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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI ES HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatarozza meg a Szent Miklos Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a szakmai
munkakozosségek kozotti egylittmiikodés formait és kapcsolattartasuk rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megéallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek
kidolgozasat jogszabaly irja eld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé torvények, rendeletek, és egyéb
szabalyozék alapjan készult:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

— 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagiogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasdrol

— 2011. évi CXII. torveny az informacids jogrol és az informacioszabadsagrol

— Atankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény

— Az allamhaztartasrol sz616 tébbszor modositott 2011. évi CXCV. térvény

— Az éallamhaztartasrél szold torveny végrehajtasarol rendelkezd tobbszor mddositott
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

— A Katolikus Pedagdgiai Szervezesi es Tovabbképzesi Intézet altal kiadott Etikai kodex

— Az Egyhdazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok betartasa koételezé érvényli az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.
Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény Aaltal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, miutan az
egyetértési joggal rendelkez6 szervezetek tamogattak a bevezetését. A szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az iskola alapadatai
Az intézmény neve: Szent Miklos Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2425 Nagykaracsony, Rakdczi u. 10.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2425 Nagykaracsony, Rakoczi u. 10.
Az intézmény vezetéje: az igazgatd, akit a Fenntartd nevez ki az illetékes miniszter
egyetértésével.



Az intézmeny jogallasa: 6nallé jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbdl 6nallo
egyhazi intézmény.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: 6nall6 bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik,
vagyonaval és koltségvetésével onalloan gazdalkodik. Eves beszamolojat a Fenntartd
hagyja jova. A gazdalkodéasi feladatokat az iskola gazdasagi felel6se latja el. Az iskola
vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az intézmény fenntartéja: Székesfehérvari Egyhdzmegye, 8000 Székesfehérvar,
Varoshaz tér 5.

Az intézmény miikodtetoje: Székesfehérvari Egyhazmegye, 8000 Székesfehérvar,
Varoshaz ter 5.

Az intézmény alapitd okiratdnak

e szama: 283/2019

e kelte: 2019. majus 30.
Az intézmény alapitasanak éve: 2019.
Fenntartdi hatarozat szama: 283/2019.

3. Az intézmény tevékenyseégeli

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)
c) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

r) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa. A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatéd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, a szakért6i bizottsag szakérti véleménye
alapjan, értelmi fogyatékos (enyhe értelmi fogyatékos / tanulasban akadalyozott),
mozgasszervi, érzekszervi (gyengén latd, nagyothalld), beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd6, autista tanuld nevelése - oktatasa

Szakfeladat:

852011 Altal,ainos iskolai tanuldok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
(TEAOR 85.20)

852012 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam.) A szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa /enyhe értelmi fogyatékos/,
tanulasban  akadalyozott/, mozgéasszervi, érzékszervi /gyengén  lato,
nagyothalld,/ beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, /sulyos
tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi probléma / autista tanuld
nevelése - oktatésa.

(TEAOR 85.20)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
(TEAOR 85.20)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)




(TEAOR 85.20)

A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényll gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa /enyhe értelmi fogyatékos/tanulashan
akadalyozott/, mozgasszervi, érzékszervi /gyengén latd, nagyothalld/,
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, /stlyos tanulasi, figyelem-
, vagy magatartasszabalyozasi probléma/ autista tanul6 nevelése - oktatasa.
(TEAOR 85.20)

562912 Egyeb vendéglatas (munkahelyi étkeztetés, tanulok, alkalmazottak reszére)
(TEAOR 56.29)

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
(TEAOR 68.20)

Sport, szabadidos kepzes
(TEAOR 85.51)

Konyvtari, levéltari tevékenyseg
(TEAOR 91.01)

Gyermekek napkozbeni ellatasa (napkozi otthon, tanulészoba, tandran kivali
oktatas)
(TEAOR 88.91)

Egyéb sporttevekenység
(TEAOR 93.19)

Egyhazi tevékenyseg (vallasoktatas, keresztény szelleml nevelés)
(TEAOR 94.91)

a) A felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam

| altalanos iskolai nevelés-oktatés: 160 f6

Az intézmény szamlaszama: 10700093-71666136-51100005
Az intézmény addhatosagi azonositd szama: 19164429-2-07
Az intézmény statisztikai szamjele: 19164429 8520 552 07
Az intézmény OM azonositd szama: 203381

Az intézmény nyilvantartasi szama: FMSZJH14/2019

Az intézmény KSH azonosito szama: 19164429 8520 552 07
Az intézmény AFA alanyisaga: afakdrbe tartozo (étkeztetés)

11.AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

(1) Az iskola éptilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 7.30 6ratol délutan 16.00 oOrdig
tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanulok iskoldban tartézkodasara vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend rogziti.

(2) Tanitasi napokon, a nyitva tartas idején belll, reggel 7.30 6ra és délutan 16.00 6ra kozott az
iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tart6zkodnia.

(3) A reggeli nyitva tartas kezdetétol az igazgatd, vagy helyettesének beérkezéséig a reggeli
iigyeletes neveld, a délutan tavozo igazgatd vagy helyettese utan a délutani iigyeletes neveld
felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.



(4) Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud
az iskolaban tartzkodni, az esetleges sziikseges intézkedések megtételére a nevelétestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomaséra kell hozni.

(5)A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § 5. bekezdése szabalyozza
a pedagogusok intézményben vald benntartdzkodasat. A pedagdgus heti teljes munkaidejének
80 %-at az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tolti, a munkaid6
fennmaradd részében a munkaideje beosztdsadt vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

(6) Az egyes pedagégusok benntartézkodasanak napi kezdé és befejezé idépontjat,
valamint helyszinét (terembeosztast) minden tanév kezdetén, a Munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkésziiltét kovetéen hatarozza meg az iskola igazgatdja.
Felulvizsgalata a tanév sorén is lehetséges.

0Orék hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

(8) A napkozis és a tanuloszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanuldék orarendjéhez igazodva kezdédik és 15.45-ig tart. Tanuloink részére a
napkoziotthoni és a tanuloszobai foglalkozasok igénybevételének lehetéségét minden didkunk
részére biztositjuk. A sziilének nyilatkoznia kell arrdl, ha gyermeke részére ezt a lehetdséget nem
kivanja igénybe venni.

(9) Az iskolaban reggel 7.30 ¢réatdl a tanitas kezdetéig, az drakdzi sziinetekben, 16.00 oraig
tanari iigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok Dbetartasat ellendrizni. Az Ugyeleti rendszer kialakitasa és felligyelete az
igazgatOhelyettes hataskorébe tartozik. Az tgyeletes nevelok munkajat tgyeletes tanulok
segithetik. Az iskolaban napkozben 2 f6 iigyeletes nevel6 kerll beosztasra.

(10) A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

(11) A tandran kivili foglalkozasokat az orarendi 6rak befejezésétol a nyitva tartasi idé végéig
lehet megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

(12) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus fellgyeletével
hasznélhatjak. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét tajékoztatni kell.

(13) Szorgalmi idében a nevelbi és a tanuloi hivatalos Ugyek intézése a gazdasagi irodaban
torténik 8:00 Ora és 15:30 ora kdzott. Pénteken ez az idészak 8:00 oratol 13.30 éraig terjed. A
gazdasagi vezeté / iskolatitkar a fent emlitett id6szakban tartozkodik az intézményben, a
gazdasagi iroda helyiségében.

(14) Az iskola teljes allasban, illetve részmunkaiddben foglalkoztatott technikai dolgozoi az
elvégzends feladatok idébeli eloszlasatol fliggden keriilnek beosztisra. A konkrét ido- és
feladatbeosztasok a tanévnyitd értekezlet napjan kerllnek Kkihirdetésre, és Ujabb beosztas
elkészitéséig maradnak érvényben. Az Ujabb beosztés készitése a napi munkaid6 hosszat (4, 6, 8
Ora) nem valtoztatjék, ezt a dolgozoval kotott munkaszerzodés és munkakori leiras szabalyozza.



(15) Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint,
heti 1 alkalommal tart nyitva. Az (gyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a
sziinet megkezdése el6tt a fenntartd, a sziilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

111. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Diztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint eléirt) miikodését,

o segitse eldé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetd szamara megfeleldé mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamU adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belsd ellendrzésére jogosult dolgoz0Ok:

e igazgato,

e igazgatdhelyettes,
Az igazgatd — az altala szilksegesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kdzul barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorék, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartésa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara tortén0 elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi Ora felépitése és szervezése,
o atanitési oran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oréan,
o az Oraeredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait az iskola vezetésége hatarozza
meg, figyelemmel a minGsitési eljarasok soran alkalmazott eljarasokra)
e a tan6ran Kkiviilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kdzdsségformalas.

A belso ellenérzést végzé alkalmazott kdtelességei és jogai:
1. A belsé ellendrzést végzo dolgozo Koteles:
e az ecllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban



foglalt eloirasoknak megfeleléen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzétt dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas
szerint idében megismételni.

2. A belsd ellendrzést végzd dolgozo Jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkaveégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellenérzott dolgozétol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellendrzott alkalmazott kotelességei és jogai:
1. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

2. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenérzés modjara ¢s megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
e lgazgato:

©)
©)

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat, melyet az éves
Munkatervben kdzzetesz;



o Osszedllitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

e lgazgatdhelyettes:

o folyamatosan ellendrzi a dolgozok nevel6-oktatd és ugyviteli munkajat, ennek
soréan kilondsen:
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok adminisztraciés munkéjét;
= apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességeét;
= agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat;
» a fejlesztOpedagdgusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTMN tanuldk

ellatasat, a gyogytestnevelést;

Az igazgato, egyes esetben jogosult az intézmeny dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijeldIni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai Munkaterv részét képezd belso ellendrzeési
terv hatarozza meg.

IV. ABELEPES ES ABENNTARTOZKODAS RENDJE
JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK

(1) Az iskola éptiletében az intézménnyel jogviszonyban allékon Kivil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedelyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet eseten).

(2) Az iskola bejaratahoz az igazgatd, gazdasagi vezetd/iskolatitkar és a takaritd rendelkezik sajat
kulccsal, az iskola tobbi dolgozdja, a tanulok, sziilok és mas latogatok a nyitast kovetden
juthatnak be az éptiletbe.

(3) Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sztinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok az iskola
épuletén belll csak a megéallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

(4) Az iskola tertlletén dohanyozni tilos.

V. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
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A munkavégzés jellege, a raciondlis és gazdasagos mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmeények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézmeénylink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztasu felelés kozépvezetok allnak:

1. szamu egység: neveld - oktatd munka szervezése
vezetdje: igazgatohelyettes

2. szamu egység: gazdalkodas, iskolai neveld munka hatterének biztositasa
vezetbje: gazdasagi vezetd / iskolatitkar

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és hatékony legyen. Az eltéré tevékenységet folytato
szervezeti egységek ennek érdekében munkajukat 6sszehangoljak.

Fenntarto

(1) Az iskola fenntartoja a Székesfehérvari Egyhazmegye.

(2) A Fenntarté gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes MegyésplispOk az Egyhazi
Torvénykonyv 806. kanonja alapjan bir feliigyeleti és ellendrzési jogokkal. O nevezi ki az
iskola igazgatdjat (az illetékes miniszter egyetértésével), és plspoki biztosat.

PUspoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e alapjan:

(1) A puspoki biztos a Fenntart6 altal kinevezett plébanos, aki altalaban az iskola székhelye
szerint illetékes egyhazkozség vezetdje, de lehet a megyés puspok altal megbizott mas pap is.
(2) A piispoki biztos elézetes egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok és alkalmazottak
feletti munkaltatoi jog gyakorlasanal. A puspdki biztos és az igazgato véleményeltérése esetén
az gy felterjesztésével a Fenntartd dontését ki kell kérni.

(3) A puspoki biztost a Fenntartd kdzvetlenl is utasithatja.

(4) A puspoki biztos az iskolavezetdség tagja és képviseli a Fenntartot.

(5) Felelés az iskolai nevelés katolikus jellegéeért, iranyitja és feliigyeli a hittan tanarok
munkajat, vezeti az egyhazi Unnepekhez, eseményekhez, és a keresztény eéletvitelhez,
valamint az ennek kialakitasahoz k6t6do iskolai tevékenységet.

(6) A Fenntart6t rendszeresen tajékoztatja az iskola miikodésérol.

