnneessssssnneesessssnnneesens 19
8.12 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE . .vvvuevttneerruneresnerssneesssneesssneessneesssesessneessseessseessssesssneessnneessnneessnnens 20
8.13 A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK vvvvuneiirerruiieerrestuieeessssssieeesesssinseessestsneeessssssneeesssssneneessssrsneeesees 20
AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL........coeeveeerrceracrssesssessssseseseseanes 22
9.1 AZ INTEZMENY NEVELGOTESTULETE «uueevtvuuunieereersuneeeesresunneeerssssnnseeesssssneeessssssnesessssssnseesssssssnseessssssnneessesssneeesssssne
9.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI
9.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL ...evvevvveerrrrrrrssssnnneesieeeeeeeeeeesseseeeeseesssssssssssnnaaeseessesssseesssssesssees
9.3.1 A s2akmai munkakGzOSSEgek tEVEKENYSEGE .........coouueeiemniiiiiiesiieee ettt 23
9.3.2 A szakmai munkak6z6sség-vezetd jogai €s feladartai...........uuuuuuieeeeeeeecciiieeiiiaieeeeeeeeciiieeeaaaa e, 24
AZ INTEZMENYI K6ZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIE........cucoeeecmeecnircrsacrssessseseseanes 24
T10.1  AZ ISKOLAKOZOSSEG vvvvunneererrunneeerruruneeeesrsssieeessssssseessssssnnseesssssseeessssssnseeesssssneessssssmeeesssssnsmeeesssssneesssssnonns 24
10.2 A szULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAL ...cevvvvreeeereertieneeeresrnieeeesssstineeesssssnneeesesssnneesssssnnnnns 26
10.3 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAUA ....cevvtuuneeeerettiieseeesestneeeesessnnesesessssnnesesssssnneeesssssnnsesesssnnnnsessssrnnnees 28
10.3.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendSzere.............ccuveeeecccuueeeeeeeaaeeeesesesiiiiiiieeeaeaasenenns 28
10.3.2 Az iskolQi VEABNG fEIAAALA.......cccceeeeeeiiiieeiieee ettt e e e e e e e e st aaaeeeeeaas 28
10.3.3  Gyermek és ifjusdg vedelmi feladQtok ................coouueuueeieeeiiie et a e e e 28
10.3.4  AZiINtEZMENY PR LEVEKENYSEGE............eeiieeeeieaeeeeeeeeeeeeeaettta e e e e e e ettt sttt aaaaaaeeessssstssssasaaaaaaaaaaans 28
A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .......coviueerirerincnencnsseenssesesesessssessssessanes 29
11.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA .. cevvvvueeeeerertieeesesttteneeesessnneseessesnneseesssssneesesens
11.2  KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA, NEMZETKOZI VIZSGARA
11.3 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDIE «vvuueeruneersunesesneeessneesssneessseesssesssseesssnsesssnsesssnsessseesssnsesssnsesssnsessnnesssneessnnns
11.4  TAIEKOZTATAS, A SZULG BEHIVASA, ERTESITESE vuuveerrrrutnieeerertuieeeerresrieeeesssssnseeesssssneeesssssunteeesssssesesssssnneeessssrnnees
11.4.1  tANKGOLEIES tANUIO @SCTEDON: ......vveeeeeeeeeeeeeeiieeieeeieeeie ettt e et et et e e e e e e ettt e s ae e e 30

1



11.4.2  nem tankételes KiSKoru tanUlG €SETEDEN: .............couuueeuveuuuieieeeeieeeeeeee ettt e e 30

11.5 ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARQ DIJAZAS ....uueeeiiee e e e e e e e et ettt sssse s s e e e e e e eaaeeeeeeeeesssaaassensnnannen 30
11.6 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI....uuvvvvruueniiasseeeeeeeeeeesreeseeensssnsssnsnnnnnns 31
11.7 A FEGYELMI EUARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI c.vvuunneeeeiirieeeeereaiiieeeeeennneseeesesnnnneeessnsnnnnns 32
12 AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZO .......cucevereerereereresisrestssessesessssessssessssessssessesessessssessssssessssessssesssssssessssessnses 33
12.1 A KOZOKTATASI OVODA JELLEMZOI ...ceiieeeieeeeeeettttttittteeeeeseeeeeeaeeaeaeeeeeeeaaesssaas s b an i aaaesaaaaaaaaaaassssssssssssssssnsnnnnnnn 33
12.2  AZ OVODA BELYEGZOK FELIRATA: ..eeeieeeeeeieeeeeetsssssssnssnnnnaasaeaesaaeeeessessssssssssssssssssnsnnsssassesesessssesesssssssssssssssssnnnnnnn 33
12.3 Az OVODA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ....ceeeiieeeeeeererrruenssnnnsnnssesseeesesassessessseesssssssssssnnnnnes 33
13 AZ OVODA MUKODESENEK RENDIJE........ccecvueuerruruerssesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 34

13.1 A BENNTARTOZKODAS RENDJE

13.1.1  Gyermekek....................

13.1.2  Alkalmazottak...............
D13.2  IVIUNKAREND t1tueetttttieeeeeetuuenseeesatuaeesseseseseeesasssasseessssussssessssssssseesssssesssesssssnnseessssssnseesessssnesesesssneseeesessnns

N T N ) V=T . T- (=] U UUUPURN

13.2.2  AIKGIMAZOTEAK.........ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et e e et e eaeeeaeseeeeeeere s aneneeeas

13.2.3 A NEVEIESI BV FENUJE..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e ea sttt eaaaeae e e s s s sttt aaaaaaaaaaaas
13.3  AZEGYHAZ TANITASAVAL OSSZEFUGGO VISELKEDESI ES MEGJELENESI SZABALYOK v.vvvvvvvveiienniasseeeeeeeeeeeeeeeneeennnnnsnnnsnnnnnes 34
13.4  AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETE. evvuuuueeeerrruneseeereernnnseeernsnnneeesesssnsesesssmnnesesesssnnens 35
13.5 Az OVODA LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDIE ..vvvvuueeireruineeereernneeeresssieeesssssnieeesesrnieeesssssnnnnes 35

13.5.1 Az dvoda helyiSégeinek NASZNGIALQ ...............ooeeeeeeeeeeeeiieeeiee ettt e e e e e e e e e e e et aaaaaaaaaaas 35
13.6 Az OVODABAN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAL.....eceieieiieeeeeeeeeessuesssnnnnenssessesesesaaseesessseesnsssssssssnnnnnns 36

13.7  BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
13.8 Az GVODABA JELENTKEZO GYERMEKEK FELVETELE ...

13.9 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .....ceveeveeveeeeeennne.
13.9.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai
13.9.2  BelsG ellenGrzésre JOGOSUITAK ..............eueeveeeeeiieee ettt a e e e e e e e e et aaaaaaaaeans
13.9.3 A Dbelss ellenBrzes KIEMEIt tEIUIETEI ........cccccccceeeeeeeeeeieeeeieiieeeeeeeeeeeeeee e eee et ee e
13.9.4 A belsé ellenérzés hatdlya, modszerei, tapasztalatQi...........uuueeeeeeeecciieeeiieeiaaeeeeeeeeccciieeeeaaaaaaaeeaan,
14 AZ OVODA VEZETESE, FELADATIVIEGOSZTAS ......cceetiuiiireieressesessessesesessessssesessesssessssessssessssessssesssessasessanes 38
14.1  AZ OVODAVEZETO JOGKORE ES FELADATAI....evvuuueeereruteeeeresruneesssesssieeessssanteeessssansessssssnseeesssssneneessssrsineeessssmones 38
T14.2  AZ OVODA VEZETOSEGE ...eevvvrvuiieereitiieeeereettiieeesssssiseessestanesessssstaeeesssssntesssssssnesessssssmeessssssiseesssssnsneeessssrnnees 38
14.3  HELYETTESITESI REND AZ OVODAVEZETO AKADALYOZTATASA ESETERE vvvvuuneerrrrurieeererrnneeeerresnnieeesssssnneeesesssneeessssnnnns 38
T4.4 A KEPVISELET RENDIE wuvvvvvvveeeeeeeseeeeesussssereeeseseeessesasssssseseeessssessssssssssssssesesesesssssamsssssssssssssseeessssmmssssssseseeseseees 38
T14.5 A KIADMANYOZAS RENDJE ..evvvuuneerreuruneeeersrsnuieeeessssnseeessssanseessssssneeesssssnseeesssssneeessssssneeesssssnnmesessssnnneesssssnonns 39
15 AZ OVODA BELSO ES KULSO KA P CS O LATA @ auuceieeiieeiereienesesesesesesessesessesessessssssessesssssssssessssensasessanes 39

15.1 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
T I VA6 1Y 0] 5Y Y (o 76 1 LTS

15.3 Az GVODA NEVELOTESTULETE, DONTESI, VELEMENYEZESI JOGKORE «.evvvvuneeerirrurieeereernieeeererstiieeesssssnneeesesssneeessssnnnnes
15.4 Az OVODAVEZETES ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA . ..eeiiieeeeetieeiieeereertresstnnnnaiseeseeeeaeaaaeessessessssssssssssnnnnnns
15.5 A NEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS ...eeeiieieeeieeeeieeeeeeessesssannneasssseeesesaeasesseseeesnsssssssesnnnnnns
15.6  ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK, KAPCSOLATTARTAS ...uvvivireereeeeseesssinnernnereeeeaeesssssssnnssnnneeeaeeeens 40
15.7  AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG, KAPCSOLATTARTAS ...evviuieeeeeettueeeeertstiieeeeeetnnsesessstnnaseeesssnneeesessnnsesesesmnneeeeesssnnns 40
15.8  KAPCSOLATTARTAS A NEVELOK ES A GYERMEKEK KOZOTT ..ieiiiiuieeeeeeitiieeeeettnieeeeesestnneeeeesssnaeeesesssnnseeesssnnneseessssnnnnns 41
15.9  SZULGI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS. ceeitvtttuieeeereruteteerettueeessesstiieeessssatteeesssrsneessssssneeesssssneteessessaineesssssnnns 41

