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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A SZAKALI szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2026. marcius 16-an fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

- aziskolai didkdnkormanyzat

- aziskolai sziil6i szervezet

- aziskola fenntartdja

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eléirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak napjatol 1ép életbe.

II. A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat a 2011. évi CXC. szdmu koznevelési torvény elveinek
megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitdsdnak rendjét,
mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi
kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatdsi terv,
valamint e szabalyzat alapjan végzi. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a mellékleteit
képezd egyéb belsé szabalyzatok hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara,
tanulojara.

III. Az oktatasi intézmény meghatarozasa
1. Az oktatasi intézmény

elnevezése: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola

székhelye: Patak, Rékdczi ut 4.

az intézmény tipusa: altaldnos iskola

Tagintézménye: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola Szent Marton Tagiskol4ja
Borsosberény Rakoczi ut 37-39.

2. Az intézmény alapitéja, az alapité okiratot jovahagyo hatarozat szama, az
intézmény fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

az intézmény alapitdja: Vaci Egyhdzmegye Ordindriusa

cime: 2600 Vac Migazzi tér 1.

fenntartdja: Szent Mihaly Intézményfenntarté (SZEMI)

cime: 2600 Vac Migazzi tér 5.

Az iranyit6 és felligyeleti szerv vezetdje: Szent Mihaly Intézményfenntart6 foigazgatoja

A fenntarto:
e jovahagyja a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot;
e mikddteti az iskolat;
e jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését;



o kinevezi az igazgatot;

o azigazgatd kdzremiikddésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat
o feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

o vitas kérdésekben dont.

Az intézmény 6nallé jogi személy. A fenntartd 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal
ruhézta fel. Az intézmény fenntartasi és miikkodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz €s az intézmény miikodéséhez
sziikséges pénzeszkozokrél. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény
fenntartojat illeti meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1.hosszu /fejbélyegzo:
SZENT AMBRUS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
2648, Patak, Rakoczi ut 4
Telefon:35/592-010,
A tagintézményé: Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola Szent Marton Tagiskolaja
2644 Borsosberény Réakoczi ut 37-39.
OM azonosito: 201536

korbélyegzd:

2. Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola

(cimer)

Patak

A tagintézményé: Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola Szent Marton Tagiskolaja
3. Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola Patak Rékoczi ut 4.
addszam:18219131-1-12

statisztikai szamjel: 18219131 8520 559 12

OM azonosito: 201536

Az intézmény altalanos forgalmi alanyisdga: alanyi adomentes

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
e igazgato
o tagintézményvezetd
o iskolatitkar
Az intézményt az igazgatd iranyitja.
A székhelyintézmény €s a tagintézmény egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatas
megvalositasa érdekében.

2. Az intézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanulokat vallasos €s hazafias szellemben erkdlcsds polgarra nevelni, az
atlagosnal magasabb altalanos miveltséget, biztositani, felkésziteni tanuldinkat a kozépfoku
oktatasi intézményekben torténd felvételire és helytallasra.

Feladatunk, hogy tanuldifjusdgunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany
¢s a kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartds, a lelkiismeret érzékenysége, az



onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat,
szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti
¢s értékeli a szépet és tehetségéhez mérten ujraalkotja.

Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az egyhazhoz,
a benne ¢l6 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni. Intézményiink Szent
Ambrus nevét viseli. Az iskola névaddjat december 7- én linnepeljiik. A tagiskola névaddja
Szent Marton, linnepe november 11-e.

4. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint
- Alapfoku oktatas TEAOR 8520
- Gyermekek napkozbeni ellatasa TEAOR 8891

IV. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat meghatarozé magasabb
szinti és helyi jogszabalyok és a szervezeti rend

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezésekkel.
A kozoktatdsi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatit a kozoktatdsi intézmény
vezetdjének kell elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el.
A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat Osszedllitdsanal a kovetkezO magasabb szintii
jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvényt,

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletet.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
Egyéb hattérjogszabalyok:
o 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz0lo torvény
végrehajtasarol
0 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
0. 2023.¢vi LII. torvény a pedagdgusok 1 €letpalyajarol
0. 2011. évi CXII. toérvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
0 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
0 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
0 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
0 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:

alapito okirat

pedagdgiai program (helyi tanterv)



szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hazirend

belsé szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belso) szabalyok
e Munkavédelmi szabalyzat

3. Az iskola egyes kozosségeibol szervezendo testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo szabalyok

e aszlloi szervezet (munkakdzosség) szervezeti €s mikodési szabalyzata

o didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata
Az alapit6 okirat a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, mukodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kozoktatdsi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.
Az alapitdé okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola neveldtestiilete késziti el az
intézmény pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyé neveld és oktatdé munkat
szabalyozza.
A neveld és oktatd munka eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezeti és mitkddési
rend kialakitadsat szolgalja a szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint a hazirend. A
szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden a kozoktatasi intézmények felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig a tanuldkkal foglalkozik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készit. Ilyen 6nallé szabalyzatok iskolankban:

o A dolgozdok munkakori leirasa;

o Selejtezési szabalyzat;

e Munkavédelmi szabalyzat;

e Tlizvédelmi szabalyzat

V. Az iskola miikodési rendje
1. A gyermekek, tanulok iskolaban tartézkodasanak rendje:

Intézménytinkben heti 6t napos munkarend van.

a) Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 7.00 oratdol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb délutdn 16.30 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

b) Tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint van nyitva az iskola, munkanapokon déli 12
oraig.

¢) Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak (tagintézmény vezetdjének) vagy helyettesitésére
kijelolt pedagdgusnak az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozod vezetd utan az esetleges
foglalkoztatast tarté pedagogus felelds az iskola miikddési rendjéért, valamint 6 jogosult
¢és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. Amennyiben a vezetd vagy a
tagintézmény-vezetd koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizatast a dolgozok tudomaésara kell hozni.



d) Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 13.25 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 25 perc. A
tagintézmény eltérd szabalyozésa a tagintézmény hazirendjében keriil kidolgozasra.

e) A napkdzis csoportok munkarendje a délelotti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00-ig tart.

f) Az iskolaban reggel 7.30 6ratol és az orakozi sziinetek idején tandri tigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

g) Az iskolaban egyidejliileg harom (tagintézményben kettd) iigyeletes neveld kertil
beosztasra. Az egyes ligyeletes neveld felelosségi teriilete az iskola rd bizott szintjére,
illetve nagysziinetben az udvarra terjed ki. A tanuld a tanitasi 6rdk idején csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato)), illetve a
részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
tigyeletes nevel6k munkajat didkiigyeletesek segitik, az ¢ feladatukat és hataskoriiket a
Hézirend tartalmazza.

h) Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnydban - az iskola elhagyésara csak az igazgaté adhat
engedélyt.

1) A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.25 oratdl 16.00 oraig, kell megszervezni. Ettdl eltérni
az igazgaté beleegyezésével lehet. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek
intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 ora és 15.00 6ra kozott.

j) Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok €s a neveldk tudomasara hozza.

k) A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

1) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

a) az iskola tulajdondanak megovasaért, védelméért,

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

c) atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

d) aziskolai SZMSZ-ben és a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

m) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak, 7.30 oratdl a kotelezo, a valaszthato €s egyéb foglalkozasok befejezéséig.

n) Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdozkodhatnak.

0) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

p) Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben
kiilsé 1gényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd
igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhat az
épiiletben.

A tagintézmény vonatkozdsidban értelemszerlien az igazgatora telepitett jogokat és
kotelezettségeket a tagintézmény-vezetd gyakorolja és latja el.

2. Az alkalmazottak és vezetok iskolaban tartéozkodasanak rendje:

Az intézmény alkalmazottai f0 szabaly szerint az iskoldk teriiletén munkaidében

tartozkodhatnak. Indokolt esetben igazgatdi, tagintézmény-vezetdi -eldzetes — engedélyezés
alapjan eltérd id6ben is benn tartdzkodhatnak munkavégzés céljabol.



3. Belépés és benntartozkodas szabalyai, az iskolaval jogviszonyban nem allok részére:

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
- az intézményben mikddo szervezetek tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedéllyel lehet az iskoldba belépni, az ott tartdzkodashoz az igazgatd vagy az ligyeletes
vezetd engedélyére van szilkség. A jogviszonyban nem all6 személyek csak az iskola
valamely alkalmazottjaval egyiitt tartozkodhatnak az intézményben.
Az intézmény biztonsagos mitkodeését garantalo szabalyok megtartdasa kotelezé az intézmény
teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas
személyeknek:
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek elfogadni és betartani az intézmény
szabalyait, igy kiilonosen:
— anem dohanyzok védelmének szabalyait,
— tlizvédelmi szabalyokat,
— munkavédelmi szabalyokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, ill. maguknal tartani:
— ¢élvezeti cikkek (alkohol, kéabitoszer),
— amasik ember testi épségét veszélyeztetd eszkozok,
— kozerkolcsot, vallast sértd eszkozok,
— éllatok.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak és nem sérthetik magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadiddés foglalkozast, tandran
kiviili foglalkozast, valamint rendezvényt.

4. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje:
A kapcsolattartas elsdsorban a vezetOk kozotti kapcsolattartas szabalyai szerint
torténik, de a tantestiiletek kozotti munkakapcsolat érdekében a pedagdgusok egymas
kozotti kapcesolattartasa engedélyezett és tdmogatott. A hivatalos kapcsolattartas
formai: postai levél, elektronikus levél, irat atadas.

5. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai:

a) A vezetdk kozotti kapesolattartds rendje, formai:



Az igazgatod és tagintézmény-vezetd aktualitds szerint -legalabb hetente-egyeztet szoban a
tagiskola muikodésérdl, feladatokrol. A tagintézmény vezetdje soron kiviil is koteles
tajékoztatni az igazgatdt, amennyiben a tagiskola rendjével, miikddésével kapcsolatosan
indokolt. A hivatalos kapcsolattartds postai levél, iktatott irat atadasa, valamint elektronikus
levél Gtjan torténik. A tagiskola vezetdje koteles minden olyan esetben irdsban tajékoztatast
adni, amennyiben az igazgat6 azt meghatarozza felé.

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos kapcsolatot kell fenntartania. A
kapcsolatfelvételt az igazgatonak és a tagintézmény-vezetdnek egyarant kezdeményeznie kell.
Az intézményvezeto a kovetkezoket koteles figyelembe venni:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit nem érheti hatranyos
megkiilonboztetés

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
irdnyitania, hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon

A tagintézmény-vezeté koteles irdsban jelezni az intézmény vezetjének minden
intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos eseményt, tényt, koriilményt.
A tagintézmény dontésétol fliggden szervezhetnek kiilon

- nevelQtestiileti értekezletet

- szildi szervezet szamara szervezett értekezletet

- DOK megbeszélést.

Ezekrol értesitenitik kell az intézmény vezetdjét.
Az igazgat6 és a tagintézményvezetd havonta tart megbeszélést.

b) A kiadményozés szabélyai:

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 alkalmazott (vezetd és beosztott) irhat ala.