Az intézmény vezetéje

a. A vezet6 személye

(1) Az intézmény egyszemélyes felels vezetdje az igazgatod, akit a Fenntartd nevez Ki (az
illetékes miniszter egyetértésével), és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

(2) Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatadsaval megbizott alkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

b. Az intézményvezeto6 jogkore

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti eés dontési
jogkorét a munkaszerzédésben rogzitett munkakori leiras és a Kdznevelési Torvény allapitja
meg.
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Az intézményvezeté Kiemelt feladatai:

- aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése

- a nevelGtestiilet vezetése

- a nevelbtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre al16 koltségvetés alapjan

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasa

- a kdzoktatasi intézmény képviselete

- egylittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok €s a didkok
képviseloivel

- a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa

- dontés -az egyetertési kotelezettség megtartasaval- az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaiigyi szabalyzat nem utal mas
hataskorbe

Az intézményvezets Kizardlagos hataskorébe tartozo, dltaldanosan nem helyettesithetd
feladatok:

- a dolgozdk feletti teljes munkaltatdi jog

- munkaszerz6dések megkotése és a felmondas
- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairoja

- felelds a vizsgak szabalyszerli megtartasaért

- fegyelmi tigyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
- az iskola jogi képviselete

- belsé ellendrzési terv elkészittetése

C. Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetOje - a KOznevelési Torvénynek megfelelden - egyszemélyben felelés az
alabbiakeért:
- a szakszerti és torvényes mikodésért

- az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

- a pedagdgiai munkaért

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaert

- aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért

- a gyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért

3. Az igazgatohelyettes jogkore és feleldssége

(1) Az intézményvezeté feladatait az igazgatOhelyettes kozremikodésével latja el. A
hatarozott idére sz0l6 vezetOhelyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a nevelOtestiilet
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véleményének megkérdezése utdn. Az igazgatOhelyettes megbizdsa sordn a Fenntartd
egyetértési jogot gyakorol.

(2) Az igazgatOhelyettes a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagégus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkez6 személy. Az igazgatohelyettes iranyitja kdzvetlenil a pedagégusok munkajat.

(3) A vezetShelyettes munkajat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

(4) A vezetbhelyettes felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkdrdkre,
ezeken tulmenden személyes felel6sséggel tartozik az intézményvezetonek. A vezetShelyettes
beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodésére és pedagodgiai munkajara,
a bels6 ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak
jelzésére.

4. A gazdasagi vezetd jogkore és felelossége

(1) Vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg a Fenntarto, vagy a puspoki biztossal
tortént elozetes egyeztetés alapjan.

(2) A gazdasagi vezetd munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

(3) A gazdasagi vezetd iranyitja a gazdasagi, miszaki és a kisegit6 munkakorbe besorolt
alkalmazottakat, = és  munkavégzésiikért  személyes  feleldsséggel  tartozik  az
intézményvezetonek.

Felelos a kovetkezokért:

- a miiszaki €s kisegité dolgozd munkakdrbe tartozok munkajanak figyelemmel kisérése
- a koltségvetesi és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége

- a szamviteli, pénzugyi, add, és tarsadalombiztositasi és munkaugyi szabalyok betartasa
- a téritési dijak befizetésének ellenérzése

- beruhazasok megtervezése

- kdltségvetés megtervezése

- dolgozok illetményenek kifizetése

- pénziigyi szamlazas iranyitasa

- és minden egyébért, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi mikodtetése érdekében
megbizza

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

5. A vezetiség

(1) Az intézmény vezetOsége az igazgaton kiviil a piispoki biztosbol, az igazgatohelyettesbol,
a gazdasagi vezet6bol all.

(2) A vezetéség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelStestiiletnek.

(3) Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.
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6. A vezetok kapcsolattartdsi rendje

(1) Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségesnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszélést.

(2) A vezetdség heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, sziikség esetén irasban
emlékeztetd feljegyzés készulhet.

(3) Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil (8-16
Ora kozott) barmikor dsszehivhat.

VI. AVEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd helyettesitése

(1) Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - kivéve a kizardlagos hataskorébe tartoz6 dontéseket
és a gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket - az igazgatohelyettes helyettesiti. Kizardlagos
hataskorbe tartozd lgyekben, amennyiben a folyamatos tavollét a 15 naptéri napot nem
haladja meg, kulon irasbeli meghatalmazas alapjan jarhat el az igazgatohelyettes.

(2) A gazdalkodas korébe tartozd kizardlagos hataskorok gyakorlasahoz, amennyiben a
folyamatos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kilén irasbeli meghatalmazas
szlikséges a gazdasagi vezeto részére.

(3) Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes korti helyettesitéssel a Fenntartd
bizza meg az igazgatOhelyettest. Ebben az esetben jogosult teljes igazgatoi jogkor
gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi vezetdé véleményének eldzetes
kikérését kovetden donthet. Az igazgatdhelyettest harminc nap folyamatos helyettesités utan a
31. naptol megilleti az igazgatdi potléek.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

(1) Az igazgatOhelyettest akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal megbizott személy
helyettesiti.

(2) Amennyiben a 15 napot meghaladja a folyamatos hianyzas, Ugy az igazgato a Fenntarto
egyetértésével dont a helyettesitésrol.

A gazdasagi vezet6 / iskolatitkar helyettesitése

(1) A gazdasagi vezet6é / iskolatitkar akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos
hianyzas a 15 napot nem haladja meg, a helyettesiteést az igazgat6 altal megbizott személy
VEgzi.

(2) A gazdasagi vezet6 kizardlagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a helyettesité nem
veheti at. A helyettesités csak az intézmény alapszintli, akadalymentes mikodtetésére
terjedhet ki.

(3) Amennyiben a hianyzas meghaladja a 15 napot, az igazgaté a Fenntartoval egyeztetve
jeloli ki a helyettesitd személyét.
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VII. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJAES RENDJE

a. A sziil6i szervezetek és a Sziiléi Munkakozosség

(1) A sziilok kotelességiik teljesitésére es jogaik érvényesitésére sziildi szervezetet hozhatnak
létre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti ¢s miikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol.

(2) Az intézményben miikddik a Sziildi Munkakozosség, amely képviseleti uton valasztott
sziiléi szervezet. A Sziil6i Munkakozosséget a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta
meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd tigyekben.

b. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Nkt. 3.8 (2): ,,4 koznevelésben a nevelés és oktatds feladatat a gyermek sziilei, térvényes
kepviselsi megosztjak a koznevelési intézményekkel es pedagogusokkal. E kdzos tevékenyseg
alapja a bizalom, az intézmény és a pedagogusok szakmai hitele.”

(1) Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kdzvetlen kapcsolatot tart.

(2) A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a valasztott elnok
juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

(3) A Sziil6i Munkak6zosséget az intézményvezetd a Munkatervben rogzitett iddpontban
tanévenként legalabb kétszer 0sszehivja, ahol tajekoztatast ad az intézmeny munkajarol és
feladatairdl, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét, javaslatait.

(4) A Sziil6i Munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetOvel, és
tanévenként kétszer beszamol a sziil6i kozosség tevékenységérol.

c. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmeény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szilok csoportos tajékoztatdsi modja a sziiloi
értekezletek.

A sziiloi értekezletek rendje:

(1) Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmeény tanévenként 2, a Munkatervben
rogzitett idépontu, dsszevont sziil6i értekezletet tart az igazgatd vezetésével, majd az altalanos
tajékoztatot kovetden az osztalyfonokokkel. A szeptemberi sziildi értekezleten a puspoki
biztos is részt vesz, a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktato - nevelé pedagogusokat.

(2) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
sziild1 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

(3) Tovabbi tajékoztatasi forma a fogadddra, mely tanévenként 2 alkalommal keril
meghirdetésre a Munkatervben eldre rogzitett iddpontokban.

(4) Az intézmény pedagdgusai egyéni tajékoztatast a sziilovel egyeztetett iddpontban adnak.

15



(5) A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is
behivhatja egyéni elbeszélgetésre. A tavaszi szinet utdn a bukésra all6 tanuld szileit az
igazgato levélben tajékoztatja a bukasveszely fennallasarol.

d. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

(1) Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad digitalis alapon, és adhat a
hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld
sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

az intézményi élet kiemelkedé eseményeir6l és a szlkséges aktudlis informaciokrol a
honlapunkon.

(3) A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékel6 érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az e-naplon kiviil a tajékoztato fiizettel rendelkez6 tanulokkal beiratni vagy beirni,
azt datummal és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkerés
eredményét a feladat kiosztasa napjan. Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az e-naplo és a
tajékoztatd flizet érdemjegyeinek azonossagat, és potolja, vagy potoltatja a tajékoztato
fuzetben a hianyzo érdemjegyeket. Minden negyedévben az igazgatohelyettes ellendrzi az
osztalyfonok eziranyu tevekenységét.

VIII. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, AFELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLASA

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

(1) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja.

(2) Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles.

(3) Az alkalmi munkacsoport képviseldje koteles irdsban beszamoldt késziteni a munka
lezarulasat kovetden, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet szoban ismertet a megbizdval.

IX. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Iskolank katolikus ¢és specifikus identitdsdnak megdrzése, erdsitése és hatékony képviselete
tarsadalmunkban csak sziitkebb ¢és tdgabb kornyezetiinkkel vald sokoldalu kapcsolattartas
révén valdsithatd meg.

Az iskola hivatalos, a torvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatot tart fenn:
e a Fenntartd6 Egyhazmegyei Hivatallal,
e a helyi Plébaniaval,
e a Magyar Katolikus Puspdki Konferencia Iskolabizottsagaval,
e a Plspokkari Titkarsag Oktatasi Irodajaval,
e a Katolikus Pedagdgiai Intézettel (KAPI),
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e az Emberi Er6forras Minisztériumaval és az Oktatasi Allamtitkarsaggal,

e egyes feladatok megoldasa soran a Kozség Onkormanyzataval.
Az eldirt hivatali kapcsolatokon til az iskola a Fenntartd Megyéspiispokben olyan személyt
tisztel, akiben annak a hitbeli és erkélcsi tanitasnak a személyes képvisel6jét latja, amelyre
nevelési elveit alapozza.

Sziilok

(1) Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziilok, akik elfogadjak az
iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval valé alkoté egyiittmiikodésik
soran Ok 1is hatassal vannak az iskola konkrét nevelési céljainak formalodasara,
megvalositasuk mddjainak alakuléséara.

(2) Az iskola - ez irdnyu igenyeknek elébe menve - segitséget nyujt a sziildknek a nevelési
lelki probléméak keresztény elvek alapjan torténé megoldasaban, keresi azokat a formakat,
amelyekben ez a segitségnyujtas megvalosulhat. (Puspoki biztos atya, pedagdgusok, vagy mas
szakemberek eléadasali, Kiscsoportos vagy szemelyes beszélgetes stb.)

(3) Kérjuk és elfogadjuk a sziilok tevoleges segitségét nevelési szempontbol fontos
programjaink megvalositdsdban: a karitativ. munka szervezeseben, lebonyolitaséban,
ellenérzésében, palyavalasztasi egyeztetésekben stb.

(4) Objektiven és szeretettel a sziilok elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos problémaékat,
szllkség szerint tandcsot adunk a tanulé megitélésére, tovabbi iranyitasara, nevelésére
vonatkozoan.

(5) Tisztelettel fogadjuk a sziilok kritikai észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat,
toreksziink az esetleges hibak kijavitasara.

Alapitvany

Szoros kapcsolatot apolunk a ,,Nagykaracsony JovOje Az Egészséges és Kulturalt
Gyermekekeért Alapitvannyal”, mely intézményiink érdekében tevékenykedik. F6 feladatai
koze tartozik tanuldink tadmogatadsa (versenyekre nevezési dijak, kirandulasokhoz
hozzajarulasok, jutalomkdnyvek,), valamint az intézmény milkodésének és feltjitasanak-,
fejlesztésének tAmogatasa.

Egyhazkdzség

Az iskola természetes kornyezetét adja az Egyhazkozség, amely lelkiségével, a ra jellemzd
karizmakkal meghatarozo befolyassal van az iskolara. A didkok egy bizonyos szazaléka
vallasilag ebben a kozegben nd fel. Az 6, és sziileik révén az egyhazkozség sajatos
érdekeltsége alakul ki a katolikus iskola kifogéstalan erkdlcsi és szakmai mindségében. Az
iskola, mint tovabbtanulasi célpont jelenik meg, illetve feler6sodik az érdeklodés az iskola,
mint szellemi és kulturalis kbzpont irant.