15.9.1  Kapcsolattartds a nevel6k és a sziil6k kéz6tt Az 6voda egészének életérdl, az évesmunkatervrél, az

Lo Vo] R =3 Lo o [o 1 o] 4 o] USSP

15.10 A TAGOVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

16 AZ OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK. ....cceverererrereruenesnesennes 42
16.1  AZ OVODA UNNEPEL HAGYOMANYAL...uuuueitettttuieeeetttuteseeesettueseeestsnaeeeeessaneeeessssnnasesessssneeesesssnneessessnmeeeeesssnones 42
17 OVODAI VEDO- OVO ELOTRASOK ......cevererererereniseeseseeseseesessssessesssssssssssssssssnsossssessssessssessssssnsssssesssssssnsessns 43
17.1  GYERMEKBALESETEK truueeruneessuneessueessuneessuneessuneessnneessnsesssseesssnessssnsessssesssnsesssnsesssnsesssnssssnessssnsesssnsessnnsessnneesnnns 43
17.2 Az GVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESET ESETEN ..cvvvvvuuneeerrrruneieeeresrsneesrssssnneeessssssneeesesssnneesssssnnnns 43
17.2.1  Rendkiviili esemény esetén SzUKS€ges teENAGK...............cuueeeeiieeeeeeeeeeciiieieeeeaa e e e e e eceesctaaeeaaaaaaaeeans 44

2



17.2.2 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje...............cccuueveeeeannnn.... 45

18 ZARO RENDELKEZESEK .....veeveveeireiseieeesseeseesessessesesssssessessessessessensentsssessesssssssssensentsnsensessssessssesensensenesnsons 46

18.1
18.2

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELY! ES IDOBELI HATALYA
AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

19 LEGITIMIACIOK ..uvevereveeueieieseetieseeessssesssssssssesessssssesssssssssssssssnsssssesssssessssssssssnssssssnssssessesssesssssssssssnessssssssnses 48

20 1. SZ. IMELLEKLET weuveuvivievieeeeeseesesseeseessssssseseesseseesssssessasesssnsentsnsensssesssessssessantensestentsnsessessesssensensentsnssnsenes 51

20.1
20.2
20.3
20.4
20.5
20.6
20.7
20.8
20.9
20.10
20.11
20.12
20.13
20.14
20.15
20.16

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA ..cevveertiierieiiiiieeeseeeeeeeeeeeseeeeseesssesssssssssnnnnnsaasseaesssseesssessssesssesssssssnnnnnnn
AZ 0SZTALYFONOK FELADATAI ES KOZEPISKOLABAN .
A MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAL . ...eeeteeeteeeeeeereuessnensssnssnssssaasesssssssseseseesseessssssssssssssssnsssassssssssssssessseeseesnenes
TESTNEVELG MUNKAKORI LETRASMINTAJA . etttteeeettitieeeeeeetieeeeeetttteeseeesaannsesesessnnseessssnnnesessssnnnsesesesnnnnseessssnnnnns
KONYVTAROSTANAR A GIMNAZIUMBAN MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA ...
. OVODAPEDAGOGUS ...t eeeeeeeeeeeee e e et e e et et et ee et ee e e ee et eae et eae et eae et eaeeeeeeesseeetseeeeeeeteaeeseaeeseaetseaseaeeens
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (ISKOLA) MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA .eeiiiiiireeeeeeeeeeeeeinrasaeasseeseeessseanssssssssesaaaeaaans
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (GVODA) ....uvvtvreeeeeeeeeeeesiiittttrreeeeeeaeseesssssssssssasseeeaeesesssannsssssssseesaeesssssssssssssnseseeesaann

LABORANS MUNKAKORI LETRAS-MINTAJA. ... ieeeeiee ettt et ettt eeeeeetteeesreaeta s essssesseeeeeaeaaeseeeeeeessssssssnnsnnnnnnsaaassaases




1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a hatdlyos jogszabdlyban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és mukodési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a titkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége 2024. augusztus 27-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavaillaléjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényil. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére szol.

2 Az intézmény alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Tolna Varmegye
OM azonosito: 203102
Tamasi Béri Balogh Adam Katolikus Gimnazium, Altalinos Iskola és Ovoda

A nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

Megnevezése
1. Hivatalos neve: Tamasi Béri Balogh Adam Katolikus Gimnazium, Altalanos

Iskola és Ovoda

7090, Tamasi, Bezerédj u. 1.
2. Tipusa: gimnazium, altalanos iskola, 6voda
3. OM azonosité: 203102

4. Koznevelési és egyéb alapfeladata



gimnaziumi, altalanos iskolai, 6vodai nevelés-oktatas
nappali rendszertl iskolai oktatas
évfolyamok: négyosztalyos gimnazium, nyolcosztalyos gimnazium, nyolcosztalyos
altalanos iskola
nyelvi elokészitd az 5. évfolyam elétt, 9. évfolyam elott
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
7090 Tamasi, Bezerédj Istvan utca 1.

5. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7090 Tamasi, Bezerédj Istvan utca 1.

Helyrajzi szdma: 401.
Hasznos alapteriilete: nett6 4412,13 nm
Intézmény jogkore: haszonélvezeti jog
7090 Tamasi Béri Balogh Adam utca 1-3.
Helyrajzi szam: 694/48.
Intézmény jogkore: bérleti szerz0dés alapjan

7090 Tamasi Dedk Ferenc utca 6-8.
Helyrajzi szam:
Intézmény jogkore: bérleti szerz0dés alapjan

6. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3 Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetéje

Magasabb vezetdk kore:

e Fdigazgatd — megbizott intézményvezetd — akinek kinevezdje és munkaltatoja a Pécsi
Egyhazmegye. A megbizas hatarozott idére adhato.

e Fdigazgato-helyettesek 1étszama 2 f0.

o Ovodai tagintézmény-igazgato 1 6

A kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetdje

A tobbcélu intézmény élére torténd személy kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A
vezet6i palyazatot az PEM irja ki a torvényben rogzitett feltételeknek és eljarasoknak
megfelelden.

A f6igazgatoi megbizas legfontosabb kovetelményei:

egyetemi szintli tanari végzettség és szakképzettség,

pedagdgus munkakdrben hatarozatlan idejii kinevezés,

pedagbgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
minimum5 év — pedagogus munkakorben szerzett - szakmai gyakorlat.

Az igazgatot a Pécsi Egyhazmegye nevezi ki, megbizasat a megyés piispok adja.



Az igazgato jogkore

e dtruhazott munkaltatoi jogokat gyakorol a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

edont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Intézményvezetoi felelosség:
Az intézményvezetd egy személyben felelOs:

az intézmény szakszerl és torvényes mukodésért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekekkel vald egyenld banasmod megkoveteléséért,
a tanuldk, gyermekek érdekeinek elsébbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- €s a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekeért,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Kiemelt feladata és hatdskore:

Az igazgato a feladatait az intézményvezetdség kozremiikodésével latja el.

a nevel6testiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a fenntartdo engedélye
alapjan,

intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a hatdlyossagrol
torténd gondoskodas,

egyiittmikodés a PEM-mel, sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményilinkh6z kothetd alapitvanyokkal

a nemzeti és intézményi iinnepélyek elokészitése, iranyitasa,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

tankonyvrendelés szabalyozasa,

sziikség esetén fegyelmi eljaras lefolytatdsanak megszervezése,

dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kizarolagos hatdaskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

az egy¢b munkaltatoi jogkor gyakorlasa.



Véleményezési jogkore kiterjed:
e a kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatokra, az intézmény éves
beszamoldjara,
o fejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervekre,
e a fenntart6 altal benyujtandé palyazatokra,
e a fenntartbhoz tovabbitando felujitasi igényekre,
¢ minden olyan kérdésre melyrdl az igazgatd véleményt kér.

Az igazgatd, igazgatohelyettesek az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakodrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személyek, akik kozvetleniil iranyitjak a beosztottak munkajat.

Vezetdk és vezetd-helyettesek jogkore és feleldssége

A vezet6k munkakori leirasat az igazgatd késziti el, annak megfelelden kotelesek eljarni. A
vezetok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan kozvetlen felettesiik iranyitdsaval végzik. A
vezetOk hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre, személyes
felelosséggel tartoznak az intézmény igazgatdjanak. Beszdamolasi kotelezettségiik az intézmény
egész milkddésére és az ott dolgozé minden alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellendrzéseik
tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az igazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesznek. Az igazgatohelyettesek hasonloképpen kotelesek eljarni.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek és a konkrét
feladatoknak megfelelé rendszerességli. A napi kapcsolattartds elsGsorban személyesen vagy
telefonon, illetve interneten keresztiil — e-mailben torténik.

AZ igazgato helyettesitése:

Az igazgatot tavolléte esetén az altala kijelolt igazgatohelyettes vagy vezetd helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte (legalabb 3 honap) esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato, igazgatohelyettesek helyettesitése:

Az intézmény rendes munkaiddben vezetd nélkill nem maradhat. Vezetének vagy az Ot
helyettesité személynek mindig az intézményben kell tartozkodnia. A helyettesitére mindaddig
sziikség van az intézményben, amig ott gyermek/tanulé tartozkodik.

A helyettesités szobeli vagy irasbeli felkérés alapjan torténik. Helyettesitésre felkérhetd a feladat
jellegétdl fiiggden barmely pedagogus.



3.2 Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.3 Az intézmény gazdilkodasi jogkore

A Pécsi Egyhdzmegye altal jovahagyott koltségvetés alapjan onalldo gazdalkodasi jogkdorrel
rendelkezik, teljes jogkorrel rendelkezd vezetdi felelosség mellett. A gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatokat az intézmény székhelyén latja el. Az intézmény az adott koltségvetés
kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat.

3.4 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folydé pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabdlyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
tartalmazza.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok,

az oktato-nevelé munkat segitd alkalmazottak.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezet6k
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (vezetdk és vezetéhelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése (osztalyfonokok)
e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman (vezetOk és vezet6 helyettesek)
e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (vezetdk €s vezetd
helyettesek).