¢) Kiadmanyozéds joga az igazgatonak van, aki ezen jogat a kovetkezd teriiletre és
esetekre vonatkozoan atadhatja az iskola tovabbi alkalmazottainak:

- tagintézmény-vezetd: a tagiskola miikodését érintd valamennyi
teriileten, kivéve munkaltatoi jogkordk, gazdalkodasi ¢€s egyéb
kotelezettségvallalasok,

- pedagbégusok: a pedagodgiai munkdval, a tanuldkkal Osszefiiggd
tigyekben,

- iskolatitkar: formai, szervezéssel kapcsolatos tigyekben.

a tagintézményre vonatkozd specidlis szabalyzokat a tagintézmény-
vezetd oOnalléan hozhatja meg, azok hatdlyba lépéséhez az igazgatd
irasbeli hozzajaruléasa sziikséges.

A kiadméanyozasi joggal rendelkez0 munkatirsak kotelesek konzultdlni az iskola
igazgatdjaval a kiadmanyozas el6tt, ill. a lehetd legrovidebb hataridén beliil értesiteni 6t a
kiadmanyozéas megtorténtérdl.

d) Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult.

Az igazgatot (ideértve a tagintézmény-vezetdt is) akaddlyoztatisa esetén — a helyettesités
szabalyai alapjan — képviselik.

Az igazgatd, tagintézmény-vezetot ill. a neveldtestiilet megbizhat egy vagy tobb munkatarsat
képviseletének ellatasara.



A megbizast irasban kell megtenni.
Az iskola munkatarsai — a munkakdri leirdsukban foglaltak alapjan — feladataik teljesitése
végett, megbizas hianyaban is képviselhetik az intézményt.

6. Az iskola kapcsolata tagintézményével, intézményegységével

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
Az intézményvezetd koteles tajékoztatni a tagintézmény-vezetdt minden dontésérdl, amely
érinti a tagintézményt, s ezekhez eldzetesen koteles kikérni a tagintézmény-vezetd
véleményét.
Munkaterveket a székhelyintézmény ¢€s a tagintézmény kiilon-kiilon készit, egyiittmiikddnek
az egyes idOpontok egyeztetésében.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés

- telefonos egyeztetés

- iréasbeli jelzés

- értekezlet

- atagintézmény ellendrzése

7. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

a) Az iskola szervezete
Az iskola egységes szervezetet képez, benne ala- vagy mellérendelési viszonyban 1€v6 6nalld
szervezeti egységek nem kiiloniilnek el.
Az iskola szervezeti egységei: Az iskola szervezetének vazlata igazgatd, iskolatitkar,
tagintézmény-vezetd, tanitok, osztalyfonokok, neveldk, szaktanarok.

b) Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjadk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

e atagintézmény-vezetd

o aziskolatitkar, gazdasagi vezetd
Az igazgatésag rendszeresen, havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
1gazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti. A vezetk kozotti feladatmegosztas teriileteit a
résziikre elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

¢) Az intézmény felelés vezetije
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az észszerli €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja a tagintézmény-vezetére, meghatarozott korben az
iskola mas alkalmazottaira. Biztositja az intézmény milkddésének személyi és targyi
feltételeit. Biztositja a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arr6l, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodd ellendrzés
biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

o iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok

munkdjanak dsszehangolasa,
e anevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitésa és ellenérzése,
o figyelemmel kiséri az egészségnevelési ¢és a kornyezeti nevelési program
megvalosulasat
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jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢€s a kézérdekii bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valod
részvételének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felel0s a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

feladata a minisztérium €s a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

d) Iskolatitkar

Részletes feladatai a mellékletben szereplé munkakdri leirasban talalhatoak.

e) Gazdasagi vezeto6:

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek soran
kiilonosen:
az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;
a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;
az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozdk szabalyszerli munkaveégzését,
munkafegyelmét.

Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének tagjai:
igazgato,
tagintézmény-vezetd és mas vezetd beosztast dolgozok,
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszE€lésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
1gazgat6 késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetdségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje:
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A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése, masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok,
a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eléirt) mikodését,
- biztositsa, ill. segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- segitse el6 az intézményben folyé nevel6 ¢és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat,
- 0sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- azigazgatosag szamdra megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,
- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és
¢és oktat6 munkdajaval kapcsolatos belsé ¢és kiilsd értékelések
elkészitéséhez
- hatékonyan miikodjon az ellendrzés megel6zd szerepe.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
az igazgato,
a tagintézmény-vezeto,
kiils6 szakértd az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd felkérésére.
Az intézmény valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet barmely témaju teriiletre vonatkozo
ellendrzésre.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak évente ellendrzési tervet készitsenek.
Kiemelt ellendrzési szempontok:
- a pedagdgusok munkafegyelme
- a tanorak, tandéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
- a neveld, oktatd6 munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
- a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracigja
- a tanar- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
az oOrara torténd elozetes felkésziilés, tervezés
a tanitasi ora felépitése €s szervezése
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek
a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
- a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.
A belsd pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyozasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.
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9. Igazgato, tagintézmény-vezeto tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje:

Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6 vagy a
tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén a
- vezetoi, feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a. az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢éb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
tagintézmény-vezetonek kell ellatnia;
b. a tagintézmény-vezetd a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a feladatokat a
felsOs osztalyfonokok koziil az latja el, aki ekkor éppen ligyeletes is.

A vezet0, illetve a tagintézmény-vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettesitok csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

- a helyettesité csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettesitdé a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabdalyzataiban, rendelkezéseiben kizéarolag a vezetd jogkorébe
utalt tigyekben nem donthet.

10. A vezetdk és az SZMK kozotti kapcsolattartas szabalyai:

a) A kapcsolattartds formadi:

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartas formai jellemzden a

kovetkezdk:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkor gyakorisagdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, lilések,

- sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

- irasbeli tajekoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziilo1 szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol,
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil61 szervezet jog-
kor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a szllo1 szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- a szlil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

b) A sziiloi szervezet tisztségviseloi:
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

11. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak, és a feladat ellatasara
kijelolt beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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a) A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- eseti ligyben igazgatora/tagintézmény-vezetore
- bizottsagara,
- a szakmai munkakdzosségre,
- a didkdnkorményzatra.

A nevelo6testiilet nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort, melyet nem ruhdzhat at, kivételt
képez a b. pontban felsoroltak.

b) At nem ruhdzhaté hatiskirok
A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,

- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa,
- hazirend elfogadasa
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Jogkor Beszamolas
Megnevezés je}leg’e Megbizott
(dontés, szervezet
véleményezés stb.)
Modja | Ideje
Eves munkaterv elfogadasa véleményezés bizottsag irasbeli | szept. 1-
ig
Tovéabbképzési terv elfogadasa véleményezés szakmai irasbeli | marc.
munkakdzosség 10-ig
Osztalyozovizsgara bocsatasrol dontés szakmai irasbeli | jun. 15-
munkakdzosség g
Tanulok magasabb évfolyamba dontés szakmai irasbeli | jun. 1-ig
1épésének megallapitasa munkakozdsség
Tanulok fegyelmi ligyében dontés bizottsag irasbeli tv.
eldiras
szerint
Vezet6i program biralata vélemény bizottsag irasbeli | aktualis
esemény
szerint

¢) Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kételezettsége:
Az 4truhazo joga, hogy:

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait,
¢és a dontési hataridot,
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- az atruhazott jogkdr gyakorlasara vonatkoz6an meghatarozza a
beszamoltatds maodjat és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonhatja.
Az atruhazo kotelessége, hogy a hataskor atruhazasahoz a sziikséges tajékoztatast,
informéciot megfeleld idoben rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettséoei:

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkdrrel éljen,
- a hataskor gyakorldsadhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast
megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az éltala képviseltek
érdekét szem el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a
hataskor atadoja felé.

d) A beszamoldéra vonatkozé szabalyok

Az étruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- irasbeli beszamol6 szobeli tajékoztatasa,
- a dontésrdl szolo6 hatarozati kivonat megkiildése,
- hatarozati kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:
- idOk6zoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kovetd .... nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap .....-ig) stb.

12. Kiilso kapcsolatok rendszere, kapcsolattartas formai (ideértve a pedagogiai
szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint iskolaegészségiigyi ellatassal,
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast is)

12.1. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e afenntartoval
e a helyi 6nkormanyzat képviselotestiiletével és a polgarmesteri hivatallal
e a KAPI-val
e a Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalattal
e a megyei nevelési tanacsadoval
e a kormanyhivatallal
e a helyi ovodaval
e a helyi egyhazkozosséggel
o mas oktatasi intézményekkel
e az intézményt tamogato szervezetekkel
e apedagogiai szakszolgdlatokkal
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e apedagogiai szakmai szolgadlatokkal

e az egeszseégligyi szolgaltatoval

o egyeb kozossegekkel (az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival, a
telepiilés egyéb lakosaival, egyhazi szervezetekkel, tamogatokkal)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, tagintézmény-vezeto a felelds.

Az intézmény ¢és a fenntartd, ill. mikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd

tertiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai mukodtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- a fenntarto altal a tantargyfelosztasnak, tovabbképzési programnak a jovahagyasa,

- az intézményben foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése, jovahagyasa.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tijékoztatss,
- irasbeli beszamolo,
- dokumentum atadasa jovéhagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntartdo altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa
céljabol.

12.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakit ki, ennek érdekében
egyuttmitkdési megallapodasokat kothet harmadik féllel (a tagintézmény-vezetd 6nalloan is,
az igazgatd hozzajarulasaval).
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egy¢b jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kdlcsonds tdjékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

12.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérdl,
o tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdanyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.
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12.4. Az egyeb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az intézményvezeto, illetve az éltala kijelolt személy latja el.

12.5. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyritt:

- agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

- afejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsag tevékenysége,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

- akonduktiv pedagdgiai ellatas,

- agyogytestnevelés,

- aziskolapszicholdgiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikodését meghatirozo
jogszabalyok tartalmazzak.

12.6. A pedagogiai szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ny0jtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijel6lt intézménnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egytitt:

- apedagodgiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagodgiai tdjékoztatas,

- atanligyi-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢€s Onképzésének segitése,

szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,

- tanulotdjékoztatd, tanadcsado szolgélat.
A kapcsolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

12.7. A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.
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A segitség az alabbi intézményektdl, szervektol kéri:
- agyermek- ¢s ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- azifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
igy lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,
- az oktatasiigyi kozvetité esetében a kozvetitdé - fenntartdé egyetértésével torténd -
felkérése, irasban torténé megbizésa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

12.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellato egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat, az intézményben jelentkezd jogos igények
szerint kell a szerz6désben meghatarozni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

12.9. Az intézmény egyeb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartdsara a kozosségi, kulturalis és sport
tevékenység jellemzo.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
12.9.1. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
o a Pataki Iskolaért alapitvany, illetve a tagiskola a mellette miikodé alapitvany
kuratoériuméval
o az alabbi hely1 tarsadalmi egyesiiletekkel
o A Magyar Karitasz helyi szervezetével
o a Patak Jovojéért Egyesiilettel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, tagintézmény-vezetd a
felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

12..9.2. A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

12.9.3. A tanuldok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és
ifjasdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasdnak érdekében az iskola gyermek és
ifjasdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat
képviseldjével. A munkakapcsolat feliigyeletéért az iskola igazgatdja, a tagintézmény
vezetdje a felelds.