Az iskolaban szivesen varjuk és fogadjuk az egyhdzkdzséghez tartozd gyermekeket,
folyamatos tajékoztatast adunk munkankrol, illetve arra toreksziink, hogy az egyhazkdzség és
az iskola kapcsolata az egymas életében, rendezvényein valo alkotd részvétel révén
elmélyiljon.
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Egyhézi iskolak

(1) A mas egyhdazi iskolakkal valo kapcsolattartasunk réven iskolank mintat, tapasztalatokat, a
jobb 6nmegismerést szolgald 6sszehasonlitasi alapot nyer. Intézmeényi és személyes, emberi
kapcsolatokban gyarapszik.

(2) Torekszunk részt venni a fenntartd Székesfehérvari Egyhdzmegye altal szervezett kdzos
rendezvenyeken.

Civil szervezetek, telepiilési intézmények (Ovoda, kényvtar)
Iskolank tartds és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb tarsadalmi szervezettel,
amelyeknek tagjai segitik nevel6-oktaté munkankat.

Gyermek és ifjusagvédelmi szervek

Iskolank gyermek- és ifjusagvédelmi munkaja sordn kapcsolatot tart a kdrzeti Gyermekjoléti
Szolgalattal /Nagykaracsony- Daruszentmiklés Csalad - és Gyermekjoléti Szolgélat 2425.
Nagykaracsony, Pet6fi S. u. 27./, A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Utkeresés Segité
Szolgalat munkatarsaval, a Pedagogiai Szakszolgélatokkal /Fejér Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Dunadjvarosi Tagintézmenye, OM azonositd: 200172; Szervezeti egyseg kod:
FA2415, Cim: 2400 Dunaujvaros, Bona Istvan u. 7.; Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsaga, 8000 Székesfehérvar, 1ll. Béla kiraly tér 1./ a Nevelési
Tanacsadoval. Rendszeres a kapcsolattartas az iskolaorvossal /Nagykaracsony Kozség
Onkormanyzata, 2425. Nagykaracsony, Pet6éfi Sandor utca 27./ és a Védénéi Szolgalattal /
Daruszentmikldos Kozség Onkormanyzata, 2423. Daruszentmiklos, Fé utca 53/D/, akik
ellatjak a tanuldinkkal kapcsolatos tevékenysegeket.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségugyi ellatasat biztositd
szolgaltato

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanul6 a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld
korével boviilt {Nkt. 4. § 13. ¢)}.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanulo, akinek egészségugyi
cllatasa az egészségligyr6l szold 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eltv.) 89. §-a
szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott tanévben a harminchat
tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja
teljesiteni. {Nkt 4. § 18.}

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16 tanuld
részére abban az id6tartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt &ll, az 1-es tipusd
diabétesszel ¢él6 tanuld sziilojének, mas torvényes kepviseljének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészséglgyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
a torvényben foglalt specialis ellatast biztositja. {Nkt. 62. § (1a)}

Az intézmény vezet6je — az ellatds megszervezésével dsszefliggésben - a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottja szamara el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadasat. {Nkt. 62. 8 (1b)}

Az intézményvezeté a tanuld esetleges rosszulléte esetén az Elitv. -vel dsszhangban allé
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki {Nkt. 62. § (1e)} a védondvel és az iskolaorvossal.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valé részvétele harom
konjuktiv feltételhez kotott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel

e szakmai tovabbképzés elvegzése (PSZKF/205-2/2021. OH téajekoztato

e amunkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol {Nkt. 62. § (1c) a)}.

Egyhézi kdzépiskolak

Iskolank kialakitja kapcsolatrendszerét az egyhazi kozépfoka intézményekkel. Tajékoztatast
kér a tovabbtanulasi lehetségekrdl és esélyekrél, masrészt szivesen biztosit gyakorlasi
lehet6séget pedagdgusképzd intézmények végzds, gyakorld hallgatéinak. (tanarképzo,
tanitoképzo féiskolak, egyetemek).

Média
A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartas a tomegkommunikacios
eszkozokkel: sajtd, radio, tv.

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

a. A hagyomanyapolas felelossége
Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megbecstilése, megértése és apolasa
az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

b. Egyhazi hagyomanyaink

Az egyhazi hagyomanyok megtartasa segiti a gyermekek bekapcsolddasat az Egyhaz és a

helyi Egyhazkozség életébe:

- Az évnyitas és évzaras szentmisével valo meginneplése.

- Az éves Munkatervben meghatarozott egyhdzi Unnepeinek szentmisével valo
meglnneplése.

- Lehetdség szerinti képviselet az Egyhazkdzség egyhazi évvel kapcsolatos Unnepléseiben
(pl. Urnapi kérmenet).

c. Az iskola védodszentje, emlékének apolasa

Iskolank véddszentjének, Szent Miklosnak iinnepén (vagy a hozza legkdzelebb esd
munkanap) szentmisével, iskolai rendezvénnyel (nnepliink. Talalkozasra, tanulmanyi
versenyekre hivhatjuk Egyhazmegyénk altalanos iskolainak kildottségét.

d. Kitlintetések a diakok korében
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A didkok koziil, alsé és fels6 tagozatbol 1-1 6, Szent Miklés — napon, az osztalyfonok
javaslata alapjan (az osztalykozosség véleményének figyelembevételével) a nevelbtestiilet
dontése utan részesilhet elismerésben. Az odaitélés feltétele a kbzosségért végzett munka,
dnzetlen segitségnyujtas. A didkok elismerésének anyagi terhét az Alapitvany viseli.

e. Nemzeti Unnepeink

A nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Intézményi szintll tinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti tinnepek, gyasznapok
alkalmaval:

Oktober 6.  Nemzeti gyasznap az aradi vértanik emlékére

Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

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

Janius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

f. Az intézmény sajat hagyomanyos rendezveényei
Projekt napok

Marton nap

Adventi tinnepkor

Vilagnapok

Farsang

Alapitvanyi bal

Kulturalis bemutatd /anyak napja

g. Intézményink jelképe

. . . . . farz . . -y 0S|
Hasznélata az iskola hivatalos iratain, pecsétjén, az iskolai egyenpolon, \@@“ o
Y , . . p Lz p p @\ %
nyakkenddn/salon, valamint az iskola zaszlojan (kek alapon, fehér _; ”} %
mezGben arany szinti himzéssel). s /}“\ 3
N ARG\ '8
- 3 ot 7 BN a
,Szent Miklos Altalanos Iskola Nagykaracsony” felirattal 3 (1l €567 S
Wy o

h. A kotelezo viselet

Az intézmeny tnnepélyein a didkoknak iinnepld ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is
a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedé eseményei vagy kovetésre méltd személyei
irant.

A pedagdqgus lnnepi Oltozete:

Fehér ing vagy blaz, sotét nadrag, alj, vagy kosztum, illetve 6ltony, iskola nevével ellatott sl
/ nyakkendo.

Unnepi egyenruha lanyok részére:
Fehér bluz, sotét nadrég, alj, iskola nevével ellatott sal, sotét cipd.

Unnepi egyenruha fitk részére:
Fehér ing, sotét nadrag vagy 6ltony, az iskola nevével ellatott nyakkend6, sotét cipd.

i. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésdket a
Munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézmenyi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi- és sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanuldk szdmara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tnnepélyeken és rendezvényeken a
pedagOgusok és tanuldk részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 61tdzékben.

X1. ASZAKMAI MUNKAKC')ZC")S’SE,GEK
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Az iskolakdzbsség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozodi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézmennyel munkaviszonyban &ll6 dolgozok alkotjak.

a. Az alkalmazottak, alkalmazotti k6z0sség

(1) Az intézmény dolgozoi nem kozalkalmazottak, ezért munkavegzesiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

(2) A bér és szabadid6 alkalmazasanal a Kozalkalmazotti TOrveny az irdnyado.

(3) Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az
oktatd-nevel6 munkat kézvetleniil vagy kdzvetetten segité mas alkalmazott.

(4) A pedagbgusok és a gazdasagi vezetd alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A
nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

b. Az alkalmazotti kozossegek jogai

(1) Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részveételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértesi es dontési jogok illetik meg.

(2) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét az iskolali
rendezvényeken.

(3) Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

(4) A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

(5) Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

(6) A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 0)
alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

c. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

(1) Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezeté fogja Ossze. A
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kapcsolattartdsnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartds formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gytilések stb.

(2) Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a Munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzleések helyén kell kifuggeszteni.

(3) A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, atgondoltan és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

(4) A teljes alkalmazotti kozosségi gyiilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerll sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

(5) Az intézmény vezetGsége heti rendszerességgel tart egyeztetd megbeszélést, a
nevelGtestiilet egésze minden honapban tart munkaértekezletet.

2. A nevelotestiilet
a. A nevelétestilet feladata és jogai

(1) A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program létrehozédsa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanuldk magas szinvonall nevelése és oktatasa.

(2) Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté Ugyben.

(3) A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikodésével
kapcsolatban is.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- a Pedagdgiai Program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadésa

- a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa

- a nevelési-oktatdsi  intézmény  munkajat  atfogd  elemzések,  értékelések,
beszamoldk elfogadasa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- a Hazirend elfogadéasa

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyvizsgara
bocsatésa

- atanulok fegyelmi tgyei

- az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal  Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmanak véleményezése

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dontés

b. A nevelétestiileti értekezlet
(1) A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves Munkaterve rogziti.
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(2) A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz, az egyetértési jogot gyakorldok
- szil61 szervezet, didkonkormanyzat stb. - képviseldjét meg kell hivni.

(3) A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (a tanulok magasabb évfolyamba
Iépését és fegyelmi Ugyeit leszdmitva) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- alakulo értekezlet

- tanévnyitd értekezlet

- félévi osztalyozo értekezlet

- félévi nevelbtestiileti értekezlet

- v Végi osztalyozo értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezlet

(4) Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az
intézmény igazgatoja vagy vezetOsége sziikségesnek tartja.

(5) Minden honapban egy alkalommal, az igazgaté altal vezetett megbeszélést kell tartani. A
munkaértekezlet szervezésének egyik f6 szempontja, hogy azon a neveldtestiilet minden tagja,
illetve sziikseg eseten a teljes alkalmazotti k6zosség részt vehessen.

C. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

(1) A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar,
illetve kijelolt pedagdgus vezeti.

(2) A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevo
tagjai koziil egy hitelesité irja ala.

d. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozdsségek célja

(1) Iskolankban also- és fels6 tagozatos munkak6zosség mikodik.

(2) gy biztositott a lehetdsége annak, hogy az azonos teriileten tevékenykedé pedagdégusok
k6z06s mindségi és szakmai munkat végezzenek:

Pl.:

- belsé mérések elokészitése és lebonyolitasa,

- intézmeényi dokumentumok fellilvizsgalasa és atdolgozasa,

- tanulmanyi verseny meghirdetése, koordinalasa és lebonyolitasa a kistérségunk, illetve az
Egyhazmegye iskolai szamara,

- palyazati dokumentaciok 0sszedllitasa,

- iskolai évkonyv 0sszeallitasa stb.

(3) A szakmai munkakdzosség tagjai kozil a munkak0zdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezet6t valaszt, akit az intézményvezetd biz meg
hatarozott idére a feladatok ellatasaval.

(4) A szakmai munkak6z6sség létrehozasahoz legalabb 5 f6 pedagogus részvétele szilkséges.

A létrehozott szakmai munkakdzosségek lehetséges feladatai
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A munkakdz6sség a magas szinvonali munkavégzes érdekében:

- fejlesztheti egy adott szakterilet modszertanat és az oktato - nevelé munkat,
- javaslatot tehet a specialis irdnyok megvélasztasara,

- szervezheti, segitheti a pedagoégusok belsé/kiilso tovabbképzését,

- tamogathatja a palyakezd6 pedagogusok tovabbképzését,

- 6sszehangolhatja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felmérheti és értékelheti a tanuldk tudasszintjét,

- kiirhat és lebonyolithat palyazatokat es tanulméanyi versenyeket stb.

A munkak6zdsseg-vezetdk jogai és feladatai

(1) A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetbsége felé és az iskolan kivil.

(2) Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
talmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak0ztsseg-vezetik tovabbi feladatai és jogai:

e iranyithatja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hivhat 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervezhet

e cllendrizheti a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményezhet az igazgato felé

e (Osszedllithatja a Pedagdgiai Program és Munkaterv alapjan a munkak6zdsség
munkaprogramjat.