Belsé ellendrzési célok és tipusok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak ¢és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:
e biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informéciot, segitse a
vezetOl iranyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetbknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
e biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok
szerinti mukodését,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei
A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e anevelési pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozat, az emelt szintii oktatas megfelelé miikodése,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
a nevelés-oktatas tartalméanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgélata,
valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,
a tanuldk tuddsanak, képességeinek mérése, magatartdsanak €s szorgalmanak
értékelése,
a bizonyitvanyok, torzskonyvek, haladési foglalkozasi és egyéni fejlesztési naplok
folyamatos, szabdlyszerii vezetésének ellendrzése,
a zaradékok és egyéb hatarozatok nyilvantartdsanak pontos alkalmazasa,
a munkaid6é-nyilvantartas vezetésének ellendrzése,
a tanuldszobai és a napkozis nevel6i munka hatékonysaga,
az osztalyozo, a javitd, a kiilonbdzeti vizsgak szabalyszerii lefolytatasa, a
jegyzokonyvek vezetése,
e a szakmai felszerelések, a szakszertarak, a szaktantermek berendezéseinek és a
szemléltetd audiovizualis, nagy értekii eszkdzok szabalyszerli hasznalata,
e atanulok egészség- és balesetvédelmi, tizvédelmi oktatasa,
e a fenntarté altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

Ertékels megbeszélés

A vezetdk altal lebonyolitott ellendrzést kdvetden 2 héten beliil értékeld megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgélat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat és a kedvezdtapasztalatokat
is célszerli bemutatni és értékelni.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értekeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellenOrzott
teriiletfelelds vezetdje, az ellendrzott személy.

Az ellendrzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket az igazgatd
vagy az altala kijelolt személy koteles elvégezni. Intézkedik:
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a hibak, hianyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellenstlyozasarol,

a megel6zés feltételeinek biztositasardl,

a felelOsség vizsgalatarol, annak modjarol,

a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag, hidnyossag vagy a javitas hataridén beliili elmaraddsa esetén az
intézmény igazgatdja rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi
eljaras meginditasat.

3.5 Pedagogus teljesitményértékelés

A hatadlyos jogszabalyok szerint a pedagdgus végzettséggel rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban 4ll6 munkavallalok adott tanévre vonatkoz6 teljesitményének
értékelését kiilon intézményi szabalyzat tartalmazza.

4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyeb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje). Melléklet:
Pécsi Egyhazmegye: Bels6 szabalyzat/ A gazdalkodas szabalyai)
Az alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a hatalyos jogszabaly biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a szervezeti egységek nevelotestiilete késziti el, elfogadasara
a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A
munkaterv az informatikai halozaton elérhet6. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdonyv megrendelése,
beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

A tankonyvrendelés rendje

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

Az igazgat6 minden tanévben januar 25-éig meghatirozza a kovetkezd tanév

tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo

személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban val6 kdzremiikddés nevezettnek munkakori feladata.

A tankonyvrendelést a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kell megkiildeni.

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15,

C) a potrendelés hatarideje szeptember 5.

6 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok az iktatdsban megtalalhatok.

7 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
karbantartd és takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének. Az értesitett vezetd a  bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasarol.

8 Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi ordk, illetve tanulok szdmara szervezett foglalkozasok
vannak.

8.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
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hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati ¢és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat a tanév rendje rogziti. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozd eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon
kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
- kotott munkaidd: (Ez 1d6 alatt koteles a pedagdgus az intézményben tartdzkodni.)
1. nevelési-oktatasi munkaval leko6tott munkaid6 (0-24 ora),
2. nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott munkaid6 (24-32 ora)
- munkaidd kdtetlen része (32-40 ora)

Kotott munkaido
1. nevelési-oktatasi munkaval lekotott munkaido (0-24 ora),
- tanorak, valamint
- olyan egyéb foglalkozas, ami a tantargyfelosztasban rendszeresen tervezhetd

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalo csoportos, a tanuldkkal vald torodést és gondoskodast biztositod egyéni, a,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
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2. Nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott munkaido (24-32 ora)

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

€) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belilli dnszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok -
tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

f) a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

K) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

[) osztalyfonoki munkaval Gsszefliggd tevékenység,

m)pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkako6zosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Munkaido kotetlen része (32-40 ora)
Ennek eltoltésével a pedagdgus maga rendelkezik.

8.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszeallitasdndl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus fizetés nélkiili szabadsag igényét koteles irasban — lehetéség szerint — 3
hénappal korabban - jelezni a munkaltatonak. Ett6l eltérni rendkiviili esetben lehet.
A fizetés nélkiili szabadsag id6 eldtti megszakitasat legalabb 60 nappal eldbb koteles jelezni.

A pedagogus koteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagéogus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
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kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
—szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagédgusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara elrendeli a munkaidd nyilvantartasat a torvény
szerint. A nyilvantartast minden honap 10-¢ig kell elvégezni

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A torvényes munkaidd ¢és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara és a
munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

8.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok munkakori leirdsat
kiilon készitjiik el azért, hogy a feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagoégus munkakdri leirasat.

(1. sz. melleklet)

rar e 1

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével a kijel6lt tantermekben és sportlétesitményekben.

rer e r

altal meghatarozott idében kezdddik.
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rer s r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a magasabb vezet6 adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az iskolavezetés tehet.
Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

8.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) a magasabb vezet6 felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) a magasabb vezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6d hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél a magasabb vezetd eldirja,

g) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantdrgyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koételes az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idopontja elétt legalabb 30 nappal a magasabb vezeténél a vizsgara
jelentkezni. A vezeték a jelentkezések Osszegzése utan kijelolik a vizsgabizottsagot,
meghatarozzak a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott €rettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

8.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében a szervezett foglalkozasok befejezéséig tart nyitva. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
magasabb vezeto ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak vezetdi
engedéllyel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

8.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az
Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,
17



e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagdgus feliigyelete mellett — Iehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetdével valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8.10 Az intézményi tulajdoni berendezések, felszerelése és eszkozok hasznalata

8.10.1 Berendezések, felszerelések fogalma:

Az intézmény tulajdonat képezd, a neveld-oktatd munka soran rendeltetésszerlien hasznélatba
vett oktatasi, hiradastechnikai, szamitas- és iigyviteli technikai stb. eszk6zok.

Az intézmény tulajdondban 1évé berendezések és felszerelések szolgaljak az
intézményegységek alap, kiegészitd és kisegitd tevékenységeinek ellatasat. A berendezések,
felszerelések hasznalata soran az aldbbi szabalyok betartasaval kell eljarni. Be kell tartani a
munka és tlizvédelmi eldirasokat. Tilos az adott intézményegységek leltardban szerepld
eszkozoket, berendezéseket engedély nélkiil mas helyen hasznalni. Minden pedagogus koteles
a rendelkezésére bocsatott eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni €s azok miiszaki allapotat
feliigyelni, figyelemmel kisérni. Minden meghibasodast jelenteni kell a vezetdnek. Az iskolai
oktatas soran hasznalt intézményi eszkozokért a munkavallalo felel. Az intézmény
tulajdonaban 1év6 oktatashoz sziikséges miiszaki €és egyéb eszkozok csak engedéllyel adhatok
bérbe.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A hasznald, illetve a torvényes
képviseld az altala okozott karért a torvényben meghatarozott mértékig anyagi felelosséggel
tartozik.

8.10.2 Nem intézményi tulajdonu eszkozok hasznalata és tarolasa

A szinvonalas szakmai munka kiegészitéseként — ha az intézmény az adott eszkozokkel,
illetve felszereléssel nem rendelkezik, az igazgaté kiilon engedélyezheti sajat, illetve
alapitvanyi eszk6zok hasznéalatat a mindennapi oktato-neveld munka soran. Ide tartozik az
iskola leltaraban nem fellelheté szakmai anyagok (konyvek, kottdk, kiadvanyok, archivalt
anyagok) hasznalata, melyek gazdagitjak a nevel6-oktatd munkat.

Az intézmény sajat tulajdont eszkozeinek pontos kimutatisa és a magéantulajdon védelme
érdekében sziikséges a nem iskolai eszkdzokrdl nyilvantartast vezetni. A nyilvantartasnak
tételesen tartalmaznia kell a maganszemély, a nevelési-oktatasi munka sordn felhasznalt sajat
tulajdontl eszkozeit. Meg kell jeldlni az eszk6zok pontos elnevezését, mennyiségét és a tarolas
helyét. A nem iskolai tulajdonu eszkozoket évente leltdrozni kell. A nem intézményi
tulajdont eszkozokért, segédanyagokért, az azokban keletkezett esetleges karokért minden
esetben a tulajdonos felel.
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8.10.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl hatalyos jogszabalyokban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢€s fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok, illetve a sziilok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitasok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott
személy végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztaton vesznek részt. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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8.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szaméara az alabbi rendben biztositjuk:

tanorai foglalkozas keretében,

a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyengedéllyel rendelkez6 sportold tanulok szamara
a szakosztalyban torténd sportolassal — a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

rar e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és iddtartaméat az éves munkaterv, a
tantargyfelosztas tartalmazza a terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

Napkozis, tanuloszobai, foglalkozdasok

Az iskola biztositjia minden tanuldé szamara a tanuldszobai ellatast. A gimnazium és a
beiratkozas soran az kell erre jelentkezni az iskola altal kiadott nyomtatvanyon. Az irasos

jelentkezést sziil6i alairassal kell jelezni.

Tanév kozben a napkozibdl torténd kiiratkozasra csak a sziildvel tortént személyes
meghallgatas utan az igazgat6é adhat engedélyt a kdvetkez6 honap 1-jétol.

A napkozi ellatds keretében tanitdsi napokon a tanitasi ordk befejezésétdl 16 oraig —
sziikség szerint a bejardk elutazasaig - a pedagogusok foglalkoznak az iskolaban maradé
gyermekekkel. Biztositjak szamukra igény esetén az étkezési lehetdséget, a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést és a szabadidés foglalkozasokat, a szabadban valé mozgast.

Erettségire felkészitG tanérai foglalkozdsok gimndziumban

A kovetkezd tanév érettségire felkészitd foglalkozasainak programjat minden év aprilis15.
utan hatarozza meg a neveldtestiiletet.

A jelentkeztetést majus 20-ig kell lebonyolitani. A jelentkezés irdsban torténik jelentkezési
lapon, melyet (a kiskoru tanulo esetében sziild is) a tanuld aldir. A jelentkezések elbiralasa
¢és végso kihirdetése majus 30-ig megtorténik.

Kihirdetés utan a beosztason valtoztatni csak irasban beadott, (a kiskor tanuld esetében
sziild) tanul6 altal aldirt kérvény alapjan lehet, igazgatoi engedéllyel. A vélasztas 1 tanévre
sz0l, a tanév folyaman — igazgatdi engedéllyel — egyszer modosithato.