19



12.9.4. A neveldk szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban miik6do
valamennyi szakmai munkakozOsség bekapcsolodik a  kistérségi  szakmai
munkakdzésségek munkajaba.

12.9.5. Az iskoldban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem muikodhet.

12.10. Gyermekvédelem

1. A gyermekvédelmi feladatokat a gyermekvédelmi felelds latja el. A munkajahoz
sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja.

2. Tartja a kapcsolatot az 6nkormanyzat gyermekjoléti szolgalataval, a szocialis ligyek
eldadgjaval, az iskolaorvossal, a védondvel és mas karitativ szervezetekkel, ifjusagi
intézményekkel.

3. Feladatai: pedagogusokkal, sziilokkel, tanulokkal valo elbeszélgetés, kapcsolattartas.
Csaladlatogatasok. Veszélyeztetd okok feltarasa.

4. Veszélyeztetettség, gyermekbantalmazas esetén az illetékes szervek értesitése.

5. Téjékoztatja az intézményvezetot, ha a tanuloval kapcsolatban veszélyeztetd helyzetet
tapasztal, vagy ilyen esemény jut tudomasara.

6. Kapcsolatot tart pedagdgusokkal, sziilékkel, kiils6 szervekkel.

7. Anyagi vesz€lyeztetettség esetén javaslatot tesz segély kiutalasara, illetve sziikség
esetén természetbeni juttatasra.

Kiemelt feladat a szenvedélybetegségek megel6zése. Az iskolaban, és az iskolan
kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa és
fogyasztésa.

Az iskola a palyavalasztashoz, iskolavalasztdshoz segitséget nyljt a tanuloknak, a
szliloknek palyavalasztasi tanacsadas keretében.

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézmény vezetdje, ill. utasitdsa alapjan a
gyermekvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- acsaladsegitd szolgalattol

- azifjisagvédelem teriiletén miikodod szervezetektdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitdt, a fenntartoval vald egyeztetéssel, az intézmény vezetdje
kéri fel és bizza meg a feladat ellatasaval.

VI. Az iskola szakmai munkakozosségeinek egyiittmikodésének,
kapcsolattartasanak rendje

1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik Gssze.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamit az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (2012.évi .., és 2023.¢évi LIL
torvény, valamint az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény egyéb
szabalyzatai rogzitik.
2. A nevelok kozossége
2.1. A nevelotestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, az
iskola titkdra, valamint az oktat6 - nevelé munkét kdzvetleniil segitd alabbi felséfoku
végzettségl dolgozok:

o hitoktatok
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A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, feladatok:

e Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat ¢lete példajaval nevel.

o Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdozosség tagjainak emberi €s hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen
meg.

e Rendszeres 6nképzéssel €és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

o Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelOtanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

e Az iskola tanuloitol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

o A katolikus egyhdz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezo.

o Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az
igazgatonak benyljtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rardl hianyzo
tanuldkat bejegyzi a haladasi naploba.

 Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Ordjat pontosan kezdi és fejezi be.

e Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfondkkel folytatott megbeszélés utan tanuldt
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

e Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas €s
felzarkoztatas teendoit.

o Alkalmazkodik ahhoz a szabélyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két
témazar6 dolgozatot irhat.

e A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.

e A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

o Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkddési
rendjében felmertiild foglalkoztatasokba /ligyeletek, helyettesités / bekapcsolddik.

e A munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt
Vesz.

e A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

o A kovetkez6 feladatokkal az igazgatdé megbizhatja: az 6rarend elkészitése, klub
vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini el6adas/ rendezése, tanulmanyi,
kulturélis, sportversenyeken valo feliigyelet, a tanuldk versenyekre valo utaztatasa,
taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

o tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

o két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van;

e anevelOtestiilet dontései - ha errél magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal is donthet

o anevelOtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségeének kérésére titkos
szavazassal is donthet.
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A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A tantestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

2.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézményben dolgozd pedagdgusok alacsony szama miatt csupan egy-egy szakmai
munkak6zdsség mikodik a székhely iskoldban €s a tagintézményben.

A székhelyintézményben ¢€s a tagintézményben egyarant havi rendszerességgel tantestiileti
megbesz¢lések zajlanak. A felmeriilé szakmai kérdéseket itt vitatjadk meg a pedagdgusok,
illetve egy-egy adott feladatra alkalmi csoportok alakulnak.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapesolatos elvarasok és feladatok

o A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

o C¢lzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van.

e Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére
torekednek. Ennek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas. Az intézmény nevelési
céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva formaljak személyiségiiket, segitik
onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

e Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat ¢és segitenek kikiiszobdlni dket. Keresik a szegényebb tanulokon valé segités
modjait, gondoskodnak a hivalkodo 61tozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

o Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

o Figyelemmel kisérik tanitvdnyaik tanulményi eredményeit.

o Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkajat, latogatjak
oraikat.

e Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy
egy napon kettonél tobb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

o Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanité pedagdgusok
szamara.

e Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban véllaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

o Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére.

e A hazirend "tanuldk biintetése" cimii része szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak.

o Enged¢lyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tavolmaradasara.

» Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

e Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulést szerveznek, kulturalis programokon tanuloi
kiséretet latnak el.

e (Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

« Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

e Nevel6-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek.

2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
1gazgatd/tagintézmény-vezetd) bizza meg.

22



3. A sziilok kozosségei
3.1. Az osztalyok sziiloi munkakozossége:

e Az iskoldban (a székhelyintézményben ¢€s a tagintézményben kiilon-kiilon) a sziilok
jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény milkddését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslati jogokkal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

e Az osztalyok sziil6i munkak6zosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

o Az osztalyok sziildi munkakdzosségei a sziilok korébol két képviseldt valasztanak az
iskolai sziil61 kdzosségbe.

o Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly sziilokozosségi képviselok vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az iskola vezetségéhez.

Az igazgatd ¢€s a tagintézményvezetd felel a szliléi szervezettel vald megfeleld
egylttmiikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- a szlil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

- a mikddéshez sziikséges targyi feltételeket biztositsa,

- jogkoreinek gyakorlasdhoz atadja a sziikséges dokumentumokat.

4. A tanulok kozosségei

4.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
hoznak létre.

Az osztalyk6zosség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait €s titkarat, valamint kiildottet delegdl az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség élén, mint pedagodgus
vezetd az osztalyfonok all.

4.2. A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat miikodési rendje:

e "A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed."

e A didkonkormdanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

e Ez a szervezeti és miikddési rend hatirozza meg a didkonkorméanyzat dontési,
egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkdreét.

e A didkonkormdnyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkozeit.

o A diakonkorményzat tevékenységét a neveldtestiiletbdl valasztott pedagdgus irdnyitja.

4.3. Diakkozgyiilés

A tanulok, a tanulokozosségek €s didkkorok érdekeiket az évente rendezendd diakforumokon
képviselhetik. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkgytilést,
amelyen a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkgytilés Osszehivasaért az igazgato felelds.
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VII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsaban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe beépiild
lehetdségek:
a. A tanévet kozos tinnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum).
b. Napi ima: a tanitas megkezdése eldtt; étkezés elott €s utdn osztalyszinten kdzosen imadkoznak a
gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.
c. Tanuldéink a hétkoznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralas, felolvaséas, ének,
dramatizalas).
d. Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel
e. A misén részt vevl gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést. Eldtte a hittan 6ran az
osztaly kozosen késziil a szentmisére. (Miseénekeket gyakoroljak)
f. Alkalmanként a sziiléi értekezleten az egyhazkozség plébanosa szol a sziilokhoz a valldsos
neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.
A katolikus iskoldkban kitlintetett helyet foglal el a hitoktatas. Ennek elsédleges célja a hit ébresztése, a
diakok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak megalapozott Isten-
kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatdsnak nemcsak az a célja, hogy az értelmet
elvezesse a vallasi igazsagokhoz, hanem az egész embert Krisztus tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt
csak a személyes példaadassal, imaval és tiirelemmel lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a
gyermekek életkorara, és eddigi vallasi miiveltségiikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme
ad minden fejlédést a didkok lelkében.
A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk szokésrendet,
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységlink elmélyitésében ¢és magyarsagtudatunk kialakitdsaban
jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az ilinnep szerepére, az linneplés moddjaira, megerdsitik
gyoOkereinket, a folytonossag tudatat, és stabilitast adnak.
Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Unnepeink
A tanév jeles napjai:
e« VENISANCTE
« TEDEUM
» lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonasi alkalmak
o farsang, iskolanapok
o Dballagas
e aziskola névaddjanak iinnepe
e anyak napja
Unnepeink:
o szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja: lelki nap
o okt. 8. Magyarok Nagyasszonya - részvétel a k6zos szentmisén
e nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt.fénoki dran
e nov. 2. Halottak napja - temet6latogatas
e nov. 5. Szt. Imre - k6z0s szentmise
e nov.l1. Szent Marton napja -tagiskola
« nov. 19. Arpad-hazi Erzsébet - kozos szentmise
e dec. 6. Szt. Miklos
e dec. 7. Szent Ambrus iinnepe kdzos szentmisével
e dec. 8. Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa
e nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités a sziilokkel egyiitt,
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o dec. 24-25. KARACSONY, pasztorjaték eléadasa, hangverseny
e jan. 18. Arpad-hazi Szt. Margit
o febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony - esti kdzos szentmise
e februar 28. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
o febr.-marc. NAGYBOJT - lelki nap, HUSVET
e marc. 25. Gylimolcsoltd Boldogasszony - k6zos szentmise
e maj.-jun. PUNKOSD - elsé4ldozas
e junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja
e mdj. — jun. Szenthdromsag vasarnapja, templomunk bticsija
e okt. 6. Aradi vértanuk
e okt. 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
e jan. 22. A magyar kultara napja
e marc. 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc
Az iinneplés modjai
 Unnepi szentmise
e Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfondoki oran, iskolai szinten)
o Tanitasi sziinet:
o kirandulés
o vetélkedok (szellemi és sport)
o talalkozés neves személyiségekkel

VIII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola megéllapodast kot az
iskolaorvossal, iskola fogorvossal. Az iskola rendszeresen igénybe veszi a védondi szolgalttast.
A megallapodasnak biztositani kell:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal,
o atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,
o atovabbtanulds, palyavalasztas eldtt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuldoknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrdvizsgalatat évente két
alkalommal, illetve sziikség szerint.
A szlirGvizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

IX. Intézményi védo és 6vo eloirasok

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato gépek, eszkdzok:

e atanulo altal nem hasznalhato gépek, eszk6zok azok, amelyek jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsiilnek.
o pedagbgus felligyelete mellett hasznalhat6 a szamitogep.