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

A szakmai munkako6zossegek kapcsolattartasa
(1) Az iskoldban tevékenykedé szakmai munkakozosségek egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezet6i felelosek.
(2) A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakozosség munkatervének Osszeallitasa eltt
kdz0s megbeszelésen egyezteti az adott tanévre tervezett feladataikat, kilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriuleteire:

e a munkak6zOsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

e iskolan belul szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kivili tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis és sportversenyek.
(3) A szakmai munkakozosségek vezetOje rendszeresen tajékoztatja az igazgatot a
munkak0z0sség tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, eredményeirdl.
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X1l. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

(1) A tanulok rendszeres egészségigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja az
Onkorményzattal torténd egyiittmiikodés keretein beliill megallapodast kot a telepiilés
haziorvosaval, a korzeti védondi szolgalattal, illetve fogorvossal.
A megéllapodas biztositja:

e az iskolaorvos rendelését (tanévenként meghatarozott napon és idépontban),

e az 4ltalanos szlirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

e azoltasok rendszerét,

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,

e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat

évente 2 alkalommal,

e alanyok ingyenes HPV oltasét,

e asportversenyekre jelentkez6 tanuldk esetenkénti vizsgalatat,

e a fogorvosi sziirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

e aszemészeti szirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

e agyogytestnevelés.
(2) A tanuldk rendszeres egeszségugyi felligyelete és ellatasa a kdzség orvosi rendeldjében
torténik, kivétel a specialis szakiranyl ellatdsok. Az ellatasok soran az intézmény nevel6i
felligyeletet biztosit.

XI11. AZ INTEZMENY1 VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozodjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
Megelozésével kapcsolatosan

(1) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

(2) Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

(3) A nevelok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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(4) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozésokkal egyutt jar6
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos, valamint elvarhatd
magatartasformakat.
(5) Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
> A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi oran.
Ennek soran ismertetni kell:
* az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
+ a Hazirend balesetvédelmi eloirasait,
+* rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekulési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,
+* a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

> Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.
> A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

(6) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran vagy iskolan Kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esctleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

(7) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
digitalis naploba be kell jegyezni.

(8) A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

(9) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orékat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k Dbaleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

(10) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozoOkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek 6sszedllitéja a
megbizasi dijjal alkalmazott kiils6 munkavédelmi felelos.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
(1) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak,
e ¢rtesitenie kell a gyermek sziilgjét.
(2) E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
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(3) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

(4) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset.

(5) A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezeté6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs Iehetéség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. {20/2012 (VII1. 31.) EMMI rendelet}

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kézdIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetik:
e igazgatd
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e igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezeto

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmeény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja
e aszilot.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitaséra az éplletben tartozkodd szemeélyeket a lehetséges mddon (csengetés, kolomp,
személyes Kiértesites) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet  Kkilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariadd terv mellékleteiben taladlhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt tertileten torténd
gyulekezéséert, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok reszére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbél minden tanuldénak tavoznia kell, ezert az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen Kkivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

e A tanuldokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiurizésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az els6segélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

katasztrofavédelem, tiizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetijét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

e az¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épuletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorarol,

e az épulet Kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!
A rendkivali esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv”
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)”
tartalmazza.
A tlzriado terv és a bombariadé terv elkészittetéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséert, valamint évenkeénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az épiilet kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az iskola
igazgatdja a felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott kiilsds
szakembert bizza meg.
A tizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

¢ neveldi szoba

e gazdasagi iroda

XV.AZ INTEZMENY| DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Intézménylinkben nagy hangsulyt fektetliink a sziilok és a nyilvdnossag tdjékoztatasara,
mellyel 0Osszefuggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink hozzaférhetéségét,
megtekinthetdségét is.

(1) Az iskolankba beiratkozott elsé osztalyos gyermekek szileinek, illetve a mas iskolabol
atvett tanulok szileinek atadjuk a Hazirend egy példanyat.

(2) Az iskola Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziilok részére
hozzaférhet6vé tessziik.
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(3) A szeptemberi sziiloi értekezleteken az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket az
intézmény alapdokumentumaiban bekdvetkezett esetleges valtozasokrol, valamint megnevezi
a szilok szamara a hozzaférés lehetséges helyeit: a Hazirend a folyosdn kifliggesztve,
valamint minden alapdokumentum megtekinthet6 az igazgatonal a fogadddrakban.

Igazgatoi fogaddora:

Hétfé: 11:00-16:00 ora

Szerda: 9:00-15:00 ora

(4) Elektronikus forméban, intézményi honlapon is elérhet6k dokumentumaink.

XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

1. Az iskolai sziil6i szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogaik
érvenyesitésében,

e Vvéleményezi az iskola Hazirendjet, Munkatervét, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

XVII. ATANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

(1) Azt a tanuldt, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, vagy tanuléhoz nem mélt6 magatartast tanusit, megel6z6 jelleggel
fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni.

Az irasos fegyelmezd intézkedések a kovetkezok lehetnek:
— szaktanari figyelmeztetés

— tanulészobas, napkdzis nevel6i figyelmeztetés
— Ugyeletes nevel6i figyelmeztetés

— osztalyfonoki figyelmeztetés

— osztalyfonoki intés

— osztalyfonoki megrovas

— igazgatoi figyelmeztetés

— igazgatoi intés

— igazgat6i megrovas

— tantestuleti figyelmeztetés

— tantestuleti intés

— tantestileti megrovas
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(2) A fokozatossdg elve alapjan az irasos intéseket szdbeli vagy irasos figyelmeztetd
intézkedésnek kell megel6zni, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz
szlikségessé.

(3) A fegyelmi intézkedéseket a tanul6 tajékoztato flizetén kivil az elektronikus napléba is be
kell irni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabélyai:

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a Vétség elkovetésétol
szamitott harom hdnapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 58. 8
alapjan, illetve a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §
alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melyet a 22/2013. (I11. 22.) EMMI
rendelet 11. § alapjan kell megvalositani. A fegyelmi eljaras célja a
kotelességszegéshez  elvezetd események  feldolgozésa, értékelése, a
kotelesseégszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

4. Az egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo
tanuld sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje is egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyandsitott tanulo
sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igenybevételének
lehet6ségére, aki a kézhezvételtél szamitott 5 tanitdsi napon belll bejelentes
forméajaban irdsban kérheti az egyezteto eljaras lefolytatasat.

5. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
beérkezésétol szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljaréast le kell folytatni.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatodja a felelds.

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

8. Haatanul6 a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e
a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

9. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

10. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsadg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
buntetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

11. A fegyelmi bintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban, vagy a Hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegest a
fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

12. A tanuldnak fegyelmi bilintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
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tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti

kozlekedés alatt, vagy az iskolan kiviuli — az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai

Program végrehajtasahoz kapcsol6do — rendezvényen tortént.

13. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

és sulyosan szegje meg.

e Vétkesseg alatt a tanuld szandékosségat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi blntetés kiszabasadndl — a tanuld életkordt és eértelmi fejlettséget
figyelembe veve — vizsgalni kell, hogy a kdtelessegszegés mennyire volt stlyos.

14. A tanuldi fegyelmi tgyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.
15. A koznevelési torvény alapjan a kovetkezd fegyelmi biintetés szabhato ki:
— Megrovas,
— szigoru megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentese, megvonasa,
— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
— Kkizaréas az iskolabol.

XVIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasert
felel6és miniszter 4altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton
el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatOja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari peldanya.

3. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az Elektronikus
alairasrol sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

1. Az elektronikus iratokat az iskola gazdaséagi irodajaban hasznalt szamitdgépen
elektronikus uton meg kell Orizni. A szamitdégépen Orzott elektronikus iratokrol
biztonsagi mentést kell késziteni.

2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi szamitogépeket karbantartd személy segitségével az iskolatitkar a felelos.

~ XX. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetéje az igazgatd. Az igazgatdt a Fenntartd
nevezi ki az illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerzodésben rogzitett munkakari leirds és a Koznevelési Torvény allapitja
meg.

Az intézményvezets Kizardlagos hataskoérébe tartozo, dltaldnosan nem helyettesithetd
feladatok:

- a dolgozok feletti teljes munkaltatdi jog

- munkaszerzédések megkotése és a felmondas

- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairéja

- felelds a vizsgak szabalyszer(i megtartasaért

- fegyelmi tigyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
- az iskola jogi képviselete

- belso ellenOrzési terv elkészittetése

A felsoroltakon kiviil, kiilon megallapodas alapjan meghatarozott idészakra (legkés6bb az
igazgatd kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskoroket adhat at.

A munkakoari leirdsmintak az SZMSZ mellékletét képezik. /3. melléklet/

XXI. AZ INTEZ"MENY, E(%YHAZI FENNTARTASABOL
EREDO, ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): , Az egyhazi intézmények a Nemzeti Kdznevelési Torvényben foglalt, az
dltalanostol eltéro szabalyok szerint mitkodhetnek, és szervezhetik tevékenységiiket.”
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NKkt. 32. § (1): ,,Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhéz tartja fenn:

a) a pedagogusok és egyéb munkavéllalok alkalmazasa soran vilagnézeti és hitéleti
szempontokat érvényesithet, alkalmazasi feltételkent irhat elo.”

(1) Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikddik.

Az iskola dolgozoéinak és tanuldinak el kell fogadnia a kereszténység tanitasait, a hit
eldirasait.

(2) Az iskola legfobb vezetdje és pasztora Jézus Krisztus.

(3) A szentek kozil az iskola védészentje Szent Miklds kilondsen fontos szdmunkra.
Munkaterviinkben rogzitjik egyhazi tUnnepeinket, illetve az egyhdzkozség altal szervezett
egyéb rendezvényeken tanuldink képviselik iskolankat. Az Unnepi szentmisék alkalmaval
roviditett drakat tartunk, illetve az igy elmaradt tandrakat napirendi atszervezéssel pétoljuk.

(4) Iskolank a Romai Katolikus Egyhazhoz, Jezus Krisztus nagy csaladjahoz tartozik. A
gyermekeket ide beiratd sziilok, az itt tanitok és dolgozok torekedjenek megismerni az ebbdl
fakado vilagnézetet, erkolcsi rendet és fegyelmet. Személyes meggy6zodésiket ezeknek
megfelelden formaljak, s igyekezzenek ezek szerint €lni. Az iskola masképpen nem toltheti be
feladatat, mely a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatasa.

(5) A jézusi lelkilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatas témaja legyen, hanem
mutatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valodi
szlikségleteire valo odafigyelésben, az egymassal valo érintkezés hangvételében, a folosleges
szObeszéd mell6zésében, a vezetdi, fegyelmezési modszerek alkalmazasaban, az linneplésben,
s féleg a mindennapos kiengesztelodésben.

(6) A nevelok szamara az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehet6séget a hitbéli
elmélyiilésre, s 6k ezt térekedjenck fel is hasznalni.

(7) A sziilok szamara az iskola vezet6sége szervezzen talalkozasi lehetGségeket, valamint
beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrdl, s rendszeresen hivja meg dket az ezeken valo
részvételre.

(8) A hét elsé munkanapjan, az elsé tanitasi ora el6tt negyedoraval a tanulok neveléikkel és az
iskola dolgozdival egyitt vegyenek részt kdzos ahitaton, s itt kapjanak a hétre inditd
gondolatot az evangéliumbdl! Ezt az auldban egész hétre fliggesszik ki, és a hét folyaman
igyekezzilink az iskola életét ennek fényében alakitani!

(9) A tanitds megkezdése el6tt, a hét elsé munkanapjanak kivételével, kdzdsen imadkozzunk!
Az imét az Ugyeletes tanar, vagy jelenlétében az ezzel megbizott tanuld vezesse!

(10) A tantermek dekoracidja tikrozze iskolank szellemiségét, legyen igényes, és nyljtson
otthonossagot!

(11) Oltozkodésiinkben torekedjiink az igényes egyszerliségre. Lehetdségeinkhez képest
sarkalljuk tanul6inkat a hivalkodastol mentes Oltézkodésre, Kirivé ruhadarabok viselésekor
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beszélgessink el a tanuldval, hivjuk fel figyelmét a katolikus oktatdsi intézményben
kovetendd 6ltozkodési szokasokra. Sziikség esetén vegyiik fel a kapcsolatot a sziildvel is.

(12) Iskolankban nem megengedett a kozizléstol eltérdé hajviselet, a festett haj, hivalkodast
szolgéld frizura (pdthaj, afro.) stb. Ilyen esetekben az osztalyfonoknek kotelessége a didkot
figyelmeztetni, illetve szoban vagy irasban a sziilohoz fordulni.

(13) A flilbeval6 a lanyok szamara megengedett, a fitk esetében ez nem egyeztethetd dssze az
iskola szellemiségével. A lanyok esetében megengedett a nyaklanc, gyiirii hasznalata is
szigoru mértéktartassal, valamint a filk esetében 1 nyaklanc. Minden egyéb ékszer hasznalata
tilos. Az iskolaban hasznalt ékszerek megrongalodasaért, eltlinéséért az iskola semmiféle
(anyagi és erkolcsi) felel6sséget nem vallal.