A foglalkozasrol valé kimaradast, illetve valtoztatast a kovetkez év majus 20-aig lehet
kérvényezni az igazgatonal.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a

munkakdzosség-vezetOk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek, tagintézmény-
vezet6k és az igazgatohelyettesek felelGsek.

A felzarkoztatasok, Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetaldst a vezetd altal megbizott pedagogus
tartja.

Mozilatogatas keretében a tanulok filmeket tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség
szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturélis, torténelmi vagy
mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki
ordn kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgdljanak az 4ltaldnos iskolas és a
kozépiskolas korosztaly szamara.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szdmdra évi hdrom alkalommal a
tanitasi idében egy oras idétartami hangverseny-latogatast szerveziink. Minden
gimndzium osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl, az oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas, az erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok
igényes €s egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az
utazasok a vezetd engedélyével, a pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval
szervezhetok.

A székhely intézmény referencia intézményként miikodik, erdei iskolai ,,J6 gyakorlata”
hasznélhato.
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9 Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet — a hatdlyos jogszabalyok alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

9.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az intézmény lényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis problémainak
megtargyaladsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéiba
kertilnek.
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Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

9.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A hatalyos jogszabalyok szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtandranak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a
probacérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlads biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitta a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség
munkajarol.

9.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai

az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlds biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozdsség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels ellendrzésében.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacios irinyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az
osztalyok tantervének kialakitasakor.
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Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a probaérettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.3.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

10

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkako6zOsség szakmai €s pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idopontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Maoadszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség tagjainal orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kdtelezd.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1 Az iskolakozosség

Az

iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

Az

iskola neveldtestiiletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ és technikai ill. NOKS-0s dolgozokbdl all.

Az

igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapesolatot:
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szakmai munkakozosségek,
szlil61 munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6d6 sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd, tagintézmény-vezetd koordinalja. A
SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.- Jogait a hatélyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idotartamra. A didkdonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormdanyzat szervezeti €és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell érizni.
A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitd6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.2 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i1 értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato,
tagintézmény-vezetd az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd, tagintézmény-vezeté hivhat
Ossze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato, tagintézmény-vezetd altal kijelolt
idépontban — két alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a hatalyos jogszabaly szerint tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, hivatalos
levélben vagy elektronikus levéllel torténhet.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom
osztalyzatot adunk. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat tiz munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy osztalyfonokén keresztiil alairasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait irasban jelezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személytol.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen lehetdség részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s mikodeési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkdrsagon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok
az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — megkeresés esetén — az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast.
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10.3 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
10.3.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag a Dombovar Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézet tiszti foorvosa iranyitja
¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

10.3.2 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat, mozgasszervek stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével, a
tagintézményvezetdvel, egyiittmiikodik az iskola gyermekvédelmet ellatdo pedagogusaival.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Kampanyoltasokkal kapcsolatos szervezési és elokészitési feladatokat lat el.

e Az eredményes munka érdekében minden év elején munkatervet készit, melyet egyeztet az

iskola vezetésével és az iskolat ellatd orvossal.

10.3.3 Gyermek és ifjusag védelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ezen feladatok ellatas minden kolléga, de elsésorban az
osztalyfonok feladata, akik feleldsok kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezik, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

10.3.4 Az intézmény PR tevékenysége

Célunk az intézményben végzett pedagdgiai munka és eredményeinek publikalasa az irott,
olvasott, ¢és nézett sajtoban. Ennek érdekében sajat honlapot iizemeltetiink, alkalmanként a
helyi TV-ben, radidban és tjsagban mutatkozunk be. Jelen vagyunk a PEM honlapjan. PR
tevékenységet folytatunk médiafeleldsiink segitségével. A kdzszerepléshez az iskolavezetés
hozzéjarulasa sziikséges.

28



11 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidanyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) elOzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6é a tanitasi naproél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanulod szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az
igazgatd, tagintézmény-vezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

11.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetk6zi vizsgéra torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe. A ¢és
B tipust nyelvvizsgira egyarant egy-egy nap felkésziilési idd6t biztositunk. Feltétele: a
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat
tartalmazoé hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a
naplo megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre.
Az 1jabb irasbeli és szdbeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt médon engedélyezi és
rogziti az osztalyfénok.

11.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanulé sziileit az osztalyfonok eértesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel, tagintézmény-vezetdvel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A szlil6k tajékoztatasa, értesitése az alabbiak szerint torténik igazolatlan mulasztas esetén.
11.4.1 tankoteles tanul6 esetében:

e elsd alkalommal tortént igazolatlan hidnyzaskor kotelezd értesiteni a sziildt, és mar
ekkor ajanlott egy esetjelzd adatlapon a gyermekjoléti szolgalatot is értesiteni

o Kovetkezd igazolatlan hianyzas alkalméval a gyermekjoléti szolgalatot igénybe
véve az iskola megkeresi a sziil6t

e 10 ora igazolatlan hianyzas utdn a sziil6t, a gyermekjoléti szolgalatot, a tanuld
tényleges tartdzkodasa helye szerinti gyamhatdsagot kell értesiteni (Tamasi Jarasi
Hivatal Jarasi Gyamhivatala 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.)

e 30 ora igazolatlan hianyzas utan a szlilét, a szabdlysértési hatosagot €és a
gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni (Tamasi Jarasi Hivatal — Hatosagi Osztaly
7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.)

e 50 ora igazolatlan hidnyzas esetén a tanuld tényleges tartdzkoddsa helye szerint
illetékes gyamhivatalt kell értesiteni

e 30 oranként jra jelenteni kell az igazolatlan hidnyzast a szabalysértési hatésagnal
¢s a gyermekjoléti szolgalatnal

o A sziild értesitése minden igazolatlan hidnyzas alkalmaval kotelezd. Az értesitésben
fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

11.4.2 nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e clsd és minden tovabbi alkalommal tortént igazolatlan hidnyzaskor kotelezd
értesiteni a sziilot,
¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utan a tanuldi jogviszony megsziinik.
o Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

11.5 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotoéra.

11.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A hatalyos jogszabalyok alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6ld informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatdrozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmat.

11.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a hatalyos jogszabalyok alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod és a
sértett tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden személyes
talalkoz6 révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
¢rintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd -eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12 AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

12.1 A kozoktatasi 6voda jellemzai

Az 6voda neve: Béri Balogh Adam Katolikus Gimnazium Szent Balazs
Tagdvodaja

OM azonositdja: 203102

Székhelye: 7090 Tamasi Béri Balogh A. ut 1.-3.

Tipusa: napkoziotthonos dvoda, 3 csoport

Telefon/fax: 06 20 282 2388

E-mail: szentbalazsovoda@gmail.com

Miikodés kezdete: 2016. szeptember 1.

Ovoda alapitoja: Pécsi Egyhazmegye

Az 6voda fenntartdja: Pécsi Egyhazmegye (Pécs Dom tér 2. )

A fenntartdi jogokat a Pécsi Egyhdzmegye gyakorolja

12.2 Az 6voda bélyegzdk felirata:
Hosszt bélyegzd: Tamasi Béri Balogh Adam Katolikus Gimnazium Szent Baldzs Tagdvodaja
7090 Tamasi Béri Balogh Adam u.1-3 OM: 203102

Adodszam: 18654532-2-17
Korbélyegzo:

Az 6vodai bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az 6vodavezetd és megbizasa alapjan az altala
meghatalmazott személy.

12.3 Az 6voda miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok
- az alapit6 okirat
- amikddési engedély
- aszervezeti és mikodési szabalyzat
- pedagdgiai program
- a hézirend
- az éves munkaterv
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13 AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
13.1 A benntartézkodas rendje

13.1.1 Gyermekek

Az 6voda épiilete hétfotol péntekig 7.00 6ratol 17.00 o6raig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét az 6voda 7.00 -17.00 6raig biztositja.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az dvodéban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassdk be és vihessék haza.
Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idOpontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

13.1.2 Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodéasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

13.2 Munkarend

13.2.1 Gyermekek

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik

13.2.2 Alkalmazottak

Ovodapedagégusok

Az dvodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6dvodapedagdgusok munkarendjét a munkakdri leirasok szabélyozzak. Az 6vodapedagdgus
az 6vodaban az dvodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik. Az dvodapedagogus
az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi munkéba allasa
eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (dajkédk) munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az
o6vodapedagdgusok, pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztdsanak
Osszeallitasnal az Ovoda feladatellatasanak, zavartalan miukodésének Dbiztositasat kell
figyelembe venni.

13.2.3 A nevelési év rendje
A nevelési évet a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

13.3 Az egyhaz tanitasaval osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozos
rendezvényeken vesznek részt.

Az o6voda szellemiségébol adodoan a gyermekek alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az 6voda értékrend;jét kell tiikroznie.
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13.4 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete.

Az 6vodaban az 6vodavezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembevételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. balett, néptanc,
kézmiives foglalkozas, stb.). Az egyéb foglalkozdsokon évodapedagogus is részt vesz. K6zos
imaval, ahitattal kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott
idépontokban szentmisén vesznek részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi iinnepekrol, jeles magyar
szentekrol.

Allandé hitéleti programok

- Anevelési évet kdzos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (VeniSancte,

Te Deum)

- csoportonként mindennapi ahitat

- adventi késziilet, (koszorukotés-koszoruk megaldésa, szentcsalad jaras,)

- 6vodaszentelés-vizkereszt

- Balazs aldés

- nagybdjti 1d6

- hamvazkodas, husvéti felkésziilés

Kirandulasok

Az 6vodapedagdgusok a neveldmunka eldsegitése érdekében csoportjaik szdmadra kirdndulést
szerveznek. A kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulés tervezett
helyét, idejét a nevelési terviikkben rogzitik. A kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott
iddpontig, illetve a kirandulds megkezdése elétt minimum 1 héttel az dvodapedagogus az
ovoda vezetdjének leadja.