1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszély fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Az iskola dolgozoinak teenddi a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

c. A nevelok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iligyeleti beosztasban
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meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d. Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozd eloirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
= aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
* a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulméanyi kirdnduléasok, tarak elott,

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt

Rendkiviili események utén,

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira.

f. A tanulék szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

h. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

3.Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

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

o asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c. Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak/tagintézmény-
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanulobalesetet az eldirt modon, az elektronikus feliileten is nyilvan kell tartani,

o A 3 napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni €s a
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskort esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

O O O
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X. Rendkiviili esemény esetén teend6 intézkedések

a) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, terrorcselekmény stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét az tlizriadd terv (Tlzvédelmi szabalyzat) eldirdsai szerint kell
elvégezni. A tlizriado tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének modjat,

o adolgozok, tanulok riasztasanak rend;jét,

o a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendorség, tlizoltosag - értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),
az iskola helyszinrajzat,
az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyeket, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kézmiivezetékek kozponti elzardival.)

b) Teenddk terrorcselekmény esetén: Telefonon tortént bejelentés alapjan, vagy idegen és ismeretlen
csomag (robbanoszer gyanuja) észlelése esetén a rendorség értesitése.

c) Feladatok a renddrség érkezéséig:

. az épiilet kitiritése, a tlizriado kitiritési tervének megfelelden.

. szlikség esetén a kozmiivek lezarasa

. a tanulok biztonsagos elhelyezése és feliigyeletiik biztositasa

. a helyszin biztositdsa a renddrség kiérkezéséig Az épiilet dtvizsgalasa utan a tovabbi

teenddkrdl a vezetd intézkedik.
Rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések:

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz
1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentése

Foldrengés

1.1. A tanuldk biztonsagos elhelyezésének, illetve
hazajutasanak megszervezése (indokolt esetben a

szllok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Bombariado (terrorcselekmény) 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
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biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Az iskoldaban a nyari felgjitds ill. karbantartdsi munkak el6tt keriil sor a munkavédelmi, a tanulok
egészségét veszélyeztetd egészségvédelmi bejarasra, melynek sordn megtorténik az intézményi
kockéazatok felmérése, majd a kockdzatok értékelése, ill. feladatterv Osszedllitdsa. A feladatterv
tartalmazza azokat a tennivalokat, amelyek elvégzése sziikséges a balesetmentes mukodéshez, és
melyeknek elvégzését a kovetkezd tanév megkezdéséig kell biztositani. A folmérésekét, a
feladatterv elkészitéséért, ill. a sziikséges munkak elvégzéséért az intézményvezetd a felelds.

XI. A pedagogiai programrol, munkatervrol, hazirendrol, SZMSZ-r6l valo
tajékoztatas rendje

a) Pedagoégiai program
A nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
1. az iskoldban folyd nevelés oktatds céljait, megvaldsitasanak modozatait,
2. aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:
- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelezd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeit,
- az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
3. aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld tudasa
értekelésének és mindsitésének modjat,
- képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.
A fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe
A programrol a sziilok, tanulok tdjékoztatast kérhetnek valamennyi nevel6tol.
A pedagdgiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok ¢és a tanulok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagdgiai program:
e papir alapt példanyai kozil:
- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya az intézmény tanari szobajaban kozvetleniil elérhetd legyen,
e clektronikus Uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagodgiai program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatal médjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio (kozzétételi lista KIR, OH oldalain is)

A pedagdgiai programmal 0sszefliggd tajékoztatas

Az iskolaigazgato az osztalyfonokoket kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a sziilok részére tdjékoztatast
adjanak a pedagogiai programrol.
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A tajékoztato kérhetd szoban és irdsban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil. (Gyors tajékoztatast kell adni akkor, ha a
kérdés valamely jogvesztd hataridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld
vagy a sziil0 jogat, jogos érdekét sértené.)

A téjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen
szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekli adatok szabalyzatat.

b) A Munkaterv
Az iskola éves munkatervét a Belligyminisztérium altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozé
rendelete alapjan kell meghatarozni.
A munkatervben meg kell hatarozni az alabbiakat:
- Intézményi adatokat.
- Tanitasi sziineteket.
- Az innepélyek rendjét.
- A sziil6i értekezletek €s a fogadoorak rendjét.
- Az iskolanapok programjat.
- Az egyéb rendezvényeket.
- A kiemelt éves feladatokat felelésokkel.
- A mindségfejlesztés, mindségbiztositas feladatait.

¢) A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas szabalyai

1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

2. A hézirend:
- papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyt az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének/tanuldnak,
- egy peldanyt a kozponti hirdetdtablan ki kell fliiggesztent,
- elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

3.A hazirend helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatal modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért, és a pedagdgiai programmal Osszefliggd tajékoztatds megadasaért, a kijeldlt
dolgozok a felelosek.

4.A hazirenddel 0sszetiiggd tajékoztatas:
Az osztalyfonokok a tanév elején ismertetik a hazirendet:
- atanulokkal,
- sziildi értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasarol, a valtozast kovetd 30 napon beliil, a sziildt tajékoztatni kell.

d) Az SZMSZ nyilvanossaga
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Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ.:
e papir alapt példanyai koziil:
- egy példanyt a kozponti hirdetdtablan ki kell fliggeszteni,
- egy példanya az intézmény tanari szobdjaban kertil elhelyezésre,
e clektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatal maddjai:
- hirdetotablan torténd elhelyezés,
- tandri szobaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagodgiai programmal 0Osszefiiggd tdjékoztatds megadéasara kijelolt
dolgozok a feleldsek.
e) A sziilok tajékoztatasa
Az iskola igazgatoja, tagintézmény-vezetdje koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatdst, mely
informéaciot szolgaltat a szliloknek a megeldz6 tanév végén:
a) azokrol:
- atankdnyvekrol,
- atanulmanyi segédletekrol,
- ataneszk6zokrol,
- aruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatél kolcsondzhetd
- konyvekrdl,
- mas felszerelésekrol,
c) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadadsok csokkentéséhez.
Az irasbeli tdjékoztatas szlilok részére torténd atadasanak hatarideje: majus 31.
A tajékoztatdéval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast, a tajékoztaté lapon
meghatarozott idépontig, a sziil6 alairdsaval vigye vissza az intézmény részére.
A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a t4jékoztato tartalmat megismerje.

XII. Az SZMK véleményezési jogkore

A sziil6i szervezet -SZMK - figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok €rvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény igazgat0jatol, tagintézmény vezetotdl az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

a) Az iskola sziiloi munkakdzossége:

Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya.

o Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjdban az osztaly sziil6i munkakozosségek
valasztott képviseldi vehetnek részt.

o Aziskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

e Az iskolai sziildi szervezet valasztméanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

o Aziskolai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai sziildi értekezletet az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal ssze kell hivni, €s itt tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
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b) Az iskolai sziiloi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak A
véleményezési jog az SZMSZ véleményezésével implicit modon gyakorolhato.
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben
e Részletes véleményezési jogkdrok:
-a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
- az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjének
¢és a tankonyvellatasi szerzodés megkotésének
- az intézményi miikodés sziildket is érintd rendelkezéseinek,
- a hazirend megalkotésanak,
- az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
- a sziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
- a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megeldz6 egyeztetd eljarasnak,
- a pedagogiai program elfogadasanak
- az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tekintetében.

XIII. Tanuldval szembeni fegyelmi eljaras, és megel0zo egyezteto eljaras szabalyai

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szo6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan a
szervezeti és milkddési szabalyzatdban koteles szabalyozni az iskolédban a tanuldval szemben lefolytatdsra
keriil6 fegyelmi eljaras, ezen beliil az egyezteto eljaras részletes szabalyait.
A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elézheti meg. Az
egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kotelezése alapjan a jelen
SZMSZ hatarozza meg.
13.1. Az egyezteto eljaras célja
Az egyeztetd eljaras célja:

- akotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése,

- a kotelességszegéssel gyanusitott, és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljards lefolytatasanak lehetdsége
nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- anagykora sérelmet elszenvedd fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, és
- akiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

13.2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkoz6 javaslatrol, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskortl tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
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elutasithatja.
13.3. Nincs helye egyezteto eljarasnak
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- az egyeztetési bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

13.4. Feladat- és hataskorok az egyezteto eljarasban
A fegyelmi jogkdr gyakorldja:
- felel az egyezteto eljaras lefolytatasaért,
- azeljaras lefolytatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatdja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiiléndsen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
o az adminisztraciés feladatokat ellaté intézményi dolgozok kozremukoddésével segiti
az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

13.5. Az egyezteto személye
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszego tanuld elfogad.
E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetd személyére vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrél szolod
értesitésben kell mar k6zoIni az érintettekkel.
A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja/tagintézmény-vezetdje, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras
lefolytatadsa iranti kérelem beérkezését kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a feladatot vallalja.
13.6. Az egyezteto eljaras lefolytatasa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- sziikség esetén szakértot vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint

- akotelezettségszego felet
arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idpontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést ugy
kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalds eldtt legalabb 8 nappal eldbb kézhez
kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétd] szamitott 15 nap 4ll
rendelkezésre.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkés6bb az eljardsi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd

eljarasban nem allapodtak meg.

13.7. Megallapodas az eljaras soran
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Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatdsukon, illetve egyiitt a tdrgyaldson megéllapodnak a sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az érintettek és az egyeztetd
eljarast vezetd személy alairjak.

13.8. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast — mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddore a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon,
- akezdeményezd altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
id6tartamra, de legalabb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast.
Az eljarés felfliggesztésérol szolo dontést irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az
érintetteket arrdl, ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilo, nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
13.9. A fegyelmi eljaras lefolytatasa
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt — a sérelmet elszenvedd fél kéri, folytatni
kell.
Az eljaras lefolytatasara a fegyelemi eljaras altalanos szabdlyai szerint kertil sor.
13.10. A fegyelmi eljdards megsziintetése
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés iddtartama
lejart — meg kell szlintetni.
Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.
13.11. A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
13.12. Oktatastigyi kozvetito
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatéasiigyi kozvetitot.
13.13. Fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
A tanul6 fegyelmi eljarasanak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat tartalmazza.

o

XIV. Az elektronikus uton elgallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje,
azok kezelési rendje

A hitelesités kovetelmeénye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus ton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
a hitelesités iddpontjat,
a hitelesito alairasat,
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az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fuzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany
lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KLt e
PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket, és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat, az iskolaigazgaté
hatarozza meg, ¢és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.
A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

14.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz Gitjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiillo dokumentumokra, valamint
- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval,
elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum, amely nem az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

14.2. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
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Az alair6 az,
- aki az intézmény nevében az alairast létrehozd eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy, jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazashoz kapcsol6do sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirdst létrehoz6 eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairdsi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldodéan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, mindsitett
elektronikus alairas).

14.3. Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosdgat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroldé rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi, technikai
feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje
szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozodkat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiils6é boritdjan egyértelmiien meg kell jeldlni az
adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

14.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

14.4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben az érintett,
megsemmisitend6 iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznald szdmara a torolt dokumentum
vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

14.4.2. Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordoz6tdl fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

14.5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabbiakban az adatkezelési és az informatikai
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szabalyzatot kell alkalmazni.