(14) Tanuldink szamara tilos a mitkorom hasznélata, valamint a korom festése.

(15) Az iskola pedagdgusainak kotelességik példat mutatni tanuloiknak, a helyes viselkedes,
0ltozkodés és megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre minden lehetséges nevelési
eszkozzel torekednitik kell. E feladat elvégzésében kiemelt szerepe van a hittanoraknak és az
osztalyfonoki oraknak.

(16) Az iskola szellemiségét kifejezi diszitése, tisztasaga. Ezért mindenkinek kotelessége,
hogy vigyazzon az iskola épiiletére, a falak, termek, mellékhelyiségek, folyosok és az ebédld
épségére ¢€s tisztasdgara. Ha karokozas torténik, az osztalyfonoknek kell jelenteni. A
szandékos, illetve gondatlansagbol tortént kart az okozo kételes megtériteni.

(17) Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljik, tanuldink
egyenruhaban jelenjenek meg! Ez fehér fels6, sotét szoknya, ill. nadrag, valamint az iskola
logojat abrazolo nyakkend¢ / sal.

(18) Az iskola szellemét nemcsak a lathatd, hanem a hallhato kiilsé is kifejezi. Ezért
mindenki tiszteletteljesen beszéljen tanarral, didkkal egyarant! Minden didk a napszaknak
megfeleld vagy a hagyomanyos katolikus koszontéssel kell kdszdnnie elére az iskola
dolgozédinak, vendégeinek. Ne hagyhatja el senki szajat semmiféle rossz, masokat sértd
megjegyzés, csunya sz6. Megkell tanulni az indulatokat is kulturaltan kifejezni!

XXIl. AZEGYEB FOGL’ALKIOZAS”OK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA ES IDOKERETE

Az intézményben a tanul6k szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran Kkivili
rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkdziotthon

e tanulészoba

o étkeztetés

o szakkorok

e tOmegsport, iskolai sportkori foglalkozasok,
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o felzarkdztatd foglalkozasok

e tehetséggondozd foglalkozasok
o felvételi el6készitok

e egyéni fejlesztések

¢ logopédiai foglalkozasok

e gyoOgytestnevelés

a. Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

(1) A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozésok, az
egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran Kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy félévre szal.

(2) A felzarkoztatd foglalkozéasokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai foglalkozésokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelélik
ki a Nevelési Tanacsadd szakvéleményeit is figyelembe véve és annak szellemében eljarva,
részvételiik a foglalkozasokon kotelezo.

(3) A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

(4) A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiloi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

(5) A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivuli foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

(6) Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal, az éves Munkatervben meghatarozott honapban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmerild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilk.

(7) Azon tanuloink, akik a tanév soran kiemelkedd aktivitassal és eredménnyel vettek részt a
hitelethez kapcsolddé eseményeken, év végén jutalomkiranduldson vehetnek részt a puspoki
biztos atya €s a hittan tanarok vezetésével.

(8) Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelédési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, a mhzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik
és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniuk.

(9) A szabadid6é hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6s programokat is szervez (pl.: tarak, Kkirandulasok, téborok, szinhdz- és
muUzeumlatogatasok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

(10) Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések. A versenyekre vald
utaztatast a sziild is biztosithatja.
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(11) Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A napkdziotthont
és a tanuloszobat valasztd tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna)
részesulhetnek. A tobbi tanuld szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzét) biztosit.
(12) A koltségeket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen hatarozzuk meg. Ezen tilmenden a
nehéz helyzetben ¢16 csaladok az Onkormanyzathoz fordulhatnak étkezési tamogatéasért.

XXI11. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik felndttoktatas.

XXIV. ATANULOK CSOPORTJAI A
DIAK,C)NKORMANYZAT, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. A tanuldk csoportjai

a. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

(1) Az azonos osztalyba jaré diakok egy osztalykézosséget alkotnak. Az osztalykzdsség élen
pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

(2) Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes javaslatait figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.
(3) Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

(4) Az osztalyfonok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét Gsszehivni.

(5) Bontott/6sszevont tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a
tanitasi oOradkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a Kkisebb/nagyobb
tanulélétszam, és amelyeknek tobbletkoltségeit a Fenntartd vallalja.

b. Diakkorok

(1) Az intézmény tanuloi kozos tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mikddtetéset a didkok végzik.

(2) Az intézmény a Pedagdgiai Program céljainak megfelelé diakkori tevékenységet tamogat.
(3) Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri terlleteit igénybe kivanja
venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az igazgatohoz.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat

- az intézményben tartozkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény)
- didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét, osztalyat

(4) Az igazgato a didkkor céljatol, magatartasatol fliggéen engedélyezi az iskola épiletének
Héazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodo diakkoroket az igazgatohelyettes
tartja nyilvan.

c. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)
(1) Az iskola tanulokozosségének a diakkozgytilés a legmagasabb tajékoztatd foruma.
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(2) A diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

(3) A diakkozgyllés az igazgatd altal, illetve a didkdonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuloi részt vesznek.

(4) A diakkozgytlés napirendjét a kozgyiilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

(5) A diakkozgytilésen Evi egy alkalommal az iskola igazgat6ja forumot tart. A kozgytilésen
a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgaténak 30 napon bellil valaszt kell adnia.

2. A diakonkormanyzat és miikodese

a. A didkénkormanyzat szervezete

(1) A tanuldk, a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.8 (3) bekezdése
alapjan diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

(2) A diakonkormanyzat (iskolankban 2-8. osztalyban szervezodik) tevekenysége a tanulokat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

(3)A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tébb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

(4) Az osztalykozosségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zdsség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kildottet
delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon
onmaguk képviseletérdl dontenek.

(5) Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. AZ IDB tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezet0ségét, rajtuk
keresztul gyakorolja jogat.

b. A didkdbnkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak jogszabadlyban meghatéarozott
rendelkezéseinek elfogadéasa elott,

- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- a Hézirend elfogadasa eldtt

A didkdnkormanyzat dont:

- sajat miikodésérol

- a diakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

- hataskorei gyakorlasarol

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol

- az iskolai diakdnkorméanyzat tajékoztatasi rendszerének létrenozasardl és mikodtetésérol

c. A diakonkormanyzat miikodési feltételei
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(1) Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan mikodési feltételeit.

(2) A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
Héazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

d. A didkdénkorméanyzat és az intézmény kodzotti kapcsolattartas

(1) Az iskolai didakénkormanyzat munkajat segité fels6foka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelbtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5 éves idétartamra.

(2) Az igy megbizott pedagogus - a didkdnkorményzat megbizésa alapjan - eljarhat az IDB
képviseletében.

(3) A didkdnkormanyzatot képviseld felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart az iskola
igazgatojaval.

(4) Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét az iskola vezetdségi,
a neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

(5) Az Osztaly Diakbizottsaganak képvisel6je jarhat el az osztalykdzosség problémainak
megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéreseikkel kozvetlentl is felkereshetik az
intézmény vezetojét.

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

(1) Az iskolai sportkér diakkorként miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal
megbizott testneveld tanar segiti.

(2) Az iskolai sportkdor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

(3) Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az iskolai Munkaterv és a
tantargyfelosztas 6sszeallitasa soran.

(4) Az iskolai sportkdr munk4jat segité testneveld az osztilyokban, illetve a
diakonkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a
kdvetkez0 tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez
alapjan — minden év majus 20-4ig — javaslatot tesz az iskola igazgatéjanak az iskolai sportkor
kovetkezo tanévi szakmai programjara.

(5) A szakmai programra vonatkozO javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhaté idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepilésen
miikodo sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhatok
be.

(6) Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat.

(7) Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkdzeinek hasznalatéat.
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XXVI. ATANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanul6 kotelessége, hogy:

Ovja sajat és tarsai testi epsegét, egészségét;

elsajatitsa és alkalmazza az egészsegét és a biztonsagat védo ismereteket;
betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétél, illetve a
nevelditdl hallott, a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat;

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozéjanak, ha sajat magat, tarsait,
vagy masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
rendkiviili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd
fenyegetést) vagy balesetet észlel;

azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota
lehetdvé teszi —, ha rosszul érzi magét, vagy, ha megsérult;

megismerje az épiilet Tlzriadd Tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozdinak utasitasait,
valamint az épulet Kiuritési tervében szerepl6 eldirasokat.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanulo a tornateremben csak pedagogus felligyeletével tartozkodhat;

a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, polo, trikd, tornanadrag,
tornadressz, melegitd) kell viselniiik;

a sportfoglalkozasokon a tanuldk nem viselhetnek karorat, gyiiriit,
nyaklancot, 16g6 fllbevalot.

XXVII. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET
GARANTALO SZABALYOK, MELYEK MEGTARTASA
KOTELEZO AZ INTEZMENY TERULETEN TARTOZKODO
SZULOKNEK, VALAMINT AZ INTEZMENNYEL
KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS SZEMELYEKNEK

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl es a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos
milkodését garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény terlletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatat: - Hazirend.
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Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tevékenységen kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

XXVII. TANKONYVTARI SZABALYZAT

(1) A tartds tankonyv az a tankdnyv, amely

- minésége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztili hasznalatara alkalmas
tankonyv,

- a tankdnyvtamogatas XX % -nak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezé olvasmany.

(2) A tartés tankonyv fogalma kibGvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyoméanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k0z0sseg) jovahagyja.

(3) A tartdés tankdnyv megrendelése az iskola &ltal készitett felmérés alapjan készul el
jogszabalyban meghatdrozott hatariddig.

A tartos tankonyv 0sszegének felhasznalasara a tankonyvfelelos az el6zetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nevel6testiilet hagy jova.

(4) A tankonyvfelelos elkésziti és kozzeteszi azon tankdnyvek, tartds tankdnyvek jegyzékeét,
melyek a konyvtarbol kdlcsondzhetok.

(5) Az iskolai konyvtar allomanyaba kerult dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankdnyvtamogatas XX % -nak felhasznalasaval vasarolt tankonyvek, tartos tankonyvek,
tovdbba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésenél, a fenti
dokumentumok torlésenél és leltarozasanal a 3/1975. (VII1.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet
¢s a hozza kiadott iranyelv (Muv. K. 1978. 9. sz.) eléirasai, tovabba a konyvtari alloméany
nyilvantartasardl sz616 MSZ 3448 — 78 figyelembevételével torténik.

(6) A tankonyvek kdlcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkdlcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,

- egy evfolyamon hasznélt tankonyvek esetén: szeptember 1 - junius 15.

A tartos tankoényvek kolcsdnzési nyilvantartasa:

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kikdlcsonozik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és
visszaadasara vonatkozoan.
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NYILATKOZAT

Az aldirassommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...../.....-0s tanévre Kaptam tartds tankonyvi keretbl beszerzett
kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairassommal igazoltam.

e ....junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket

o A tankdnyvek eépségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Alairés osztaly

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. EbbSl kovetkezen elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 6t évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

- az elsd tanév végére legalabb 20 % -0s

- a masodik tanév végeére legfeljebb 40 % -o0s

- a harmadik tanév végeére legfeljebb 60 % -o0s

- a negyedik tanev végére legfeljebb 80 % -o0s

- az 6todik tanev végére 100 % -os lehet.

Amennyiben a tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kélcsonzott tartds tankonyv (-ek) et koteles
visszaadni.

A tanulo, illetve a Kiskord tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabodl
szarmazd Kkart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak
megallapitasa a tankonyvfelelés feladata. Vitas esetben az igazgato dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankényvnek a rongaldédas pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfelel6 hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell Kifizetnie:

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

- a masodik tanév végeén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 50 % -at

- a harmadik tanév végeén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25 % -at

- a negyedik tanév végen a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 0% -at.
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XXIX. AZ SZMSZ ELFOGADASA ES NYILVANOSSAGA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd tanév
elsé napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg az el6z6 Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat érvényét veszti. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak
nevel6testiileti elfogadassal, és fenntartoi jovahagyasaval lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdemeényezheti:

a Fenntartd

a nevelGtestllet

az iskola igazgatdja

a Sziil61 Munkako6zdsség

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitisok eléirasait az
iskola igazgatdja a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat valtoztatasa nelkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézmenyeknél tekintheté meg:

- az iskola Fenntartdjanal,

- az iskola igazgatojanal;

- az iskola irattaraban;

- az iskola neveldi szobajaban (irott formaban)
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A  Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzatot ~a  Szil6i  Munkak6zdsség
napjan tartott (lésén vélemeényezte és elfogadasra javasolta.