A kiilonféle kozmivelddési ovodakban, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok csak az 6voda vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az o6vodaban barmilyen rendezvényt csak az Ovodavezetd elzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

13.5 Az 6voda létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

13.5.1 Az 6voda helyiségeinek hasznalata

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért

- atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az 6vodai SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A gyermekek az ovoda létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeit csak eldzetes vezetdi engedéllyel lehet hasznélni, az 6vodavezetd altal
meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

- alogopédus

- aziskolaorvos,

- aveédoénd

- aplébanos

Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koétodo
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek,
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevekénység nem folytathato.
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13.6 Az 6vodaban folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az O6vodaban csak az O6voda értékrendjének megfeleld, az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti-, hitéleti-illetve kulturdlis tevékenységgel 0Osszefliggd
reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az 6vodavezetd engedélyével torténhet. Csak az 6voda pecsétjével
ellatott, az 6vodavezeto altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

13.7 Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején a tagovodavezetd az éves munkatervben megallapitja a sziildi
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak id6épontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épiiletben tartézkodhatnak.

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba ¢€s csak kisérettel mehet ki. Ettdl eltérni kizarolag a
sziild irasbeli engedélye alapjan Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki
idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil hozhassédk be és vihessék haza.
Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell
az 6vodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

13.8 Az 6vodaba jelentkez6 gyermekek felvétele

Az 6vodaba jelentkezOk az 6voda vezetdjénél jelentkeznek megadott idépontban

A felvételrdl az 6vodavezetd dont.

A gyermek csoportba valo beosztasardl az 6vodavezetd dont.

Ovodanknak nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild gyakorolja valldsat, elfogadja a katolikus
értékrendet, az dvoda pedagodgiai programjat és egyiittmiikddjon annak megvalositasdban.
Tovabbi szempont, ha a testvér mar az 6vodankba jar, vagy jart.

13.9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

13.9.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus

munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlddését folyamatosan nyomon kovessiik.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az

6vodavezeto felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, titemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az

ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzés feladata

- biztositani az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,

- segiteni az 6vodaban folyo neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat,

- megfeleld informécidt adni az dvodavezetd szamara a pedagdgusok munkavégzésérol,
kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez

13.9.2 Belso ellenoérzésre jogosultak

- Ovodavezetd

- az 6vodavezetd altal megbizott, 6vodapedagdgus

Az 6vodavezetd az dvodaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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13.9.3 A belsé ellendrzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

- munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

- szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

- segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

- egyiittmikodés

- kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, sziilokkel

- komplexitas

- akeresztény értekek megjelenitése

Ovodapedagogusokra vonatkozoan

A neveld és oktatd munka szinvonala csoportfoglalkozasokon

A csoportfoglalkozasokon:

- a gyermekek személyiségének fejlesztése

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

- felzarkoztatd tevekenység

- tervezémunka

- felépitettség, szervezés

- alkalmazott modszerek

- motivalas

- értékelés

- eredményesség a pedagdgiai program tiikrében

- kozosségépités

- aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracio

- acsoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracioja

- az 6vond-gyermek kapcsolat

- 6vodai adminisztracid

13.9.4 A belsé ellendrzés hatalya, médszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait €s kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes nevelési évre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését az dvodai
munkaterv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

- foglalkozésok latogatasa

- dokumentumok vizsgélata

- Onértékelés

- beszdmoltatas szdban és irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.

A csoportlatogatas tényét a csoportnaploban rogzitjik.

Munkatarsak ellen6érzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:

- adminisztracio attekintése, sziiroprobaszert, illetve tételes ellendrzése

- dokumentumok vizsgélata

- beszamoltatds szoban ¢€s irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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14 AZ OVODA VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

14.1 Az 6vodavezeto jogkore és feladatai

Az 6vodavezeté munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, az 6voda valamint az

ovodabels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az 6voda vezetdjét a fenntartd nevezi ki.

- felel az 6voda szakszerli és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

- dont az 6voda miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
6vodai szabalyozas nem utal mas hataskorébe,

- felelds az 6vodai szabélyzatok elkészitésében valo kdozremiikodésért,

- elkésziti az 6voda pedagogiai programjat,

- képviseli az dvodat.

Az dvoda vezetdje felel

- apedagbdgiai munkaért,

- anevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi O6voda milkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az 6voda tagovodaval, a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

- a gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az 6voda vezetdje a pedagodgiai munkdért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést

indithat az 6vodaban végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja

szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

14.2 Az 6voda vezetdsége

Az O6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az
6vodavezetd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik.

Az dvodavezetot tavollétében a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az
6vodavezetd altal meghatalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodavezetd rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az 6voda vezetdje az 6voda egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetdje a nevelési év eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktdl fliggéen
tartja megbeszéléseit.

14.3 Helyettesitési rend az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdn tavozo dvodavezetd
utan a megbizott alkalmazott felelds az dvoda miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az dvodavezetd nem tud az
ovodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti
kozosség egyik tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

14.4 A képviselet rendje
Az ovodat az 6vodavezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbdzd programokon,
rendezvényeken.
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A képviseld az o6voda értékrendjének megfeleld moddon, felelésen jar el az dvoda
képviseletében.

14.5 A kiadmanyozas rendje

Az dvodavezetd az 6voda nevében kiadmanyozza:

- az ovoda mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozod
szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A nevel6testiilet, munkak6z0sségek, sziilok részére Osszeallitott tajékoztatdo anyagokat,

- az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét.

- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo6ld leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket

15 AZ OVODA BELSO ES KULSOKAPC SOLATAI

15.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje
A Kkapcsolattartas rendje:

- Ovodavezetd

- 6vodapedagogus

- pedagobgiai asszisztens

- dajka

15.2 Az 6vodakozosség
Az dvodakozosséget az alkalmazottak, a gyermekek és a sziilok alkotjak.

15.3 Az 6voda nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai a tagdévoda valamennyi Ovodapedagdgus munkakort betdltd

alkalmazottja.

Az o6vodapedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a

képzettség, ¢és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az dvoda igazgatdval és a fenntartoval

tortént egyeztetés utdn az 6vodavezetd dont.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas

A nevelGtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az dvoda

neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az 6voda mikodésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a térvényben ¢€s jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményezd vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

- apedagbgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- anevelési-oktatdsi 6voda éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatdsi Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

- atovabbképzési program elfogaddsarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
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- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A neveldtestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

- tanévnyitd értekezlet

- tanévzard értekezlet

- nevelési értekezlet

- Mmunkaértekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az 6voda vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

15.4 Az 6vodavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
Az oOvodavezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, keresztiil, szobeli,
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja az 6vodapedagogusokat.

15.5 A neveldk szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

A tagdvodai munka, hasonl6 feladatainak megoldasara a neveld testiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az o6vodavezetdség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

15.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az 6vodavezetd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6vodavezet6 hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az 6vodavezetd bizza
meg. A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az dvodavezetovel, az 6voda dolgozodival
a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
6voda vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

15.7 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az oOvodai alkalmazottak ko6zoOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik dssze.

Az 6voda dolgozoit az 6voda vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja. Az dvodai
alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az Ovodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint oOvodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsol6do
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen felettesiikkel napi
kapcsolatban vannak.

Ovodakozosség

Az ovodakozdsséget az intézménnyel Ovodai jogviszonyban all6 gyermekek 0Osszessége
alkotja.
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Ovodai csoport
Az azonos csoportba jard gyermekek Osszessége.

15.8 Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek kozott

Ovoda

Az o6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

15.9 Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az 6voda

miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

sziil61 szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol

- azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziildi szervezetre
atruhazza.

Az d6vodai sziildi szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd6 barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi 6voda vezetdjétdl.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi 6voda mitkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét a pedagogiai program, az

SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa eldtt.

A sziil6i szervezet az Ovodavezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az

ovoda helyiségeit, berendezéseit, az 6voda életével kapcsolatos programokra, ha ezzel nem

akadalyozza az 6voda miikdését.

A sziil6 kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi ¢és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését

- biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valdo részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,tiszteletben tartsa az oOvoda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

- gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének
ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a
pedagogusok kezdeményezésére, a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild
kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének
betartasara.

A sziil6 joga, hogy

- gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat 6vodaét.

- megismerje az 6voda pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- az 6voda vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A csoportok sziil6i munkakozdsségei kérdéseit, véleményeit, javaslatait delegaltjuk, vagy az

o6vodapedagogus segitségével juttatjdk el az dvoda vezetdjéhez.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal vald felruhazasa
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Az dvoda vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
sziil61 szervezetet.

15.9.1 Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott Az dvoda egészének életérdl, az évesmunkatervrol,
az aktualis feladatokrol

- az 6vodavezetd

- aszildi értekezleteken

- afolyoson elhelyezett hirdet6tablan

- afogaddorakon

- szbbeli, vagy irasbeli modon

- asziil6i szervezet megbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziildket.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A szilok, illetve a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idopontban is

konzultalhatnak.

15.10 A tagévoda kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az 6voda vezetésének

alland6é munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

- A Fenntartdval: Pécsi Egyhazmegye Pécs, Dom tér 2.

- Atagovoda vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

- A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, vezetdi €rtekezletek soran.

- A plébéanossal (Tamési Rémai Katolikus Plébania Hivatal 7090 Taméasi Szabadsag ut 25.)

- A tagdvoda vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
6vodaban tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

- A Polgarmesteri Hivatallal (7090 Tamasi Szabadsag ut 46-48)

- A tagovodat és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 ligyekben az dvoda vezetdje tajékoztatast
ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

- A Gyermekjoléti Szolgalattal (Tamasi.)

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordindtora segiti a szocidlis ¢€s gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek stb.)

- A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel (Bp.Varosligeti fasor 42.)

- Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhdzi versenyek
stb.

- A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért a tagovodavezetd a felel6s.

Az eredményes oktato-és nevelémunka érdekében a tagovoda rendszeresmunka-kapcsolatot

tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- A Katolikus Altalanos Iskolaval (Tamasi.)