XV.AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASMINTAK

XV/A Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
1.1 Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdaskiorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és

hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

b) a mindségiranyitassal 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

c¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel dsszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
d) munkaltatdi jogok gyakorlasaval 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- €s hataskorok

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel 0sszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
g) a munkaid6 nyilvantartassal 0sszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

h) gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok szervezeti és miikodési szabalyzat

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil
Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és

hataskorok

Az atadott feladat- ¢és hataskor Uj cimzettje

a) a pedagdgiai programmal 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkakozosséggel 0sszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

d) az iskoldban miik6do egyeb szervezetekkel osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével €s megsziintetésével osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatas megszervezésével Osszefliggd feladatok kozil atadott feladat- €s hataskorok

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkdzokkel 0sszetiiggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok
1) a pedagogus és didkigazolvanyokkal 6sszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
J) egyéb atadott feladat- €s hataskorok szervezeti €s miitkodési szabalyzat

2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leirds mintdi

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakdri leirdsoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- a dolgozo neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
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b) A fobb felelosségek €s feladatok felsorolasa, ezen beliil

- a tanulokkal kapcsolatos felelosségek ¢és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai ¢let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,

- a bizalmas informécidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az ellenOrzés, értékelés feladatai,

- a dolgozo iskolan beliili €s kiils6 kapcsolatai,

- a dolgoz6 sajatos munkakdriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

- a munkakori leiras hatalyba [épésének datuma,

- az igazgato alairasa,

- a dolgozo alairasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

XV/B Munkakori leiras mintak.

TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

b s

A munkahely megnevezése: SZAKAI Szent Marton Tagiskolaja
OM: 201536
A munkakor megnevezése: tagintézmény vezetd FEOR: 1328 3.
A munkavégzés helye, székhely: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola. Patak
Rékoczi ut 4.
feladatellatasi hely: - 2644 Borsosberény Rakoczi ut 37-39.
6. A munkaidd beosztdsa: heti teljes munkaideje: 40 6ra éves munkatervben és a
tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint
7. Kozvetlen felettes: o Igazgatd
Kozvetlen beosztottak: ¢ munkakdzosség-vezetdk e pedagogusok, technikai allomany
9. Kapcsolati rendszer intézményen beliil: ® kdzvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkéjat
iranyito igazgatoval, illetve a pedagdgusokkal
10. Kapcsolatot tart: e didkonkormanyzattal, e sziil6i kozosséggel, o o igazgatoval, e
gazdasagi vezetdvel, e karbantartdval, e technikai személyzettel
11. Kapcsolattartas intézményen kiviil: e kdzvetlen munkakapcsolatban 4all a fenntartdval
Kapcsolatot tart: e fenntartoval, e érdekvédelmi szervezetek gazdasagi képviseldivel, o
tarsintézmények gazdasagi vezetdivel, o ligyintézések illetékeseivel, o iskola
tdmogatoival, e a szolgaltatok, a szallitok és a bérlok reprezentansaival
12. A feladatok részletes felsorolasa: e Ellendrzi az igazgat6 utasitdsainak végrehajtasat, az
1gazgato utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi €letében. o A
neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti €s vezetdségi ertekezletek eldkészitésében, vitajaban, timogatja végrehajtasukat.
e A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgat6 Gitmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a tanarok
munk4jat. e Elkésziti a tanarok munkabeosztasat, megszervezi €s ellendrzi
helyettesitéseket, orakozi sziinetekben a pedagogusok 4ltal ellatott tanuloi feliigyeletet. o
Kapcsolatot tart fenn a munkak6zosség-vezetokkel, segiti és szervezi az oktatast. e
Ellendrzi a pedagogusok munkaidd nyilvantartasat. e Az iskola kotelezd rendezvényein
részt vesz. ® Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat. e Szervezi, lebonyolitja az
évkozi vizsgakat. e A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a

*®
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13.

14.

15.
16.
17.

18.

didkonkormanyzat véleményét, elkésziti a hazirend tervezetét, valamint elfogadasa utan
ellendrzi annak betartasat és betartatasat. @ Tanacsaival segiti a tanarok pedagogiai
munkajat. e Segiti a didkonkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az 6nkormanyzati
¢és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését és megvaldsitasat. © Modszeres
tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat. e Torekszik az iskola
dolgozoinak alapos megismerésére, a neveldtestiileten beliil az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot. e
Statisztikai adatszolgaltatast végez. @ Jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden sziikség
esetén tananyagokkal kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd utasitasa alapjan.
(pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb- ¢ Osszehangolja az intézmény
szabadidds, kotott, illetve kotetlen foglalkozésait. e Félévkor értékeli a tanulményi
munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket. ® Részt vesz a teljesitmény értékelés
folyamatéban. & A nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az
igazgato felé a neveldtestiilet targyi feltételeinek javitasa, szinten tartdsa tovabba
javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére. &
Javaslataival segiti a tanulok jutalmazésara, a didkjoléti alapra vonatkoz6 pénziigyi
tervezést. & Kozremiikodik palyédzatok elkészitésében. & Utalvanyozasi jogkorét az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gyakorolja. & A személyiségjogokat érintd (tanari,
szil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacidokat megdrzi, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében jar el. e Ellendrzi a pedagogiai célkitiizések, a
nevelOtestiileti hatdrozatok megvalosulasat. e Ellendrzi a tandrok munkavégzését. e
Ellendrzi a tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés

tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan. e Ellendrzi a
pedagdgiai munkat végzok és segitdk talorait, azok elszdmolasat. e Ellendrzéseit az
SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belso ellendrzési terv, valamint az igazgatoi utasitas
alapjan végzi.

Hataskorok, jogkorok: e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. @ Gyakorolja a
munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. ® Alairasi joggal rendelkezik, amely
teljes anyagi €s ligyrendi feleldsséget jelent. ® Gyakorolja a vezetd jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre. A tagintézmény vonatkozasdban specialis belsd szabalyzodkat
hozhat, az igazgatd hatalyosito ellenjegyzésével.

Felelosségi kor: o a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, o a
feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése; Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd: @ Munkakori feladatainak
hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért. e A vezetdi utasitdsok
1génytdl eltérd végrehajtasaért. o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért. ® A munkaeszk6zok,
berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért- ¢ A vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért. 11.Informacios kapcsolatok: e Informaciot, utasitast csak a
munkajat irdnyito igazgatotol kaphat

Helyettesitések. ¢ SZMSz és az igazgatd kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: -

Titoktartasi kotelezettség. @ Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség

terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen,
amelyrél munkéja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé
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szakeértovel torténd értékelés szakmai ellendrzés soran.

19. A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsanak jogat a
munkaltatd fenntartja.

20. A munkak®éri leiras 20.... év .... h6 .... nap 1ép ¢€letbe.

Kelt: Patak, 20.... év .... ho .... nap
PH.

igazgat6
Kelt: Patak 20... év .... ho .... nap

munkavallalo

ALTALANOS ISKOLAI TANAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallal6 neve:
2. A munkahely megnevezése: OM azonosito

Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola /és vagy Szent Marton Tagiskolaja
3.A munkakdr megnevezése: altalanos iskolai tanar FEOR: 2431
4. A munkavégzés konkrét helye: székhely: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola. Patak Rakoczi ut 4
5. Feladatellatasi hely: ua./ vagy - 2644 Borsosberény Réakoczi it 37-39.
6. A munkaidd beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 ora éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban
meghatarozottak szerint.
7. Kozvetlen felettes: e igazgatd/ vagy tagintézmény-vezetd
8. Kapcsolati rendszer: Intézményen beliil:  kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyito
igazgatoval €s tagintézmény-vezetovel, illetve a pedagdgusokkal Kapcsolatot tart: e didkonkormanyzattal,
o Sziil6i kozosséggel, o tagintézmény-vezetdjével,  igazgatoval e gazdasagi vezetdvel, - o technikai
személyzettel
9. A feladatok részletes felsorolasa: e Az elektronikus naploban elvégzi az adminisztracids feladatokat. e
Szaktanarként a szakmai munkakozdsség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon
végzi. e Tapasztalatair6l tajékoztatja a munkakozdsséget. @ Megismeri és alkalmazza az iskolai
dokumentumokat. e Jogszabalyi valtozasoknak megfelelden sziikség esetén tananyagokkal kapcsolatos
tevékenység elvégzése, az igazgatd utasitdsa alapjan. (pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése
stb.) ® Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz. ® Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat. e
Beosztas szerint folyosoiigyeletet 1at el. @ Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban. e
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét. e Az eldre tervezett dolgozatokat
megiratja és értékeli. ¢ Mindenrdl beszamol, ami a szakmai munkaval kapcsolatos a munkakzosségnek. o
Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt. @ Részt vesz a neveldtestiileti €s munkakozosségi
értekezleteken. e Részt vesz a munkakozosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken. e Részt vesz a
lelki gyakorlatokon. e Szaktanari munk4jahoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban szemléltetdeszk6zok
allnak rendelkezésére. o Iroasztala, széke és szekrényrésze van a tanari szobaban. e A sziilokkel valo
kapcsolattartdshoz a tanari szobaban, portan 1évo telefont és szdmitogépet veheti igénybe. o Segiti a didk-
onkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az onkormanyzati és érdekvédelmi jogok és feladatok
érvényesiilését és megvalositasat. ¢ Bemutatd foglalkozasokat tart. (pl. féiskolai, egyetemi hallgatok
hospitalasa) e Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat. e Torekszik az iskola
dolgozodinak alapos megismerésére, a nevelOtestiileten beliil az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara. e Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket. ® Részt
vesz a teljesitmény értékelés folyamatdban. e Javaslataival segiti a tanulok jutalmazésara, a diakjoléti
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alapra vonatkoz6 pénziigyi tervezést. ¢ Kozremiikodik palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban. o A
személyiségjogokat érintd (tandri, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat megorzi, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el. # Magara nézve kotelezo érvénylinek tartja a KAPI
(korabban KPSZTTI) altal kiadott etikai kodexet. —

10.Hataskorok, jogkorok: e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. e Gyakorolja a munkavéllald
jogszabalyokban biztositott jogait. 11.Feleldsségi kor: e a feladatkorébe tartozo tevékenységek
szinvonalas teljesitése, o a feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzése; Felelossége kiterjed
teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato: ¢ Munkakdri feladatainak hataridére torténd
elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért. o A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért. @ A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért. ¢ A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért. o A
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informécids kapcsolatok: e Informaciot, utasitast csak a munkajat irdnyito igazgatotol/ tagintézmény-
vezet6tol kaphat

13.Helyettesitések. ® SZMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: e A jogszabalyban eldirt tanulményi kotelezettségének eleget
tesz. 15.Titoktartasi kotelezettség. ® Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl munkdja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai: Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd
értékelés szakmai ellendrzés soran. A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakoéri leiras 20.... év .... ho .... nap 1ép életbe.