Sziil6i Munkak6z6sség elnfke

2. A Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzatot az  iskolai  Didkdnkormanyzat
............... napjan tartott tlésén vélemeényezte és elfogadéasra javasolta.

Didkdnkormanyzat vezetdje Diakdnkormanyzatot segit6 tanar

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola igazgatOja a véleményezési, egyetértési
joggal rendelkezoknek véleményalkotasra atadta. A szervezetek nyilatkozatai utan a
nevelGtestiilet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot valtozatlan formaban és tartalommal a
..................... napjan tartott tlésén elfogadta.

Orbén Istvanné
igazgato
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1.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézmenyinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az Informécios jogrél és az informéacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torveny, valamint a Nemzeti Koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. torvény
eléirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozOlni kell, hogy az
adatszolgéaltatas onkéntes.

3. A pedagdgust, a nevel — oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatdsanal
fogva titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
¢és annak megsziinése utan is, hatarid6 nélkiil fennmarad.

4. A kiskoru tanuld sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto,
Kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sertené vagy veszelyeztetné a tanuld érdekét. A
titoktartasi kotelezettség alol a kiskort tanuld sziilgje felmentést adhat.

5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik
részt vettek a nevelbtestiileti iilésen.

6. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgepes (elektronikus) nyilvantartas.

7. Az intézmény adatkezelési tevékenyseégéért az intézmény igazgatGja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

8. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatGhelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar.
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
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e igazgatdhelyettes,

e gazdasagi vezeto,

o iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e tanuldszobas nevelOk,

e gyermek- és ifjusdgvédelmi felels.

9. Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a Koznevelési Torvény
altal engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatdhelyettes,
gazdasagi vezetd,
iskolatitkar.

b) atanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére valamennyi adatot (az
alkalmazottak vonatkozasaban is) tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igenyre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten belll, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés  végzdjének  tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kdzépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kbzépiskolahoz
adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egeészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanulé egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot
tovabbithat: igazgato;

a csaladvedelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuldé veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljab6l adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds.

10. Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
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az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato
a felel6s.

11.a) A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felels: iskolatitkar),

o tOrzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

e beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e 0sztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e szakkori naplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, szakkorvezetok),

e tanuldszobai csoportnapld  (Vezetéséért felelés: igazgatOhelyettes,

tanuldszoba vezetd),

e didkigazolvanyok nyilvantartdsa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelo pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva Kkell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

12. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd
mindenkori médositasaert az igazgato a felel6s.

NagyKaracsony, ...c.cceeeeeeeencennnes

P.H.
igazgatd
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2.SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

PUSPOKI BIZTOS

HITOKTATO

IGAZGATO
IGAZGATO GAZDASAGI VEZETO
HELYETTES ISKOLATITKAR

PEDAGOGUSOK
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3.SZ. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Iktatdészam:

1. A munkavallald
Neve:
Munkakdre: igazgatohelyettes

2. Fobb feladatok és tevékenységek 0sszefoglalasa:

- A Kkatolikus iskoldban az igazgatohelyettes alapvetd feladata, hogy példamutatd
¢letvitelével, az igazgatoval és a plispoki biztossal egyiittmikodve képzett, egészséges
allampolgarokat neveljen.

- Ehhez elkotelezett szellemii, szakmailag felkeészilt, hivatastudattal rendelkezo, aldozatos
munkatarsak kozosségének kialakitasan kell faradoznia, és hozza kell jarulnia az iskola
nyugodt, harmonikus légkorének biztositasahoz.

- Az igazgatohelyettes az igazgato kdzvetlen munkatarsa.

- Az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti annak tavollétében, a Koznevelesi Tdrvény
eléirasainak figyelembevétele mellett, az iskolai SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

- Megbizasat a nevel6testiilet vélemenyének megkérdezése utan az iskola igazgatéjatol
kapja, hatarozott idére. Megbizasa soran az iskola FenntartOja egyetértési jogot gyakorol.

b) Munkajanak kozvetlen iranyitoja az igazgatd, aki a munkaltatoi jogkort gyakorolja.
Munkaideje heti 40 ora.

c) Felelosségi korébe tartozik:
e tulmunka elrendelése
o helyettesités és készenlét elrendelése
e (gyeletek ellatasa
e tavollét engedélyezése

d) Tervezi, szervezi, ellenorzi és értékeli az also és felso tagozat tandrdin, valamint az
napkoziben, tanulészoban, szakkdrokon folyd munkat.

E feladatkorben:

e Elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat eldirasainak érvényesiilését, a nevelOtestiileti hatarozatok
végrehajtasat, latogatja a tanitasi drakat és az iskola altal szervezett tandran kivili
foglalkozasokat. Tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogusokkal, ellenérzi a
felel6sok munkdjat, Gtmutatast ad a munka tovabbi folytatdsdhoz.
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e Gondoskodik a kezdeményezd, ujitd, korszerli torekvések Kibontakoztatasarol, a
felettes szervek altal engedélyezett Kisérletek eredmeényes végzésérél, nevelési
szempontbdl fokozott tor6dést igénylé tanuldk segitésérdl, illetéleg valamely
teriileten j6  képességgel rendelkezék  megfeleld  foglalkoztatasat (a
tehetséggondozast) szolgalé eljarasok Kialakitasardl, gyakorlatarol.

o Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, a tanuloknak szervezett
nevelési célu foglalkozasokat, eldsegiti szabadidejiik kulturalt eltdltését.

e Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésiik elosegitésére, a
tantestiiletben az egymast segitd kapcsolatok erdsitésére, jO pedagogus—diak
viszony kialakitasara.

e Iranyitja és ellendrzi a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds munkajat.

e) Az iskolai Ugyvitel végzése és iranyitasa tertletén:
e Gondoskodik az als6 és felsd tagozat tantargyi oOrain, valamint a délutani
foglalkozasokon teljesitett talorak es helyettesitések havi elszamolasarol.

e [Iranyitja a pedagogusok adminisztrativ tevékenységének végzését. Ellendrzi a
tanulok nyilvantartasi és anyakonyvvezetési dokumentumait, a veszélyeztetett
tanuldk nyilvantartasait.

e Az igazgatdval egyuitt elkésziti a statisztikakat (EMMI, Egyhazmegyei Hivatal,
KaPI,  Onkormanyzat, allami normativa  megallapitasahoz  sziikséges
dokumentumok.)

) A gazdasadgi vezetovel kozosen gondoskodik:
e folydiratok, nyomtatvanyok megrendelésérdl,
e az iskolai dokumentacio megOrzésérol,
e az iratselejtezésrol,
e aszemlélteté eszkdzok javitasarol, potlasardl,

g) Az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan elkésziti az 6rarendet és az tgyeleti
beosztast.

h) Az iskolaorvossal egyiittmiikodve megszervezi a tanuldk orvosi vizsgalatait.

i) Egyedi esetekben és Ugykorokben esetenkénti igazgatdi megbizassal gyakorolja a
képviseletei, illetve az alairasi jogot.

J) Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban. Biztositja, hogy minden - az elézéekben
megjeldlt munkakort - dolgozo kellé tajékoztatast kapjon az itteni dontésekrol,
megteremtve ezzel a végrehajtas feltételét. Tajékoztatast ad a dolgozok kbdzdsségeinek
kezdeményezésérol.

k) Iranyitja ¢és ellendrzi a pdlyavilasztasi felelds munkdjat, a 8. osztalyosok
palyavalasztasat.

I) Segit az iskolai Unnepségek és megemlékezések éves programjanak elkészitésében,
gondoskodik azok megvalésitasarol.
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m) Javaslatot dolgoz ki szakkorok miikOdtetésérdl, oraszamaik meghatarozasarol.

n) Ellatja az oktatdssal, neveléssel, szervezéssel, egyhézi programokkal,
tantigyigazgatassal, munkaltatassal, gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatokat, melyekkel az
igazgaté esetenként megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalé
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GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallal6
Neve:
Munkakore: gazdasagi vezet6

2. Munkaideje: napi 8 ora (heti 40 6ra).
3. Felettese: igazgato.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:
e A gazdalkodéas érdemi részének végzéséért az igazgatonak tartozik felel6sséggel.
e Munkaja: irdnyit6 — ellen6rz6 — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenység.

Feladata: bels6 ellendrzés, technikai dolgozok munkajanak iranyitasa.

Adminisztrativ, ellenorzési feladatai:

e Az iskola dolgozoinak bérében bekovetkezo valtozasok felvezetese.

e Tajekoztatok készitése a gazdalkodasrol az iskolavezetéség, illetve a tantestiilet
részére.

e Az irodai és technikai dolgozokkal kapcsolatos munkahelyi vezet6i feladatokat
ellatja, az igazgatot tajékoztatja.

e Elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, illetve gondoskodik
aktualizalasukrol.

e Részt vesz a belsé ellendrzési szabalyzat és az SZMSZ elkészitésében.

e FElkésziti a dolgozok alkalmazasi, illetve munkaviszonyt megsziintetd okmanyait,
melyeket tovabbi lgyintézes céljabol az iskolatitkarhoz tovabbit, vezeti személyi
anyagukat.

e Ellen6rzi a takarit6 munkajat.

e Felméri a tisztitdszerigényt, megrendeli és elosztja a szilkséges anyagokat.

e Szervezi és ellendrzi az adminisztrativ dolgozok munkajat.

e Ellatja a pénztarellenéri feladatokat.

e Ellenérzi az élelmezési munkat, az eétkezési nyilvantartasokat, rendeléseket.

Gazdalkodasi feladatai:

e Elkésziti az intézmény éves koltsegvetését, melynek alapjan az iskola egész évben
gazdalkodik.

e EIlvégzi a havi bank, pénztar szamlakijelolesét, a bérfeladast.

e Az igazgatdé utasitasara gondoskodik az esetleges béren Kivili juttatdsok
szamfejtésérol, kifizetésérol.

o Elkeésziti a féléves és éves beszamolot.

e Evente elkésziti a leltarozasi itemtervet. Részt vesz a leltarozas, selejtezés, leltar
kiértékelés lebonyolitdsaban. Ellatja a leltarellendri feladatokat.

e FEllatja a konyveldi feladatokat.
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Elkésziti a terembérleti szerz6déseket. Szdmlazza a terembérleti dijakat, és
figyelemmel Kiséri a szamlak kiegyenlitéset.

Figyelemmel kiséri a feldjitasi, karbantartasi munkéakat.

Igazgatdi engedéllyel gondoskodik a sziikséges szakmai eszkdz6k megrendelésérol,
beszerzésérol.

Szikség esetén lebonyolitja a gazdalkodassal 6sszefiiggd levelezéseket.

Elkésziti a kilonféle informéacios jelentéseket (statisztika, TB).

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

A palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellendrzi.

Kedvezo elbiralas esetén gondoskodik az elnyert Osszeg kiirasnak megfeleld
felhasznalasaral.

Feladatkorébe tartozik minden egyeb, amivel az iskola igazgat6ja megbizza.

Konyveloi feladatai:

A konyvel6i feladatok meghatarozasa az iskola igazgatojanak a jogkore.

Vezeti a dolgozdk havi egyéni bérnyilvantarto lapjat.

Lekonyveli a bank, pénztar, bérfeladas €s helyesbitd tételeket.

Vezeti a nagy értékii eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

Aktivan reszt vesz az éves koltségvetés, az éves és a féléves beszamolo
elkészitéseben.

Elkésziti a KSH altal igényelt statisztikai jelentéseket.

Elkésziti a havi, negyedéves, NAV, TB bevallasokat.

Elkesziti a szlikséges banki atutaldsokat, figyeli a szallitdi szdmlak helyességét,
fizeteési hataridejét.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a NAV-val.