- Az egyhazkozség képviselotestiiletével

16 AZ OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK.

16.1 Az 6voda iinnepei, hagyomanyai

Az 6voda a hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiilé hagyomanyaink:

- koz0s imaval, ahitattal kezdiink minden napot

- a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén vesznek részt
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- megemlékeziink a jeles magyar szentekrol, az egyhazi tinnepekrol
A nevelési év jeles napjai:

- VeniSancte az 6vodai kdzosség részére

- sziireti mulatsag ¢€s kirandulas a gyermekeknek

- Okt. 23.-imegemlékezés

- Szt. Mihaly napi vasar

- Szt. Mérton napi lampionos felvonulas

- Szt. Balazs napi megemlékezés

17 OVODAI VEDO- OVO ELOIRASOK

17.1 Gyermekbalesetek

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek védelmére, gondozott, biztonsagot nyijté 6vodai,
kornyezetére, testi, lelki egészségére. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az
o6vodapedagogusok a gyermekeket ¢életkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban
részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét. Az
o6vodapedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a gyermekek
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabdlyzat ¢és Tizriadé Terv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

17.2 Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset esetén

A gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziilot értesitenie kell,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az o6voda
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermek baleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagdgusnak

is részt kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozod

a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben

mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

A tagdvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett

volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell

tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

Az 6vodaban bekovetkezett és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési

okokat

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium

iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell

nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat —az elektronikus uton

kitoltott jegyzOkonyvek kivételével —a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
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kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus tton

kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell

adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6vodaében meg kell

Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatis hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allo adatok

kozlésével —telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —azonnal bejelenti az dévoda

fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stulyos az a gyermekbaleset, amely

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,a
gyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat,vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,

a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd dvoda kotelessége.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi az

ovoda mitkodésehez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a

fenntart6tol, a Kozpont az oOvodatdl érkezett, nem elektronikus uton kit6ltott baleseti

jegyzékonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds

minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset

kivizsgéalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

17.2.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

lathaté eseményt, amely a neveld-oktatd6 munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az

ovoda gyermekeinek, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az dvoda épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.

- atermészeti katasztrofa,

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az 6voda barmely gyermekének vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét,

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut

a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az 6vodavezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult feleldssel.

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

a tliz-és bombariadd tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
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torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére az

ovodapedagogusok a felelOsek.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- az ¢pilletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
o6vodapedagogusnak a csoportszoban kiviil (pl. mosddban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

- a kilirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell,

- a foglalkozas helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagodgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben,

- a gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az 6vodavezetodnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- azelsdsegélynyljtas megszervezéserol

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az dvodavezetdjének

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- azépliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

- azépliletben tartozkodd személyek létszamarol

- az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait

az 6voda minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

17.2.2 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az tagdvodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Kotelezd védondi sziirés:

- testsulymérés, magassagméres, latasélesség, mozgasszervek vizsgalata,

- vérnyomasmeérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente tobb alkalommal
- szinlatas 6 éves korban

A sziir6vizsgalatok idejére az 6voda neveldi felligyeletet biztosit.
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18 Zaro rendelkezések

18.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A Tamasi Béri Balogh Adam Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet feliilvizsgalta és jovahagyta: 2024. augusztus 27-¢én.
Jelen SZMSZ az intézmény fenntartjanak, a Pécsi Egyhdzmegyének a jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogaddsaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

- afenntart6

- anevelGtestiilet

- az intézmény, tagintézmény vezetdje

- sziil61 kozosség

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az oOvoda valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az ¢voda vezetdje munkaltatodi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

18.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata, pedagogiai programja, hdazirendje

nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekintheto.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg:

- az intézmény fenntartdjanal

- az intézmény/tagintézmény vezetdjénél

- az intézmény irattdraban

Az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,

hazirendjének egy példanyat a gazdasagi irodaban helyezziik el, ahol azt a sziilok helyben

olvasassal megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra

hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére, sziiloi értekezlet keretében tajékoztatast ad a pedagogiai

programrol.

A kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

- abeiratkozasi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok/osztalyok
szamat,

- a fenntartd nevelési-oktatasi intézményi munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —nyilvanos
megallapitisokat tartalmazd —vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevdszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvdnos megallapitasait,
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- anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

- apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozod
jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

- a pedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai/iskolai csoportok szdmat, az
egyes csoportokban/osztalyokban a gyermekek 1étszamat.

Tamasi, 2024. augusztus 27.
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19 Legitimaciok

Nyilatkozat

A Tamasi Béri Balogh Adam Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Sziildi
Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasahoz el®irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Didkonkormanyzat az SzMSz modositasat 2024. augusztus 27-én megtartott (ilésén
megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta.

Tamasi, 2024. augusztus 27.

g B, Bedla

a Szil6i munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt veleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Diakonkormanyzat az SzMSz modositasat 2024. augusztus 27-én megtartott lésén
megtargyalta, az SzZMSz modositasi javaslatat elfogadta.

Tamasi, 2024. augusztus 27.

;&C W, -Qi"fd/\ Soee

a didkonkorményzat vezetbije
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20 1. sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

20.1 Igazgatéhelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

A munkakor célja:

Az igazgato munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvalositasaban, a
vegrehajtas ellenorzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelo- oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakozésség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakézosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatdasokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a neveldé-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztracios munkat.

Ellendrzi a havi munkaido-nyilvantartast.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tdajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti  értekezleteken vitainditot tart, egy-eqy nNevelési-oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo téemaban belsé tovabbképzést szervez.
Figyelemmel kiséri és koordinalja a pedagogusok kotelezo tovabbképzését.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitdasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatia a didkonkormdanyzatot a
neveldtestiilet oket érinté dontéseirol.

Felelos a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a varosi intézményekkel, civil szervezetekkel,
megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenomentes lebonyolitasaért.
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o Megszervezi és ellenorzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsdagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

o Doént a tanulok foglalkozasokra valo beosztasarol.

o Felelos a helyettesitések megszervezéséert.

e Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

o FEllenorzi, illetve ellenorizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és

minoségi kovetelmenyek meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkdjat.

Feliigyeli, iranyitja a szocidlis juttatasok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizdlasarol, betartasarol és betartatdasarol.

Gondoskodik az iskola taniigyigazgatasi, oktatdsszervezési, beiskoldzasi, feladatainak

elvégzésérol.

o Figyelemmel kiséri a személyi anyagok, nyilvantartasok naprakész meglétét, a
valtoztatasok sziikségességet jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi, és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az iskoldval kapcsolatos informdaciokat,

e a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyettesnek.
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20.2 Pedagdégus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanito, tanar, kozépiskolai tanar, idegennyelv-tandr, nemzetiségi

nyelvtanar

Koézvetlen felettese: az igazgato

Feladatai, kitelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan
kozvetitse,

a pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat 1. osztalyban, és 2.
osztdalyban félévig szovegesen, ezutan osztalyzatokkal rendszeresen értékelje, valamint
szamukra a szamszeri osztdalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk
mértékeérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulo egyéni
képesseget, tehetseget, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettséget,
fogyatékossagat, segitse a  gyermek, tanulo  képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek,
tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzésehez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodjon, ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kézremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodeését veszélyezteto koriilmények megelozéseben, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése
erdekében intézkedest tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitéset,

ismerje az intézmény szervezeti és miikodeési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal osszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa,

reszt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

részt vegyen az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetok altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutato tanmenet készitése az adott tanévre
szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo
kozremutkodes,

kézmiivelodesi tevékenység szervezése,
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a tanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirol és az informacios forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanulo tanulmanyi elomenetelérdl,

az igazgato kerésére beszamolo készitése az osztdalyban végzett munkdjarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatisa a tanorakon felmeriilo olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
dltal meghatarozott keretek betartasdaval szervezni. Az elsé tanitdsi oraja elott legalabb 10
perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolso foglalkozast tarto
pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozds végén a tanterem takaritdsra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
osszegylijtéset, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitdas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,
az iskolai kérnyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszerii
tigyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kézremiikodes.
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20.3 Az osztalyfonok feladatai és kozépiskolaban
Osztalya kozosségenek felelos vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodes tényezait figyelembe véve. Segiti a munkakozosség
kialakulasat. Egyiittmitkodik, osszehangolja, és segiti az osztalyban tanito pedagogusok
munkdjdt, latogatia Grdikat. Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett neveldkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktato, nevelo tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tandrtdrsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart. A tdajékoztato fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartdasarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai
élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatia az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztdalynaplo napra kész vezetése,
félevi és év veégi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékeloé naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben taldlhato hianyossdagok
eseten felhivja az osztalyban tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukdasra allo tanulok sziileit értesiti. Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz
eleget, a sziilket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladadsdnak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenyseg). A
sziilok figyelmét felhivia a szocialis és egyéb juttatasokra.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatia az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevekenységenek eredményességet.

4

Az érintett évfolyamokon segiti a tanulok pdlyavalasztasat, pdlyaorientaciojat, azok
személyiségenek ismeretében.
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20.4 A munkakozosség vezeto feladatai

Osszedllitia az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves
programjat.

o A munkakézosséget érinté szakteriileten feladata az osztalyokban folyo nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e a tanulok szocialis, csalddi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

o idoszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
ertékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkdlasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek temdira,

o Az iskolai itinnepélyek (kiilonésen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezesi munkainak segitése,

o isszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelotestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgato részére a munkakézosség tevékenységérdl,

o a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

e az dltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa,

® azintézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e az oktatoi-neveloi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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20.5 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasdanak
folyamatos fejlesztese, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitdsi ordkat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

® a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

o legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni,

® a ftanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a terem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

e tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartia az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévenkent legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanydnak,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

® tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékeérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

o megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

® az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, elvégzi az iskolai fizikai képességméréseket,

e bombariado vagy egyéeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében,
o celokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,
e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdrkoztatasaval,  versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel,

e a konferenciat megeldzéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmet, az eltérés okdt a konferencian
megindokolja,

e Deosztdasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

Specialis feladatai

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel,

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

® a tanév elso tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.
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20.6 Konyvtarostanar a gimnaziumban munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: konyvtarostanar

Kozvetlen felettese: igazgato

Cél: Az intézményi konyvtar szakszerii, felelos és pontos miikddtetése, az iskolaban folyo
nevelo — oktatomunka segitése, a pedagogiai programnak megfelelé korszerii kényvtari
szolgaltatas nyujtdsa.

Kotelességek-feladatkor részletesen:

Feliilvizsgalja és sziikség esetén modositja a konyvtar gyiijtokori szabalyzatat.
Koényvtarhasznadlati  rendben  intézkedik a  kényvek,  folyoiratok,  egyéb
informdciohordozok igénybevételérol, a kolcsonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez
el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza, gyarapitia a gyijteményt, ellatia az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmet.

Biztositia naponta a nyitva tartasnak megfeleléen a nyitva tartasi idot, a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartasba veszi az uj dokumentumokat.
Bemutatja a kényv- és konyvtarhaszndlatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal az
olvasas népszerisitése és a pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhato kézikonyvtarat dallit ossze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok).