Kelt: Patak, 20.... év .... ho6 .... nap

PH. igazgato

Kelt: 20... év ....hd .... nap
munkavallalo

ALTALANOS ISKOLAI TANITO MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallal6 neve:
2. A munkahely megnevezése: OM azonositod

Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola /és vagy Szent Marton Tagiskolaja
3.A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanit6 FEOR: 2431
4. A munkavégzés konkrét helye: székhely: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola. Patak Rakéczi tt 4.
5. Feladatellatasi hely: ua./ vagy - 2644 Borsosberény Rakoczi ut 37-39.
6. A munkaidd beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 6ra éves munkatervben é€s a tantargyfelosztasban
meghatarozottak szerint
7. Kozvetlen felettes: o igazgatd, tagintézmény-vezetod
8. Kapcsolati rendszer: Intézményen beliil: ® kdzvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkéjat iranyitod
igazgatoval és tagintézmény-vezetdvel, illetve a pedagégusokkal Kapcsolatot tart: e Sziil6i kozosséggel, o
tagintézmény-vezetdjével, o igazgatoval, e gazdasagi vezetdvel, o technikai személyzettel —
9. A feladatok részletes felsorolasa: e Az elektronikus naploban elvégzi az adminisztracios feladatokat. e
Tanitoként a szakmai munkak6zosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon
végzi. e Tapasztalatair6l tajékoztatja a munkakozdsséget. @ Megismeri és alkalmazza az iskolai
dokumentumokat. e Jogszabalyi valtozasoknak megfelelden sziikség esetén tananyagokkal kapcsolatos
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tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd utasitdsa alapjan. (pl. tanmenetek megirasa,
helyi tanterv készitése stb.) ® Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz. e Adott hatariddre statisztikai
adatokat szolgaltat. e Beosztas szerint feliigyeletet 1at el. @ Részt vesz a teljesitmény értékelés
folyamatéban. ¢ Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét. o Az eldére
tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli. « Mindenrdl beszamol, ami a szakmai munkaval kapcsolatos a
munkakozdsségnek. e Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt. @ Részt vesz a neveldtestiileti és
munkak6zosségi értekezleteken. @ Részt vesz a munkak6zosségi tagok részére szervezett
tovabbképzéseken. e Részt vesz a lelki gyakorlatokon. e Szaktanari munkéjahoz fénymasolasi lehetoség €s
szemléltetéeszkozok allnak rendelkezésére. o {rdasztala, széke és szekrényrésze van a tanari szobaban. A
szlilokkel vald kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évo telefont és szamitogépet veheti igénybe. o
Bemutato foglalkozasokat tart. (pl. féiskolai, egyetemi hallgatok hospitalasa) ¢ Modszeres tanacsokkal
segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat. e Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, a
nevelOtestiileten beliil az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. e Félévkor értékeli a
tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket. ® Részt vesz a teljesitmény értékelés
folyamatéban. e Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, a diakjoléti alapra vonatkozo pénziigyi
tervezést. @ Kozremiikodik palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban. e A személyiségjogokat érintd
(tanari, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat megorzi, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében jar el. ® Magara nézve kotelezd érvénylinek tartja a KAPI (kordbban KPSZTT)
altal kiadott etikai kodexet.

10.Hataskorok, jogkorok: e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. e Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Felelosségi kor: - o a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése, o a feladatainak
megszabott hatariddre torténd elvégzése; Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
feleldsségre vonhat6: ¢ Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért. ® A vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért. e A jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért. ¢ A munkaeszk6zok,
berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért. ¢ A vagyonbiztonsag és a higiénia
veszélyeztetéséért.

12.Informéciods kapcsolatok: e Informaciot, utasitast csak a munkajat irdnyitod igazgatotol,
tagintézményvezet6tdl kaphat

13.Helyettesitések. ® SZMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: e A jogszabalyban eldirt tovabbképzési kotelezettségének
eleget tesz. 15.Titoktartasi kotelezettség. @ Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl munkaja
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai: Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsd szakértdvel torténd
értékelés szakmai ellendrzés soran. A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds 20.... év .... ho .... nap lép életbe.

Kelt: Patak, 20.... év .... ho .... nap

PH. igazgatd
Kelt: Patak, 20... év .... ho .... nap
munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Osztalyfonok
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A munkakori leirds az alabbiak alapjan késziilt:
Tdajékoztatds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrol a pedagdgusok uj életpdlydjardl szélé 2023.
évi LIl. térvény 42.§ (1) bekezdése alapjan

Pedagogus neve:
Munkakorének megnevezése:
Megbizatasai: osztalyfonok -az adott tanév tantargyfelosztasa alapjan
Munkahely, szervezési egység megnevezése: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye és telephelyei: 2648 Patak Rakoczi ut 4./2644 Borsosberény Rakoczi ut 37-39.
Fenntarté: SZEMI, 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak jogosultsaga: teljes kori
Helyettesités rendje: jogszabalyokban meghatarozott modon és idében
Munkakor célja: A tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa. Az
iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Kozvetlen felettesei: igazgato
Munkaidé: Tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidd fennmaradd részében nevelés-oktatist eldkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok, tanuloi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa a tantargyfelosztas, helyettesitési
beosztas szerint.
Helyettesitése: Azonos munkakdrt betdltd pedagogus, akit az altalanos iskolai igazgato jelol ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei:
- arabizott tanitvanyokat keresztény szellemben neveli,
- figyelemmel kiséri és eldsegiti fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitja,
- pozitiv erkdlcsi vonésaikat fejleszti,
- értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nalld keresztény életre,
- megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarendjét,

- a tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja, a sziil6t — elsésorban a tanulmanyi
rendszeren keresztiil — rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

Kotelezettsége tovabba, hogy:

- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,

- atanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét figyelembe
véve irdnyitsa a fejlesztd tevékenységet,

- akiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikdjon gyogypedagdgussal, fejlesztd pedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkdzasat eldsegitse,

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

- elémozditsa a tanuld fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat,
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¢s torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen, a tanuld
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

- agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a vesz€élyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

- iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a tanuldk és a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- atanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel,

- aneveldtestiilet tagjaként kollégaival jo egylittmikddésre torekedjen,

- hivatdsadhoz mélt6 magatartéast tantsitson, a pedagogus etikai normakat megtartsa,

- az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasa,

- megdrizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
- vegyen részt a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, hataridére szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa

Oraira és a tanoran kiviilli foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja.

Iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,

oktatomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezi végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢€s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

crer

Az orarendben meghatarozott tanitdsi orak idején helyettesitési készenlétet lat el, melyek ideje alatt
szlikség esetén az igazgato altal készitett beosztas szerint tandran helyettesit.

Részt vesz munkakdzossége munkdjaban.

Az intézmény éves munkatervében €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan
nyomon koveti, a rd vonatkozodkat teljesiti.

Az iskola pedagogiai programjdban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds programok
megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyljtja a munkatervben meghatdrozott hataridére; a
tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

Gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban
leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre all6 tankonyveket, segédleteket, a fejlesztésben
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alkalmazza a korszerli modszertani eszkozoket.

Optimalisan felhasznéalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket, megszervezi ezek
hasznalatat.

Ellatja a megbizasaval kapcsolatos feladatokat (pl. munkakdzdsség-vezetd, osztalyféndk, DOK segitd
tandr, belso ellendrzés, gyermekvédelem)

A tanulok értékelésével, ellenorzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elérehaladdsuk mértékérél, a teenddkrdl az
eredményesebb tanulds érdekében.

A félév és az év vége eldtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartds és szorgalom
értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Osztalyozo, javité és kiilonbozeti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.

Az iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai

A jutalmazd ¢és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen, a pedagdgiai
programban ¢€s a hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanuloi fegyelmi ligyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok ¢és egyéb helyiségek tisztasdgara, allapotara, az ezzel kapcsolatos
problémat osztalyféndknek, igazgatonak jelzi.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé.

Beteg, sériilt tanuld esetén értesiti a sziil6t, a vezetdséget, osztalyfonokot, sziikség esetén mentdt hiv,
orvoshoz kisér.

Feliigyeli vagy gondoskodik arrol, a tanul¢ felnétt feliigyeletérol.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kitiritésében.

Adminisztracios feladatai

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitési orait a haladdsi naploba 1 héten beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja, és a napléban minden 6ran/o0rat kovetden rogziti az 6rardl hidnyz6 vagy késo
tanuldkat.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a pedagdgia program ¢s a hazirend
rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes pedagégusi feladatai

Az tigyeleti beosztasban szamara kijeldlt teriileten €s idOpontban (6rakozi sziinetekben, reggeli, délutani
tigyelet) feliigyeli a tanuldkat, megakadélyozza a rendbontést.

Az ligyeletes tandrnak az oOrakozi sziinetekben a kijelolt teriileten kell tartozkodnia (folyoson, auldban
vagy az udvaron), ott vigyaz a rendre. Az osztalyteremben tartozkodo tanulokat kikiildi az udvarra, illetve
ellendrzi a tantermekben indokoltan tartézkodé diakokat.

A sziinet végi csengdkor figyelmezteti a didkokat, hogy menjenek be a tantermiikbe, illetve a megfeleld
szaktanterem eldtt varakozzanak.

Ha az ligyeletes tanar fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség fajsulyatol fiiggden sajat
hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az osztalyfénoknek, illetve az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai

Az linnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszedllitdsdban, szervezésében, el6készitésében felkérésre
kozremiikodik. Az iskolai tinnepségeken, a hazi rendben eldirt 6ltdzetben jelenik meg.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkak6zossége
megbeszélésein.

Aktivan részt vesz az iskola egyhazi rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
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Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kdzos szervezésii programokra.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa sordn a megvaldsitasi folyamatban, értékelési
feladatokban kézremiikodik.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elékészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: digitalis naplo, torzskdnyv, bizonyitvany stb.,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja a kirandulasi tervet,
kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztdlya képviseldinek a didkonkormdnyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal, és az iskola lelki vezetdjével

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére vonatkozoan,

elkésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya ballagasanak stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév els@ hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢€s a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya tanulonak a
kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztdlytermének dekoraciojara, a teremben elhelyezett falijsag
tartalmanak karbantartasara,

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

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényli, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanuldk stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai programban leirt
elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrol
sz010 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei
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b)

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztdlya tanuldit érintden ellendrzi a digitalis naplo
osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi a pedagdgusoknak,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hianyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott ilizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

az osztalyoz6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idGtartamat az igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd 4ltal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettol
eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas
visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakapcsolatai

Aktivan részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban.

Munkaja soran egyiittmiikodik a nevelOtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai munkakozdsség
munkajaban.

Az azonos feladatot ellatdo pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal. Szoros munkakapcsolatot tart a tanitd parjaval vagy az osztalyban tanit6 kollégakkal.

A kijeldlt idépontokban és sziikség esetén fogadoorat tart.

Beosztasatol fliggden részt vesz az osztalyok sziiloi értekezletén.

Egylittmiikodik a sziilokkel.

A fenntarto altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munkdjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel kdteles az intézményben megjelenni.

Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésdbb hidnyzasanak napjan 7:30-ig jelenti az
intézményvezetonek.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:
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Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzok biztonsagos kezelése.

Koteles betartani az intézmény szervezeti €és muikodési szabalyzatanak, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakori leirast a mai napon 1 eredeti példanyban atvettem.