Az iskola belsé életére vonatkozé értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalé:
Neve:
Munkakdre: tanité osztalyfonok

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

KOtott munkaido (80 %):
e Teljes munka idejének 55-65 % -ban a tantargyfelosztasban és drarendben
meghatarozott tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa torténik.
e A kotott munkaid6 fennmarado6 részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd,
nevelésoktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaidd (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoruk alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Tanitoként ellatja a rabizott osztalyok nevel6-oktatdo munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot keszit, melynek megvalositasaval biztositja az
osztalyok tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

e Fogadodran egyenileg beszéli meg a gyermeket érint6 pedagogiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellenérzi, és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat, melyrdl az
igazgatonak és az osztalyozo konferencianak beszamol.

e Adminisztrativ feladatait ellatja (e-naplo naprakész vezetése, tajékoztatd fiizet,
tanmenetek elkészitése).

e Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja.

e A héazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Személyi adataiban torténé valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az igazgatdnak késedelem nélkil jelenti.

e Tavolmaradasa esetén idGben elére értesiti az igazgatét vagy helyettesét,
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesit6 tanar rendelkezéseére
alljon.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén
fegyelmi eljaras kezdeményezheté.

e Az oktatashoz sziikséges taneszk6zok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az
eszkOzoket kezeli, szikség szerint elkésziti, leltarilag felel értuk.

e Rendszeresen részt vesz szakmai tovabbképzéseken, és aktivan tdrekszik a
PedagOgiai Programban lefektetett intézményi célok megvaldsitasara.

o Torekszik a sziilokkel valé harmonikus és gyiimdlcs6zd egyiittmiikodésre.
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e Szemelyes példamutatésaval segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitasat, a
keresztény erkolcsi nevelés megvaldsulasat.
e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozoé értesiiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakoari leirasban foglaltakat tudoméasul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalé
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SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavéllalé:
Neve:
Munkakdre: szaktanar

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

KOtott munkaido (80 %):
e Teljes munka idejének 55-65 % -ban a tantargyfelosztasban és drarendben
meghatarozottanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa torténik.
e A kotott munkaid6 fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd,
nevelésoktatassal Gsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feligyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaido (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoruk alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

e Szaktanarként ellatja a rabizott osztalyok nevel6-oktaté munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankényvek és a
kdvetelményrendszer figyelembevételével, melynek megvaldsitasaval biztositja az
osztalyok tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszertien ellatja.

e Fogadodran egyenileg beszéli meg a gyermeket érinté pedagogiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat, melyr6l az
osztalyfonoknek, valamint az igazgatonak ¢és az osztadlyozo konferencianak
beszamol.

e Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynapld naprakész vezetése, tajékoztato fiizet,
tanmenetek elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatasa).

e Az oktatashoz sziikséges taneszk6zok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az
eszkozoket kezeli, szikség szerint elkésziti, leltarilag felel értuk.

e Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idejen a tartdzkodas
helyét) az igazgatdnak késedelem nélkdl jelenti.

e Tévolmaraddsa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatdt vagy helyettesét és
gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesito tanar rendelkezésére
alljon.

e A tanulok szaméra a témazaro dolgozatot elére jelzi, az osztalyban tanito tobbi
szaktanarral egyezteti, napléban jelzi.

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a Hazirend betartdsa kotelezo,
vétség esetén eljaras kezdeményezhetd.
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e Nevel6 — oktatd munkaja sorén ellatja a tehetséggondozas, (tehetség kivalasztas)
feladatét.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan torekszik a
Pedagdgiai Programban lefektetett intézményi célok megvaldsitasara.
o Torekszik a sziilokkel valé harmonikus és gyiimdlcsdzo egyiittmitkodésre.

o Szemelyes példamutatésaval segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitasat, a
keresztény erkdlcsi nevelés megvaldsulasat.
e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozoé értesiiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felel6sséget vallalok.

munkavallalé
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Iktatdészam:

1. A munkavallal6:
Neve:
Munkakare: osztalyfonok

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):
e Teljes munkaidejének 55-65 %-ban a tantargyfelosztasban és érarendben
meghatarozott tandrai és egyéb foglalkozadsok megtartasa térténik.
e A Kkotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelésoktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaido (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskorik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenysegek dsszefoglalasa:

e Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplé naprakeész vezetése és tanitasi oran
Kivil a tanariban torténé elhelyezése, tajékoztatdé fiizet, ellendrzé konyv,
tanmenetek elkészitése, statisztikai adatszolgaltatas, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio).

e Az osztalyfonokot feladata ellatasaért potlék illeti meg.

e Rendszeresen részt vesz szakmai tovabbképzéseken és aktivan torekszik a
Pedagogiai Programban lefektetett intézményi célok megvalositasara.

e Torekszik a szllokkel vald harmonikus és gyiim6lcs6zé egyiittmikodésre,
lehetéségeihez mérten csaladlatogatason vesz részt.

e Személyes példamutatasaval segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitasat, a
keresztény erkdlcsi nevelés megvalosulasat.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogia és
vallasi elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja éraikat.

e Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly életét, valamint tanulményait segit6
személyekkel (logopedus, fejleszté pedagogus, gyermekvédelmi felelds stb.)

e Figyelemmel Kkiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

e Az osztaly tanuloinak magatartasat, szorgalmat kéthavonta értékeli. Ellenérzi az e-
naploban és az ellenérzdben a jegyeket, dsszesiti a tanulok havi hianyzasait.
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e Sziiloi értekezletet tart a Munkatervben meghatdrozott idépontokban, sziikség
esetén csaladot latogat, tajékoztatd flizet Gtjan havonta tajékoztatja a sziléket a
tanulok magatartasardl, szorgalmardél, valamint tanulmanyi elémenetelérél.

e Mint osztalyfénok gondoskodik arr6l, hogy a sziilok megalakitsak sziiloi
szervezetliket, és szavazas utjan megvalasszak érdekeik képviselit a Szuloi
Munkakdzdsségbe.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, és azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremik0dik a tandradn Kivili programok
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segelyezésére, blintetésére.

e Segiti a tanulok péalyavalasztasat, palyaorientaciojat azok személyiségének
ismeretében.

e Osztalyfonoki feladatai ellatdsahoz a fels6 tagozaton tanmenetet készit.

e A Munkatervben meghatarozott rend szerint felkésziti tanuloit az egyhazi és allami
unnepek mélté megunneplésére.

e Evente egy alkalommal — a tanév vége el6tt — a Pedagdgiai Program javaslata
alapjan osztalykirandulast szervez.

o Lehetdség szerint részt vesz az iskola életével és programjaval Osszefliggd nyari
taborozasokon, valamint segit azok megszervezésében.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgat6 megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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NAPKOZI/TANULOSZOBA VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdészam:

1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakore: Napkozis neveld

2. Munkaideje:
Heti 40 Ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaidé (80 %):

Teljes munkaidejének 55-65 %-ban a tantargyfelosztdsban és drarendben
meghatarozott tanuldszobai, tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
torténik.

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagégus a nevelés-oktatast
elokészité, nevelés-oktatassal Osszefiiggé6 egyéb feladatokat, tanuloi
felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoruk alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

a tanarokkal és az osztalyfonokOkkel egyetértésben, egyiittmiitkédve dolgozni,
munkajukat segiteni

részt venni a fogadodrakon, az egyhazi eseményeken és kulturalis rendezvényeken
a tanulokat kereszteny erkolcsiségre, kozossegi életre, hazaszeretetre,
lelkiismeretes munkara, fegyelemre, esztétikara nevelni

egészséges és kulturalt taplalkozasra, takarékoskodasra, a kérnyezet védelmére
és balesetmentes jatékra oktatja a didkokat, testi fejlodésiiket eldsegiti

vonzova, szinessé tenni a délutani idotoltést

a gyermekek tanulasat segiteni, elvégeztetni szdbeli és irasbeli leckéiket, és
ellendrizni azokat

biztositani a nyugodt tanulas feltételeit

felzarkoztatasat segiti a mulasztott, illetve a hatranyos helyzeti(i tanuloknak

a csoport napléjat folyamatosan és pontosan vezetni

munkaidében az iskolabdl csak az igazgato/igazgatohelyettes engedélyével
tavozhat, és gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol

allando feliigyeletet biztositani csoportja szdmara

a tanuloszobas nevelé koteles a tanuldkkal ismertetni a balesetvédelmi
szabalyokat.

Baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, ha kell orvost, ment6t hivni. A
balesetet azonnal jelentenie kell az igazgatonak, igazgatéhelyettesnek
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Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként megdorizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Iktatdészam:

1. A munkavallalo:
Neve:
Munkakoare: fejleszté pedagogus

2. Munkaideje:
Heti 40 Ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):

e Teljes munka idejének 55-65 % -ban a tantargyfelosztasban és Orarendben
meghatarozott tanul6szobai, tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
torténik.

e A Kkotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészité, nevelés-oktatassal 0Osszefiiggé6 egyéb feladatokat, tanuldi
felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaidé (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoruk alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

A munkakor célja: A tanuldsi képessegeket vizsgald szakért6i €s rehabilitacios
bizottsagok altal kiadott szakértdi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak
szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szdmara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

o A fejlesztopedagdgus felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tudasanak,
képessegeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozo
normai hatarozzak meg.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien Végzi.

e Részt vesz tovabbképzeéseken és aktivan torekszik a Pedagdgiai Programban
lefektetett intézményi célok megvaldsitasara.

e Személyes példamutatasaval segiti az iskola képének kialakitasat, a keresztény
erkdlcsi nevelés megvalosulasat.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvélemeényeit,
illetve szakért6i véleményeit.

o FElokésziti, megszervezi és lebonyolitja a problémékkal kiizdé tanulokkal valo
szakszeri foglalkozasokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv Kkészitése, a tanulok fejlodesevel
kapcsolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése stb.).
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Torvény adta joganél fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznélni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestulet &ltal kialakitott pedagodgiai
koncepcidt szolgaja.

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 idé optimalis
kihasznalasara.

Szikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdéi és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi
problémainak megfelelo szakemberhez kerlljon, illetve, ha ez szlkseges,
kezdeményezze megfelel6 iskolatipusba irdnyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok
helyes tarolasarol, épségének megorzésérdl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk munkajat ugy, hogy az ertékelés
motivalé hatasu legyen.

Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejleszteseét.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszeriien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésikkel és kiillonbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Egyiittmiik6dik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté alkalmazottal.

Elldtja az Altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai
adminisztracios munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
id6ko6zonként fogadodrat tart.

Aktivan részt vesz a szervezett oOnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési  lehetoségeket  kihasznalja (tanfolyamok), Ujonnan  szerzett
ismereteirdl beszamol a nevelGtestiileti értekezleteken.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartaséaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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A DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakdre: Didkonkormanyzatot patrondlé pedagégus

2. Munkaideje:
Heti 40 Ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):

Teljes munka idejének 55-65 %-ban a tantargyfelosztasban és oOrarendben
meghatarozott tanulészobai, tanérai és egyéb foglalkozasok megtartasa
torténik.

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészité, nevelés-oktatassal oOsszefiiggé6 egyéb feladatokat, tanuloi
felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A DOK segit6 tevékenységéért heti 1 tanora érakedvezmény illeti meg.

Kotetlen munkaidd (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: igazgato, igazgatdhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskorik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Munkéjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.
Félévkor és évvégén beszamoldt keészit, melyrél tajékoztatja a nevelétestiilet
tagjait.
Minden tanév  szeptemberében  megszervezi a  didkdnkormanyzat
tisztségviseloinek megvalasztasat.
A pedagogusokkal egyiittmikodve megszervezi és lebonyolitja a tanév soran a
DOK kévetkezé rendezvényeit:

v Projektnapokhoz kapcsolddoé palyazatok meghirdetése, értékelése

v DOK nap megszervezése, lebonyolitasa

v Kulturélis bemutat6 szervezése, lebonyolitasa

v" Gyermeknap (Sziil6i K6zdsséggel egyitt)
Elékésziti es levezeti az iskolai diakkozgyiilést.
Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel.
Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkénkorméanyzat
véleményeét.
Kezeli a diakonkormanyzat bevételét és kiadasait.
A lehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyiijtést szervez.
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e Az intézményi szabalyzatok diak-6nkormanyzati véleményezési joganak
gyakorlasa eldtt, gondoskodik arrdl, hogy a DOK vezetdsége megismerje a
szabalyzat tervezetét.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Iktatészam:

1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakdre: iskolatitkar—pénztaros
2. Munkaideje:

A heti munkaidé 40 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor az igazgatd-
helyettessel egyeztetve napi vagy 0Osszevont szabadnapban veheti ki a
tilmunkara szant idot. Tilmunka nem fizetheto.

Munkaidé alatt az intézménybél valé tavozast, annak céljat és elére varhato
idejét az igazgatd-helyettesnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint az igazgat¢ allapitja meg, kiadaskor a MT
alapjan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja és felettese az igazgato.
Az iskolatitkar kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Iskolatitkari feladatok:

A munkakari feladatainak meghatarozésa az igazgato jogkore.

Az iratkezelési feladatok ellatasa. Felelos az iratok pontos kezeléséert, az
ugyiratokkal kapcsolatos hatarid6k betartasaért.