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak eléréset,
a dokumentumok masolasat.

Kiilonbozo konyvtari szolgalatokat nyujt pl. ajanlo jegyzéket készit a nevelok kérésére,
onképzéesiik segitésére.

Javaslatot tesz a folyoiratok megrendelésére, ezekrol informaciokat ad tovabb, vezeti a
kényvtari statisztikat, kézremiikodik a tankonyvelldtas szervezésében.

Az allomanyt nyilvantartasba veszi, felelos az allomany megovasdaért.

Folyamatosan  tdjékoztatia a  pedagogusokat a  beszerzett  konyvekrol,
szakfolyodiratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatisiaban, a Pedagogiai
Program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirol beszamol.

A neveldtestiilet  tagjakeént  részt vesz a  neveldtestiileti  értekezletek
hatdrozathozataldaban.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatia a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Megtartja a tantervekben régzitett konyvtarhaszndalati orakat.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatiskére az
adltala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtdrkozi
kélcsonzeés érdekében.
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Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kévetelményeinek megvalositasaert, a gyermekek
erdekelsobbségéért, az egyenld bandasmodert.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere. Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezetdi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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20.7 . Ovodapedagégus

Munkaltatoi jogkor gyakorldja az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Heti kotott munkaideje 40 ora

Munkaba allasaval az 6voda belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy neveld és oktatd munkaja soran

- gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat elosegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet €s
azt a nevelési eszményt, hogy 06ndllo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai ¢és vallasi
tovabbképzésre, az etikai kodexben leirtakat magara nézve kotelezonek tartja

- legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egylittmiikddésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

- kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre neveljen,

- asziilékkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

- agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild6 —€s sziikség
esetén mas szakemberek —bevonasaval,

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon, az
ismereteket targyilagosan, sokoldaltan €s valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
munk3ajat szakszerlien megtervezve végezze,

- részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- a pedagbégiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- agyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas 6vodakkal.

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

- hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,

- megOrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, dvodai és fenntartoi informacidkhoz,
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- anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi 6voda pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozé testiiletek munkdjaban,

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az

6vodavezetd jovahagyasaval, az 6voda miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az 6voda feladatellatasanak, zavartalan

mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés

fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb

az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az 6voda vezetdjének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az 6vodavezetdnek iradsban

legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az 6vodavezetd engedélyevel

kezdheti meg. Tavollétekor a sziikséges eszkozoket az 6vodavezetdnek eldzetesen leadja vagy

eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Az 6vodaban és annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az 6vodapedagbgus sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az 6vodai szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz il16 6ltdézékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,

toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az 6voda belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb 6vodai szabalyok:

Az 6vodapedagbdgus az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel

tartozik.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd, ill. helyettese engedélyével hagyhatja

el Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy

- neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- eldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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- fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 0Onall6, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallési
tovabbképzésre, az etikai kodexben leirtakat magara nézve kotelezonek tartja

- legyen nyitott munkatdrsaival ¢s a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, ¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

- kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmaddra, hazaszeretetre neveljen,

- magatartasat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

- agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo—és sziikség
esetén mas szakemberek —bevonasaval,

- a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatiarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat szakszerlien megtervezve végezze,

- részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- agyermek érdekében egylittmlikodjon munkatarsaival és mas 6vodakkal.

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

- hivatdsdhoz mélt6 magatartast tanusitson,

- megorizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a

pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenyseégét értékeljék és elismerjék,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, 6vodai és fenntartdi informaciokhoz,

- anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi 6voda pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az

6voda miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az 6voda feladatellatasanak, zavartalan

mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés

fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb

az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az 6voda vezetdjének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az dvodavezetonek irasban

legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az dvodavezetd engedélyével

kezdheti meg. Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az 6vodavezetdnek eldzetesen leadja vagy

eljuttatja. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartézkodas
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helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti. Az ¢s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat,
alkoholt nem fogyaszthat.

Az oOvodapedagégus sziiléi értekezletet, fogaddorat tart. Részt vesz az oOvodai szintll
rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tantsit. Munkaba allasaval az 6voda belséd
iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb o6vodai szabalyok:

Az 6dvodapedagogus az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik. Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el.

Az 6voda gyermekeitdl -a mindennapi ¢életben szokésos figyelmesség kivételével -ajandékot,
kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen. Idében
¢s megfeleld modon tdjékoztatja a sziiloket a kiilonbdz6 programokrol, feladatokrol. A
csalddokat bevonja az dvodai életbe, hivatalos formaban fogadodran, sziildi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel. Az 6voda hagyomadanyait és
iinnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az iinneplés modjat. Legjobb tudésa szerint
késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre. Kiilonos feleldssége, hogy a gyermekeket még
rovid iddre sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a feliigyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd vagy helyettese
megbizza.
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20.8

Pedagogiai asszisztens (iskola) munkakoéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, igazgato

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.

Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban.

A pedagogusokkal ¢és napkozis csoportvezetokkel egyiitt feliigyeli a rabizott
gyermekcsoportot.

Részt vesz a szabadido szervezésében.

A pedagogusok munkajanak segitése.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatdsat.
Kiosztja az iskolatejet és gyiimolcsot.

Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokdsok
kialakitasdra.

Sziikseg eseten iigyeleti tevékenységet lat el.

Segit a bejaro tanulokat az autobusz megalloba kisérni.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartdsaban.

Részt vesz a kirdnduldsokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba valo
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil térténd foglalkozdsokra valo kisérésében.
Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveto
dokumentumait.

Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol.

Sziikseg eseten segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével oOsszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzdak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Vezeti a sziikséges nyilvantartisokat, ellatia a munkdjaval kapcsolatos
adminisztrdciot.

Hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges felelossége

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéert.
Felelossége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Munkakori feladatainak hataridore tortéené elmulasztasaert vagy hianyos
munkaveégzéséert.

A vezetdi utasitasok nem megfelelo végrehajtasaért
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési targyak
eloirastol eltéré hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
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20.9 Pedagogiai asszisztens (6voda)

Fo feladata az 6vodaban folyo pedagodgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok munkajat.

Munkaltatéi jogok gyakorloja: Ovoda igazgatdija

Kozvetlen felettese: Tagovodavezetd

Heti munkaidé: 40 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagdgusok iranymutatdsa szerint

- a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

- a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

- a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyerekek biztonsadgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

- a tevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyod neveldmunkat:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

- A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval 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 befogaddsdnak zokkendmentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az oltozkodésnél,

— atisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

- A délutan folyaman — a pedagdégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalloan megtervezi és levezeti
a jatékot.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovondi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.
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Ismeri az 6voda alapdokumentumait.
Munk4djat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Munkajogi, munkavédelmi feladatok:

Munkaiddt a munkarendjének megfelelden betartja.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

Hianyzés estén az 6vodavezetd utasitisa szerint helyettesit.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a munkavégzés
helyét.

Ovoda eszkozeit mindig feleldsséggel hasznélja.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézi el.

Kiilonleges feleldssége

Tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel0sséggel tartozik.

Az o6voda alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhat6

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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- a  munkaeszkozok, berendezési targyak  eldirdstol  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;
- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenysége
- Munkajat a torvényesség és az Ovoda alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- Taniigyigazgatas dokumentumainak feliigyeli és aktualizalja,
- Ovodat érint6 hivatalos e-maileket kezelési,
- Leltari adatok kezeli
- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatai
- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az 6voda gyermekei €és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsovodakkal, a sziildkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.
Munkakoriilmények
- Munkdjat az oOvodavezetd altal meghatirozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
- Munk4jahoz szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
- Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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20.10 Laborans munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: laborans

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, igazgato

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

A természettudomanyos tantargyak tanorainak elokészitésében valo részvétel,
esetleg onallo elokészités, a tanitasi ordk utani rend visszaallitasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo
részvétel.

A természettudomanyos szertar rendjének fenntartisa, az ennek leltarozdasaban
valo részvétel.

A laboratorium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megorzése és
idészakonkénti ellendrzése.

A laboratoriumi berendezések miiszaki dallaganak fenntartasa, ill. megovasa, a
laboratorium rendjének biztositasa.

A tanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések
idobeni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatia a munkavédelmi és
tiizvédelmi elbirasokat.

Kiilonleges felelossége

Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok
kezelésével kapcsolatban, kiilonos tekintettel azok elzardsdara vonatkozoan.

Jelzi  az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasanak  vagy
artalmatlanitasanak sziikségességet.

A vezetdi utasitasok nem megfelelo végrehajtdsaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gvermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési targyak
elbirdstdl eltéro haszndlataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
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20.11 Iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes, igazgato

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

A munkakor célja:

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ veégrehajtisa. Az intézmény
pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatisa. A
gvermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapveto tdjékoztatdasi és protokoll-
szervezesi feladatok ellatasa.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkdja sordn —ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvémyben foglalt
jogainak biztositasaban.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézmenyi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Vegzi a személyi anyagok naprakész kezeléséet.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet az értekezletekrol.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a  fenntartoval és a KIR-rel Kkapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitéséeben.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok intézése.
Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelo
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése sordan okozott karokert
és hibakert.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetoi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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20.12 Dajka

Munkaltatoi jogokkal rendelkezik az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Heti munkaideje 40 ora

Munkaba allasaval az 6voda belso6 ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az oOvodavezetd allapitja meg, az o6voda muikodési rendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az 6voda feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az 6voda vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az 6vodavezetonek irdsban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az 6vodavezetd engedélyével

kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az 6vodaban és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Gondoskodik az 6voda rend;jérdl és tisztasagarol.

Az 6vodapedagogusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili gondozasi,
étkezési teendokben.

Tisztan tartja az Ovoda épiiletét, csoportszobait, 01t6zdit, gyermekmosdoit, a polcokat,
butorokat, jatékokat.

Hetente elvégzi a gyermekmosdo teljes takaritasat, cseréli a torolkozoket, asztalteritdket,
locsolja az 6voda novényeit.

Gondoskodik az 6vodai textilidk mosasarol, szaritasarol, vasalasarol.

Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

Evente tobb alkalommal nagytakaritist végez (ablakok, ajtok, fiitGtestek lemosasa,
fliggdnymosas stb.) az 6vodavezetd utasitasa szerint.

Sétakon, kirandulasokon kiséréként részt vesz.