Patak,

pedagogus igazgato

MUNKAKORI LEIRAS
Munkako6zosség-vezeto

Pedagdgus neve:

Munkakorének megnevezése:

Megbizatasai: az adott tanév tantargyfelosztasa alapjan

Munkahely, szervezési egység megnevezése: Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola/ Szent Marton
Tagiskola

Székhelye és telephelyei: 2648 Patak Rakadczi ut 4./ Borsosberény Rakoczi ut 37-39.

Fenntarté: SZEMI, 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak jogosultsaga: teljes korti

Helyettesités rendje: jogszabalyokban meghatarozott modon €s idében

Munkakor célja: A tantargyfelosztasban meghatdrozott tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa. Az
iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Kozvetlen felettesei: igazgato

Munkaidé: Tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidd fennmaradd részében nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a tantargyfelosztas, helyettesitési
beosztas szerint.
Helyettesitése:_Azonos munkakort betdltdé pedagdgus, akit az igazgato jelol ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei:

- arabizott tanitvanyokat keresztény szellemben neveli,

- figyelemmel kiséri és eldsegiti fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitja,

- pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti,

- értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti Oket az 6nallo keresztény életre,
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megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarend;jét,

a tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja, a sziil6t — elsGsorban a tanulményi
rendszeren keresztlil — rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd
lehetdségekrol,

koteles az eldirt hitéleti tevékenységet teljesiteni, a vilagnézeti és hitéleti szempontokat, a
vallasik6z0sség tanitasaval Osszefiiggd viselkedési €s megjelenési szabalyokat, kotelességeket
megtartani.

Kotelezettsége tovabba, hogy:

neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodéséral,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,

a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét figyelembe
véve iranyitsa a fejlesztd tevékenységet,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagogussal, fejleszté pedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zéasat eldsegitse,

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

elémozditsa a tanulo fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat,
¢s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen, a tanuld
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

az iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat és tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

a neveldtestiilet tagjaként kollégaival jo egyiittmiikddésre torekedjen,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson, a pedagogus etikai norméakat megtartsa,

az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartésa,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,
vegyen részt a szadmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa

Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan

megtartja.
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Az iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezi végezze,

iranyitsa a tanulok tevékenységét.
A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

crcr

Az orarendben meghatarozott tanitdsi orak idején helyettesitési készenlétet l1at el, melyek ideje alatt
sziikség esetén az igazgato altal készitett beosztas szerint tandran helyettesit.

Részt vesz munkakozossége munkajaban.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan
nyomon koveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidés programok
megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagydsra benyujtja a munkatervben meghatarozott hataridore; a
tanitas folyamatdban az abban foglaltakat koveti.

Gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagodgiai programban
leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre all6 tankonyveket, segédleteket, a fejlesztésben
alkalmazza a korszerti modszertani eszkozoket.

Optimalisan felhasznéalja az iskoldaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket, megszervezi ezek
hasznalatat.

Ellitja a megbizasdval kapcsolatos feladatokat (pl. munkakdzdsség-vezetd, osztalyfonok, DOK segité
tanar, belso ellendrzés, gyermekvédelem)

A tanulok értékelésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értekeléseket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérdl, a teenddkrél az
eredményesebb tanulas érdekében.

A félév és az év vége eldtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartds és szorgalom
értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgdk bizottsdgaiba beosztés szerint tevékenykedik.

Az iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai

A jutalmazd ¢és fegyelmezd intézkedések formadit az adott helyzetnek megfeleléen, a pedagdgiai
programban €s a hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az ezzel kapcsolatos
problémat osztalyféndknek, igazgatonak jelzi.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé.

Beteg, sériilt tanulo esetén értesiti a sziilot, a vezetdséget, osztalytonokot, sziikség esetén mentdt hiv,
orvoshoz kisér.

Feliigyeli vagy gondoskodik arrdl, a tanulo6 felnétt feliigyeletérol.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kitiritésében.

Adminisztracios feladatai
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Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi naploba 1 héten beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja, és a napléban minden 6ran/orat kovetden rogziti az 6rardl hidnyzo vagy késé
tanulokat.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a pedagodgia program ¢és a hazirend
rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes pedagogusi feladatai

Az lgyeleti beosztasban szamara kijelolt teriileten és idopontban (6rakozi sziinetekben, reggeli, délutani
tigyelet) felligyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontast.

Az ligyeletes tanarnak az 6rakozi sziinetekben a kijeldlt teriileten kell tartézkodnia (folyoson, auldban
vagy az udvaron), ott vigydz a rendre. Az osztalyteremben tartézkodé tanuldkat kikiildi az udvarra, illetve
ellendrzi a tantermekben indokoltan tartozkodo didkokat.

A sziinet csengdkor figyelmezteti a didkokat, hogy menjenek be a tantermiikbe, illetve a megfeleld
szaktanterem eldtt varakozzanak.

Ha az iigyeletes tanar fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség fajsulyatol fiiggden sajat
hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az osztalyfénoknek, illetve az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai

Az lnnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszedllitdsdban, szervezésében, elokészitésében felkérésre
kozremiikddik. Az iskolai tinnepségeken, a hazi rendben eldirt 6ltozetben jelenik meg.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkakozdssége
megbesz¢lésein.

Aktivan részt vesz az iskola egyhazi rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos szervezésii programokra.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa soran a megvaldsitasi folyamatban, értékelési
feladatokban kézremiikodik.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Munkakozosség-vezetoi feladatok

a) altalanos vezetdi €s koordinacids feladatai

o felel6s munkakdzossége iskolai szintll szakszerli miikddéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért €s végrehajtasaért,

e minden év augusztusdban megbeszElést tart a munkakdzdsség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irasban rogziti a munkakozdsség munkatervét, beszamolait,

e minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat szakteriiletét
érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése €s végrehajtasa,

e ¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
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b)

d)

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség tagjainak.

pedagbgustarsait timogatd szakmai €s vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodéseét,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkako6zosségét érinté hazi tanulmanyi
versenyeit,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 0sszefoglalja
és kozzéteszi,

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

legalabb évi harom alkalommal 6rat latogat, err6l feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilonleges feleldssége

felelos pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az igazgatonak.

megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

munkakozsség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott id6tartamat az igazgaté altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakdzosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
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igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakdzosség-vezetdi megbizdsarol irasban lemondhat, a munkakozdsség-vezetdi megbizasrol
torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetéve, ennek benyujtasi
hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hatarido lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a munkak6zosség-vezetdi
megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakapcsolatai

Aktivan részt vesz a nevel6testiilet munkajaban.

Munkdja sordan egyiittmikodik a neveldtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai munkakozosség
munkdjaban.

Az azonos feladatot ellaté pedagogusokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal. Szoros munkakapcsolatot tart a tanitd parjaval vagy az osztalyban tanit6 kollégakkal.

A kijelolt idépontokban és sziikség esetén fogadoorat tart.

Beosztasatol fliggden részt vesz az osztalyok sziiloi értekezletén.

Egyiittmikddik a sziilokkel.

A fenntarto altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon részt vesz.
Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munk4janak megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.

Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésobb hidnyzasanak napjan 7:30-ig jelenti az
intézményvezetonek.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Az adatok kezelése ¢és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzdk biztonsagos kezelése.

Koteles betartani az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakori leirdst a mai napon 1 eredeti példanyban atvettem.
Patak,
pedagogus igazgato

_MUNKAKORI LEIRAS
A DOK munkajat segit6é pedagogus

A munkakori leirds az aldbbiak alapjan késziilt:
Tdjékoztatds a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrdl a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023.

52



évi LIl. térvény 42.§ (1) bekezdése alapjan

Pedagégus neve:
Munkakorének megnevezése:
Megbizatasai: DOK segit6 tanar -az adott tanév tantargyfelosztasa alapjan
Munkahely, szervezési egység megnevezése: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye és telephelyei: 2648 Patak Rakdczi it 4./Borsosberény Rakoczi ut 37-39.
Fenntarté: SZEMI, 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.
Munkaidé: heti 40 ora
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkaltatoéi jogkor gyakorlojanak jogosultsaga: teljes kora
Helyettesités rendje: jogszabalyokban meghatarozott médon és idében
Munkakor célja: A tantargyfelosztdsban meghatirozott tantdrgyak szakszerli és hatékony oktatdsa. Az
iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Kozvetlen felettesei: igazgato
Munkaidé: Tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok, tanuloi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa a tantargyfelosztas, helyettesitési
beosztas szerint.
Helyettesitése:_Azonos munkakdrt betdltd pedagogus, akit az igazgato jelol ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei:
- arabizott tanitvanyokat keresztény szellemben neveli,
- figyelemmel kiséri és eldsegiti fejlodésiiket, ismereteiket gyarapitja,
- pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti,
- értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztény életre,

- megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarend;jét,

- a tanuldk szileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja, a sziilét — elsOsorban a tanulmanyi
rendszeren keresztiil — rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

Kotelezettsége tovabba, hogy:
- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,

- atanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét figyelembe
véve iranyitsa a fejlesztd tevékenységet,

- akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikdjon gydgypedagogussal, fejlesztd pedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkdzasat eldsegitse,

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

- elémozditsa a tanuld fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat,
¢s torekedjen azok betartatdsara,

- egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen, a tanuld
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testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

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

- iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a tanuldk és a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- atanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

- aneveldtestiilet tagjaként kollégaival jo egyiittmiikddésre torekedjen,

- hivatadsdhoz mélté magatartast tantisitson, a pedagdgus etikai normakat megtartsa,

- az adatkezelésre vonatkozo szabalyok maradéktalan betartéasa,

- megdrizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
- vegyen részt a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa

Oraira és a tanodran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja.

Iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,

oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezi végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkd;jat.

crer

Az orarendben meghatarozott tanitdsi ordk idején helyettesitési készenlétet lat el, melyek ideje alatt
szlikség esetén az igazgato altal készitett beosztas szerint tandran helyettesit.

Részt vesz munkakozdssége munkdjaban.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkatervében rogzitett feladatokat folyamatosan
nyomon koveti, a rd vonatkozdkat teljesiti.

Az iskola pedagogiai programjdban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds programok
megszervezesében, lebonyolitdsaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben meghatarozott hataridére; a
tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

Gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai programban
leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre &ll6 tankonyveket, segédleteket, a fejlesztésben
alkalmazza a korszerli modszertani eszkozoket.

Optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket, megszervezi ezek
hasznalatat.
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Ellitja a megbizasdval kapcsolatos feladatokat (pl. munkakdzdsség-vezetd, osztalyfonok, DOK segité
tanar, belso ellendrzés, gyermekvédelem)

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elérehaladasuk mértékérdl, a teendokrél az
eredményesebb tanulas érdekében.

A félév és az év vége eldtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartds és szorgalom
értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Osztéalyozo, javito és kiillonbdzeti vizsgak bizottsdgaiba beosztas szerint tevékenykedik.

Az iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai

A jutalmazd és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen, a pedagogiai
programban ¢és a hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az ezzel kapcsolatos
problémat osztalyféndknek, igazgatonak jelzi.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé.