Az irattari szabalyzat alapjan az irattarat gondozza.

Gondoskodik az adminisztracioval oOsszefiiggd levelezes, kézbesités pontos
rendjérol. Jelzi az ezzel kapcsolatos beszerzési igényt az igazgato-helyettes felé.
Segitseget nyujt a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos munkak elvégzéséhez,
Vezeti a beirasi naplot.

Segiti a statisztikak elkészitéset (EMMI, Egyhazmegyei Hivatal, KaPlI,
Onkormanyzat, allami normativa megallapitasahoz sziikséges dokumentumok.)
Feladata ellatasahoz a szlkséges mértékig egyiitt kell miikodnie az iskola
vezetésevel.

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint, becsiletesen, lelkiismeretesen elvégezni,
a pedagdgusok kéréseit teljesiteni, munkajukat segiteni.

Gépelési feladatai:

Igazgatdi, igazgatohelyettesi, pedagogus munkaval 6sszefliggé levelek elkészitése
a hataridok sorrendjében.
Intézményekkel kapcsolattartas levelezése.
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e Tantestlleti értekezlet jegyzokonyveit 48 oOraval az értekezlet utdn, a
mellékleteivel egyditt legépeli.

Pedagdgusok munkéjaval 0Osszefliggé nyomtatvanyok, irdszerek, kiadvanyok
kezelése.

Pénztarosi teendok:

o Feladatai kozé tartozik a hazipénztar kezelese, ezen bellll a pénztéar készpénzzel

torténd ellatasa az eldirt formak és jogcimek keretein beliil.
o A csekkfuzet kitoltése, munkabérek kifizetése.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalé

Neve:

Munkakdre: takaritd

2. Munkaideje:

A heti munkaidoé 40 ora.

Ha rendkivili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetvel egyeztetve napi vagy 0sszevont szabadnapban veheti ki a taImunkéra
szant id6t. Tulmunka nem fizetheto.

A nyari munkaidérdél a gazdasagi vezeté dont.

Munkaidd alatt az intézménybél valo tavozast, annak céljat és elére varhato
idejét a gaz-dasagi vezetének be kell jelenteni.

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

3. Felettese:

A munkaltat6i jogkor gyakorloja és felettese az igazgato.
A takarité kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
A takaritéi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatdjanak a jogkare.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:
Takaritoi feladatok

Munkanapokon az iskola nyitasa 6.00 orakor.

Feladata naponta a tantermek, a vizesblokkok, a tanari szoba, a folyoso,
titkarsagi iroda, igazgatoi iroda felseprese, feltorlése, kitakaritadsa, rendben
tartasa.

Minden este zaras elétt koteles atnézni az ajtokat, ablakokat, és amennyiben
nyitva talalja azokat, ugy azt koteles bezarni.

Tavozasakor a riasztorendszert be kell kapcsolnia.

Heti feladata: portorlés, viragok locsoldsa heti 2-3 alkalommal, tornaterem
felseprese, felmosasa heti 2 alkalommal.

A bejarati ajté Uvegét naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos
ablakot lat, azt koteles lemosni.

Negyedévente koteles az ablakokat, ajtokat, a fliggonyt, a jelzé trikokat
kimosni.

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

A délel6tti orakban tigyel az egész épulet tisztasagara.

A tanitasi Orék ideje alatt sziikség esetén az épuilet barmely részén megkérheté
takaritasra (kiomlétt folyadék, ételmaradék feltakaritasa).
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A folyoso felmosésa.

Tanitasi 6rék utan kitakaritja, felmossa az osztalytermeket.

Az utolso tanitasi 6ra utan kitakaritja a tantermeket,

v’ tovabba a szemetes Uritése

v/ aportalanitas

v' a padlé megfeleld tisztitasa, apolasa

v’ abutorzat takaritasa

v’ avirdgok megdntdzése is feladata.

Naponta gondoskodik a WC-k, a mosdék fertotlenitésérdl, ami a tanitasi 6rak
utdn torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertdtleniti a csempézett
felleteket (61t6z6k, mosdok, WC).

Koteles a tisztitdszereket a gazdasagi vezetd altal megjelolt idépontban atvenni,
azokat takarékosan, rendeltetésszertien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritdszereket soha nem hagyja a folyoson, a tanteremben
orizetleniil.

Unnepélyek, értekezletek utan, a tertiletén elvégzi a takaritast, hogy a
helyisegek a tanitasra megfelel allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogobb takaritast végez,
a nyari felgjitasi és karbantartdsi munkadk utan pedig elvégzi teriletén a
nagytakaritast, gondoskodik a fliggonyok leszedésérél, visszahelyezéserdl. Ezen
munkaval elkésziil a tanévkezdés eldtti utolsod hétre.

Nyéaron az ¢ feladata a virdgok gondozasa, apolésa a tantermekben is.

Sziikség esetén az iskola gazdasagi vezetdje megbizhatja helyettesitéssel mas
takaritasi tertleten.

Takaritja az iskoldhoz tartozd jardaszakaszt, a kinti szemetest szilkseg szerint
uriti, szemét-szallitas napjan kikésziti, illetve behozza a kukakat.

Osszesopri az udvart, folyamatosan tisztantartja és gondozza az iskolahoz
tartozo udvart, kertet.

Munkakoréhez tartozik a kazdnhaz és a belsé udvar takaritasa.

Fagy és havazas esetén az intézményhez tartozo terileteken (lépcsd, jarda,
udvar) biztositja a biztonsagos kodzlekedést (holapatolas, sozas, jeges feluletek
felszamolasa.)

Naponta felméri terlletének allapotat, a rendellenességeket, hianyossagokat
jelenti a gazdasagi vezetonek.

Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.

Egyeb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal tjékoztatja az intézmenyt.

Szabadsagigényét a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

Elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a gazdasagi vezeté megbizza.
Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégzi, a
pedagdgusok és az iskola dolgozdinak kérését teljesiteni, munkajukat segiteni.
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A munkavégzés feltételei:

e A munkavéllalét a munkaligyi szabalyzatban, illetve térvényben régzitett munka-
védéruha juttatésok illetik meg.

e A munkavallalé kotelessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot
elvégzi. (az NNK altal el6irt minimum vizsga)

e A munkavallal6 oktatdo—nevelé intézményben dolgozik, munkajat példaadoan,
lelkiismeretesen, becstletesen, a legjobb tudasa szerint végezze el.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalé
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalé

Neve:

Munkakdre: takarito - konyhas
2. Munkaideje:

A heti munkaidé 40 ora.

Ha rendkivili feladatok tobblet munkaiddt igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetvel egyeztetve napi vagy 0sszevont szabadnapban veheti ki a tdImunkéra
szant id6t. Talmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidérél a gazdasagi vezetd dont.

Munkaid6 alatt az intézménybdl valo tavozast, annak céljat és elére varhatd
idejét a gaz-dasagi vezetonek be kell jelenteni.

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

3. Felettese:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja és felettese az igazgato.
A konyhai dolgozo kdzvetlen felettese a gazdasagi vezeté.
A konyhai feladatok meghatarozasa az iskola igazgatéjanak a jogkare.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Takaritoi feladatok

Feladata naponta a melléképuletben talalhato talalokonyha, étkezd, 6lt6zo,
vizesblokk és WC felsepreése, feltorlése, kitakaritasa, rendben tartasa.

Minden este zaras elétt koteles atnézni az ajtokat, ablakokat, és amennyiben
nyitva talalja azokat, ugy azt koteles bezarni.

A bejarati ajté ablakat naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos
ablakot lat, azt koteles lemosni.

Havonta koteles az ablakokat, ajtokat, lemosni.

Kotelessege tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget lat, akkor azt a fenti
idopontoktol eltérve is megsziinteti.

A délelétti orakban Ggyel a melléképulet tisztasagara.

A tanitasi Orék ideje alatt sziikség esetén az épulet barmely részén megkérheté
takaritasra (kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritasa).

A kozo6sségi terek felmosasa.

Tanitasi 6rak utan kitakaritja, felmossa az osztalytermet.

v’ tovabba a szemetes Uritése

a portalanitas

a padlé megfelelé tisztitasa, apolasa

a butorzat takaritasa

A IR NERN
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v’ avirdgok megdntozése is feladata.

Naponta gondoskodik a WC, a mosdo fertétlenitésérol, ami a tanitdsi 6rak utan
torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertétleniti a csempézett feliileteket
(mosddk, WC, konyha, mosészoba).

Koteles a tisztitoszereket a gazdasagi vezet6 altal megjeldlt idépontban atvenni,
azokat takarékosan, rendeltetésszertien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritoszereket soha nem hagyja a folyoson, illetve tanteremben
Orizetleniil.

Unnepélyek, értekezletek utan, a teruletén elvégzi a takaritast, hogy a
helyiségek a tanitasra megfelel6 allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogébb takaritast végez,
a nyari felQjitési és karbantartasi munkak utan pedig elvégzi teriiletén a
nagytakaritast, gondoskodik a fliggonyok leszedésérdl, visszahelyezésér6l. Ezen
munkaval elkésziil a tanévkezdés eldtti utolsd hétre.

Nyéaron az ¢ feladata a virdgok gondozasa, apolésa, tantermi viragok locsolasa.
Sziikség esetén az iskola gazdasdgi vezetéje megbizhatja helyettesitéssel mas
takaritasi teruleten.

Naponta felméri terlletének allapotat, a rendellenességeket, hianyossagokat
jelenti a gazdasagi vezetonek.

A konyhan vegzett feladatai:

Koteles a munkahelyén mindig pontosan és tiszta ruhdban megjelenni (feher
kopeny, fehér hajvédd, munkacipd).

A konyha helyiségnek és az ebédlének a takaritésa, étkezéshez valé elokészitése.
A f6z6konyhardl kapott ételek atvetele, sziikség esetéen melegen tartésa.

A napkdzisek szamara kiadja a tizorait és az uzsonnat.

Ebédhez terit, kiosztja az ételt a tanuldknak és a felndtteknek. Ugyel az eléirt
ételadagra.

Az ételmaradékot elkulonitetten tarolja, kiadja.

Az ételmintat az el6irasnak megfelelden, a hiitészekrényben helyezi el.

Minden étkeztetés utdn (esetenként alatta is) a hasznalatba vett edényeket,
evoeszkOzoket, az egészségugyi kovetelményeknek eleget téve elmosogatja.
Kulonosen lgyel az Gveg és porcelan targyak kiméletes tisztantartasara, a torések
szdméanak csokkentésére.

Tisztéan tartja a konyhai hiitészekrényt is.

A tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal kijelolt idépontban vegye 4t. Ugyel azok
szakszerii tarolasara (gyerekektdl elzart térben) és takarékosan gazdalkodik.

A tanitéasi szinetekben, a nyéari karbantartd —feldjitd6 munkak és a rovarirtas utan
az étkeztetést szolgald helyiségekben is nagytakaritast kell végezni.

A tanulokat, a felnStteket udvariasan szolgalja ki.

A gondokrol tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

Egyéb rendelkezések:
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e Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi vezeté gondoskodik.
e Betegsége esetén azonnal tjékoztatja az intézményt.
e Szabadsagigényét a gazdasagi vezetOvel egyezteti.

A konyhai dolgozd felelosséggel tartozik:
v aszemélyi higiénia betartasaért
az érkezett étel atvételéért
a munkaidé leteltével a nyilaszarok bezaraséaért
a gaziizemii és elektromos berendezések biztonsagos hasznalatéért és
Uzemen Kkivil helyezéséért
v’ arabizott eszkdzokeért, berendezésekért.

ANEANERN

A konyhai dolgozé koteles az étel mennyiségével, illetve mindségével kapcsolatos
észrevételeit az iskola gazdasagi vezet6jével kozolni. A konyha teriiletén csaladtagok,
idegenek nem tart6zkodhatnak.

A konyhai dolgozo elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a gazdasagi vezeté
megbizza.

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint becsuletesen, lelkiismeretesen elvégzi, a
pedagdgusok és az iskola dolgozdinak kéréset teljesiteni, munkajukat segiteni.

A munkavégzés feltételei:

e A munkavallalét a munkaligyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett
munkavéddruha juttatasok illetik meg.

e A munkavéllalé kotelessége, hogy a munkakéréhez sziikséges tanfolyamot elvégzi.
(az NNK altal eléirt minimum vizsga)

e A munkavéllalé oktatdé — neveld intézményben dolgozik, munkajat példaaddan,
lelkiismeretesen, becsiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze el.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megérizni.
Nagykaracsony,

munkaltato

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaert felelosséget vallalok.

munkavallalé
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