Kiilonleges feleldssége:

- A gyermekek magatartasarol, fejlodésérol a sziiloket nem tdjékoztathatja. Ez az
o6vodapedagogus feladata.

- Az etikai kdédexben leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

- Tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek biztonsagéért.

- A higiéniés szabalyokat betartja.

- A réabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien, a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

- Az 6voda eszkozeit kizardlag az 6voda céljaira hasznalhatja (pl. mosogép).

- Mindig betartja a munka-és tiizvédelmi eldirasokat.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda épililetének zarasa elétt ellendrzi a nyilaszarokat, a csapokat, aramtalanit.

- Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.
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20.13 Gazdasagi vezeté munkakori leiras mintiaja

Feladatai:

- Irasbeli munkajara gondot fordit.
- Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Koteles:
- az éves munkardl beszamolot késziteni
- magaéva tenni az iskola altal preferalt alapértékeket
- személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak 8 napon beliil jelenteni
- a tanitasi 1dOn kiviil szakmai tanacskozason, értekezleteken részt venni
- a lehetséges balesetforrast az igazgatonak azonnal jelenteni.
Munkdjat az igazgat6 iranyitja.
Kozvetlentll irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.
Elkésziti az Iskola koltségvetését, az intézményvezetd altal elkészitett indoklas alapjan.
Meérlegkészités és koltségvetési beszamolok valodisagaért és szabalyszerliségéért a szerv vezetdivel
egylitt alairdsaval feleldsséget vallal.
Munkaszerzddéseket a KIR3 feliiletén elkésziti, bérkeret szerinti feliilvizsgalatat elvégzi.
Bérjellegii juttatasokrol bejelentést ad a MAK-nak.
Elkésziti a szervezet pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatait, szamlakeretet, a koltségvetési
beszamolok szamszaki és szoveges értékelését.
Végzi a bizonylatok szabalyszerliségét ellendrzi.
Az atutalasokat hataridore elvégzi.
Az éllami hatoésagok (NAV, OEP) fel¢ adatokat szolgaltat, bevallasokat elkésziti.
Elkésziti a leltarozasi litemtervet.
Részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak ellendrzésében, a selejtezés leltarkiértékelés folyamataban.
Részt vesz a belso ellendrzésben.
Rendszeresen konzultdl az intézményvezetokkel a nagyobb koltségkihatdssal jaro feladatok
megoldasaban.
Pénziigyi adatot, jelentést szolgéaltat meghatarozott idépontban a feliigyeleti szerv felé.
Negyedévente elvégzi a fokonyv €s analitika egyeztetését.
Statisztikai adatszolgaltatast végez az igényld szervezetek felé.
Figyelemmel kiséri az eldiranyzati valtozasokat, felhasznalasokat, bevételi teljesitéseket.
Kozremiikodik az intézmények beruhdzasi javaslatainak Osszeallitdsaban, a tervek birdlataban és a
kivitelezések ellendrzésében.
Torekszik koltségmegtakaritdé gazdalkodast végezni.
Fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez a hanyag, hiitlen kezeldkkel szemben.
Heti egy alkalommal a pénztart ellendrzi.
Gondoskodik a munkakoréhez tartoz6 nyomtatvanyok, eszkdzok folyamatos beszerzésérol.
Ellen6rzi beosztottjai munkajat és havonta beszamol arrdl az intézményvezetének.
A munkéja sordn a tanulokrol, pedagogusokrol, az iskola belsé életérdl szerzett informéacidkat
hivatali titokként kezeli.
Félévi beszamolot készit.
Munk4jahoz sziikséges adminisztraciés ¢€s informacios rendszert kialakitja, €s azt rendszeresen
karbantartja. (Tablazatok, szamitogépen feldolgozott adatok, elemzések, aktak, dossziék, rendezd elvek
alapjan gytijtétt anyagok)
A személyiigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikajanak, pontossaganak betartasa.
Gondoskodik a munkakoréhez tartoz6 nyomtatvanyok, csekkek folyamatos beszerzésérol.
Pénziigyi ellenjegyzoként a szerzodéskotéseknél alairasi joggal rendelkezik
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Vezeti a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok, fizetéseldlegek analitikus nyilvantartasat.

Felel6s a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességéért.

Intézi az arcképes igazolvanyokat.

Részt vesz az intézmény féléves és €ves beszamolo jelentésének készitésében, feldolgozasaban és
Osszesitésében.

Ellatja az intézmény gazdasagi, pénziigyi, miiszaki, szamviteli feladatait.

Javaslatot tesz a selejtezésre, és a targyi fejlesztésre.

Az intézmény igazgatdjdnak, vagy helyettesének irdnyitdsaval késziti az atsoroldsokat,
kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejaratarol, minden év november 1-ig
kimutatast készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan
el6lépdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd évben eléré dolgozokrodl, végzi a
megbizasi dijak, jutalmak elszdmolasat és kifizetését, ezekrdl elszamolast kiild.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Vezeti a személyi munkéaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend Uj jogszabalyok figyelésében.

A talorak és helyettesitések elszadmolasaban segiti az igazgatohelyettes munkajat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
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20.14 Gazdasagi dolgozé munkakori leiras-mintaja

Munkakére: gazdasagi dolgozo
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

A gazdasagi iigyintézé munkakori feladatainak osszefoglaldsa

A kimeno szamlakat elkésziti, egyezteti..

A bejovo szamlak melle csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhaszndlas
bizonylatolasardl, kontirozza, majd utalasra tovabbitja.

Az intézmény bevételeirol szamlat allit ki (terembeérlet, tandij, téritési dij, tanfolyami
dij stb.).

Vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, rendszerezve tarolja a leltdri és selejtezési
dokumentdciot.

Naprakészen vezeti az eszkozleltar kartonjait, negyedévente elszamolja az
értékcsokkenéseket.

Minden tanulo tekintetében nyilvantartja a kedvezményekkel (HH, HHH, tartos beteg,
nagycsalados, SNI) rendelkezo tanulokat.

A kotott normativakat analitikusan nyilvantartja.

A Kis- és nagyértékii targyi eszkozoket nyilvantartja.

A nem rendszeres jelentésekhez adatot szolgaltat.

Elvégzi a havi, a negyedévi egyeztetéseket, zarlatot.

Felelossége:

Munkakori feladatainak hataridore torteno elkészitése.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak meg nem sértése.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfelelo
haszndlataért.
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20.15 Miiszaki dolgoz6 munkakori leirdas-mintija

A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, igazgato
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Az intézmény berendezéseit, eszkozeit rendszeresen ellenorzi, a sziikséges
Javitasokat elvégzi.

o A miiszaki berendezések, eszkozok folyamatos iizemben tartasa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitasa, az dllagvédelem ellatdasa, folyamatos
hibaelharitas és tervszerii megel6zo karbantartas.

o  Munkavégzéskor maradéktalanul betartia a munkavédelmi szabalyokat, koteles
vedoruhat, védofelszerelést viselni.

o Az igazgatohelyettes iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a
miuszaki hibak elharitasat. Ez alol csak az elektromos hibak elharitasa kivétel,
abban nem vehet részt, jelzése alapjan szakember segitséget kell igénybe venni.

e Részt vesz a karbantarto szerszamok, miiszerek, a felhasznalni kivant anyagok
beszerzésében, szallitdasaban.

e Haszndlati utmutato szerint miikodteti az dltala kezelt gépeket, eszkoziket,
lehetoség szerint keriili a balesetveszélyes helyzeteket.

o Fogadja és kiséri a kiilso szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a
miiszaki bejardsokon és ellendrzéseken.

o Az elromlott berendezési targyakat, eszkozoket javitasra atveszi, a miithelyben
tarolja és a meghibasodds sorrendjében javitja, karbantartja azokat.

o Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézményben a felszerelt eszkozoket,
berendezéseket, kerti és mas gépeket.

o A nyilaszarok és kapuk zarszerkezeteit karbantartja, javitja, sziikség esetén
cseréli.

e Biztonsdgosan felszereli a falitablikat, polcokat, dekordcios anyagokat,
faliujsagokat, karnisokat, tabloképeket, szemlélteto eszkozoket.

o Cseréli az izzokat, fénycsoveket, szemrevételezi az elektromos berendezéseket.

e Javitja a butorokat, csavarokat potol, hegeszt, mazol, stb.

o Segit az intézmény nagytakaritisaban, az ablakok, ajtok , berendezési targyak,
eszkozok tisztitasaban, fertotlenitésében.

o Ellatia mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezeto megbizza.( Pl. jarmiivezetés, vasarlas, stb.)

o A fiitési szezonban biztositja az épiilet helyiségeinek megfelelé homérsékletet,
tigyel a fiitoberendezések eldirasszerii lizemeltetésére.

o A kertet, udvart tisztan tartja.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi/ egyéb feladatok:

o Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez
kapcsolodo teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel
kapcsolatos elokészitési feladatokat.
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o Részt vesz az épiilet dallagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatainak
megvalositasaban, informaciokkal, tapasztalataival segiti a kiilso szolgaltatok
ilyen jellegii tevékenységét

o Az intézmény gépkocsivezetojének tulterheltsége, vagy mas iranyu elfoglaltsaga
eseten kiilon elrendelés alapjan vezeti az intézmény személygépkocsijait.

o Szerepel az intézmény hoiigyeletét ellato technikai alkalmazottak korében.

Kiilonleges felelossége

o Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam,
lizem-és kendanyag sziikségletet.

o Felelos a szamdra kiadott eszkozokert, szerszamokert, anyagokeért. Koteles a
rabizott eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Feladata, hogy munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elbirasokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiségek zarasarol.

o Feladata, hogy az elvégzett karbantartdisokat a karbantartasi naploban vezesse.
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20.16 Kisegit6 dolgoz6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: kisegito dolgozo
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:

o  munkabére munkaszerzodése szerint

® Napi 4, 6, vagy 8 ora szerzodés szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az igazgatohelyettes, gondnok utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi
munkalataiban,

e napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablt,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

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

o a tanulok iskolaba érkezéset kovetoen felmossa a folyosokat,

e mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositia az
épiilet dallando tisztan tartdsat,

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizetet,

e napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tandri asztalokat és szekeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet
rendszeres tiritése, tisztitasa,

® porszivozza a szonyegeket,

o sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévé viragokat,

® nagytakaritdast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi a folyoso teriiletének
surolasat, ablakok, fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat,

® a nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
eseten felettesének.
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