Beteg, sériilt tanuld esetén értesiti a sziil6t, a vezetdséget, osztalyfonokot, sziikség esetén ment6t hiv,
orvoshoz kisér.

Feliigyeli vagy gondoskodik arrdl, a tanul6 felndtt feliigyeletérdl.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiiiritésében.

Adminisztracios feladatai

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi naploba 1 héten beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja, és a napléban minden 6ran/orat kovetden rogziti az 6rardl hianyzo vagy késo
tanulokat.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a pedagdgia program ¢s a hazirend
rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes pedagégusi feladatai

Az ligyeleti beosztasban szdmara kijelolt teriileten és idépontban (6rakozi sziinetekben, reggeli, délutani
tigyelet) felligyeli a tanuldkat, megakadalyozza a rendbontést.

Az tgyeletes tanarnak az orakézi sziinetekben a kijelolt teriileten kell tartézkodnia (folyoson, auldban
vagy az udvaron), ott vigyaz a rendre. Az osztalyteremben tartozkodé tanulokat kikiildi az udvarra, illetve
ellendrzi a tantermekben indokoltan tartézkodo diakokat.

A sziinet végi csengdkor figyelmezteti a didkokat, hogy menjenek be a tantermiikbe, illetve a megfeleld
szaktanterem el6tt varakozzanak.

Ha az ligyeletes tanar fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség fajsulyatol fliggden sajat
hataskorben intézkedik, vagy jelenti azt az osztalyfonoknek, illetve az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai

Az tinnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszeallitdsdban, szervezésében, elokészitésében felkérésre
kozremiikodik. Az iskolai tinnepségeken, a hazi rendben eldirt 6ltdzetben jelenik meg.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkakozdssége
megbesz¢lésein.

Aktivan részt vesz az iskola egyhazi rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos szervezésli programokra.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményi projektek, palyadzatok lebonyolitisa sordn a megvaldsitasi folyamatban, értékelési
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feladatokban kozremiikddik.
A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

DOK munkajat segité pedagégus munkakori leirasa

Segiti az iskola pedagdgusainak és a tanulok szabadidd-szervezéssel, kozosségi €let kialakitasaval
Osszefiiggd munkajat.

Az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolddo tandran kiviili foglalkozasok, programok elokészitése,
szervezeése, a kornyezeti neveléssel dsszefiiggd tevékenység segitése (erdei iskola, tabor stb.).

A pedagdgiai programhoz nem ktddo szabadidds tevékenység eldkészitése, szervezése, tajékoztatas
nyujtasa a szabadidds programokrol.

A tanulokozosség, diakonkormanyzat vezetése, programjainak elkészitése.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok el0készitése, szervezése.

Az egészséges €letmod, kialakitasaval 6sszefliggd szabadidds tevékenység szervezése.

Az iskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal valo egytittmiikodésének
segitése.

A hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palydzati lehetdségek figyelemmel
kisérése, a palyazatok elkészitésében valo kozremiikodés.

Unnepek, iinnepélyek szervezése a szaktanarokkal.

Tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése, 6sszefogésa, az iskolai éves munkatervben foglalt
tematika alapjan.

Az iskola kulturalis rendezvények szervezése: klub délutan, farsang, bal, egyéb vetélkedok, kulturalis
események.

Iskolagytilések szervezése.

A tanulok szinhaz- hangverseny latogatdsainak szervezése, koordinalasa.

A tanulok sport, tanulmanyi és kulturalis eredményeinek figyelemmel kisérése, javaslat jutalmazasra.
A tanév végi tanuldi jutalmazas: oklevelek, konyvek, egyéb formak szervezése, segitése.

Kiallitasok szervezése szaktanarok bevonasaval, a munkakorével kapcsolatos palydzatok irasa.

A gyermekek szabadidds elfoglaltsagainak, versenyeztetésének osszeegyeztetése, kiilonos tekintettel az
titkozésekre.

Munkakapcsolatai

Aktivan részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.

Munkaja soran egyiittmiikodik a nevelOtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai munkakozdsség
munkdjéban.

Az azonos feladatot ellaté pedagoégusokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal. Szoros munkakapcsolatot tart a tanitd parjaval vagy az osztalyban tanit6 kollégakkal.

A kijeldlt idépontokban és sziikség esetén fogadoorat tart.

Beosztasatol fiiggden részt vesz az osztalyok sziildi értekezletén.

Egylittmiikddik a sziilokkel.

A fenntarto altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon részt vesz.
Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok

Munkdjanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.

Akadalyoztatasat, tadvolmaradésat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzasadnak napjan 7:30-ig jelenti az
intézményvezetonek.
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Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzdk biztonsagos kezelése.

Koteles betartani az intézmény szervezeti €és mikodési szabalyzatanak, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakori leirast a mai napon 1 eredeti példanyban atvettem.

Patak,

pedagogus igazgato

GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalo neve:

2. A munkakoér megnevezése:
gazdasagi vezeto, FEOR: 1411.

3. A munkahely megnevezésg:
Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola (OM: 201 536).

4. A munkaido beosztasa
Heti teljes munkaideje: 40 ora.
Az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

5. A munkavégzés konkrét helye
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— Székhely:
Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola;
2648 Patak Rakoczi ut 4.

— Telephelye:
SZAKAI Szent Marton Tagiskolaja;
2644 Borsosberény, Rakdczi ut 37-39.

6. Kozvetlen felettese
—  Igazgato.

7. Kozvetlen beosztottja: —

8. Kapcsolati rendszer

8.1. Intézményen beliil
— Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatéoval.
— Kapcsolatot tart:
e tagintézmény vezetdjével,
e iskolatitkarral,
e technikai személyzettel.

8.2. Intézményen Kkiviil
— Kozvetlen munkakapcsolatban all a fenntarté gazdasagi vezetdjével.
— Kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

az érdekvédelmi szervezetek gazdasagi képviseldivel,

egyéb oktatasi intézmények gazdasagi vezetdivel,

az ligyintézések illetékeseivel,

az iskola tAmogatoival,

a szolgaltatok és a szallitok reprezentansaival.

9. A feladatok részletes felsorolasa

— (Gazdasagi adatszolgéltatas.

— Addiigyek tigyvitele.

— Osszedllitja és karbantartja, az igazgatoval elfogadtatja a gazdilkodassal Osszefliggd belsd
szabalyzatokat: a bizonylati és a szamviteli szabalyzatot; a szamlarendet; a pénzkezelési, a
leltarozasi és selejtezési szabalyzatot.

— Bérek, jarulékok kifizetése,

— Gazdasagi dontések elokészitése.

— Elektronikus levelezés.

— Etkezés: beszerzés, kifizetések teljesitése, lebonyolitas megszervezése.

— Munkavégzés ellendrzése (pl.: higiéné), szolgaltatoi szerzodések.

—  Ev végi szakmai beszamolo.

— Felyjitasigények elbirdlasa gazdasagi szempontbol.

58



10.

11.

Felyjitasi tervek készitése a fenntartonak.

Gazdasagi ligyintézo(k) — pénztaros — munkajanak ellendrzése.
Gazdalkodassal kapcsolatos jelentések készitése.

Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

Jutalmak kifizetése.

Kivitelezési szerzddések.

Koltségtéritések kifizetése.

Koltségvetés elkészitése.

Konyvelés.

Konyvvizsgalati ellendrzéshez sziikséges dokumentumok el6készitése, ellendrzésen vald részvétel.
Leltarozas megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.

MAK adatszolgaltatas.

Szolgaltatoi ¢és kivitelezoi szerzddések elkészitése, feliilvizsgalata; sziikséges modositasok
kezdeményezése.

Munkabéreldleg nyilvantartasa, ligyintézése.

Munkafeltételek biztositasa, pénziigyi feltételeinek megteremtése.
Normativa elszdmolésa, normativa igénylése.

Palyazatok gazdasagi részének elokészitése, lebonyolitasa, elszamolasa.
Pénz- és értékkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.
Pénzforgalom lebonyolitasa.

Pénztar, pénztarkdnyv vezetésének ellendrzése.

Potlékok nyilvantartasa, potlékok kifizetése.

Selejtezés.

Tulorak, helyettesitések kifizetése.

Utikoltség nyilvantartasanak ellenérzése.

Vagyonbiztonsag fenntartésa.

Vagyonnyilvantartas.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Ellenjegyzési és aldirasi joggal rendelkezik, amely teljes anyagi és ligyrendi feleldsséget jelent.
Gyakorolja a vezetd jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd és
tagintézmény-vezetd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
feleldssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevekenységére.

Felel6sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztidsaért vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.
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12. Informacios kapcsolatok
— Informadcidt, utasitast csak a munkajat irdnyitd igazgatotol, tagintézmény-vezet6tdl kaphat.

13. Helyettesitések
— Az igazgato, tagintézmény-vezeto kijelolése alapjan.

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: —

15. Titoktartasi kotelezettség
— Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkédja soran szerzett tudomast.
— E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

16. A munkaértékelés kritériumai
— Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szakmai
ellendrzés soran.

A  munkakéri leirdas visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras ...... €V i ho ...... napjan lép életbe.
Kelt: ............ y e €V i, ho ...... nap
P.H.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanydt dtvettem.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalo neve:

2. A munkakor megnevezése:
iskolatitkar, FEOR: 4111.

3. A munkahely megnevezése
Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola (OM: 201 536)
2648 Patak, Rakoczi ut 4.

SZAKAI Szent Marton Tagiskoldja (OM: 201 536)
2644 Borsosberény, Rakoczi ut 37-39.

4. A munkaidé beosztasa
Heti teljes munkaideje: 40 ora.

5. Kozvetlen felettese
—  Igazgato.
—  Tagintézmény-vezetd.

6. Kozvetlen beosztottja: nincs.

7. Kapcsolati rendszer
Ko6zvetlen munkakapcsolatban all:
— amunkgjat irdnyito vezetdvel;
— azigyintézési feladatok egyeztetése céljabol az intézmény dolgozoival,
— azigyintézésekhez sziikséges anyagok eszkdzok beszerzése céljabol a gazdasagi vezetdvel.
Kapcsolatot tart:
— a fenntartéval,
— atarsintézményekkel,
— az ligyintézések illetékeseivel,
— az Oktatasi Hivatallal.

8. A feladatok részletes felsorolasa
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Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket, munkajat a
vonatkozo jogszabalyok betartasaval és az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak ismeretében
Onalldan kételes végezni.

Folyamatosan tdmogatja az igazgat6, tagintézmény-vezetd munkajat.

Megszervezi az irodai munkafolyamatokat.

Ellatja a gazdalkodashoz kapcsolodo részfeladatokat.

Alland6 munkakapcsolatot tart a tagintézmény-vezetdvel, a tagintézmény adminisztracids és
tgyviteli teendoit a kijeldlt feladatellatasi helyen €s idOben elvégzi.

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol.

Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket elkiildését szervezi.

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a tdrgymutatot, kezeli az iskola irattarat.
Vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacios
Rendszerben (KIR), valamint a digitalis naploban.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuloi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.
Részt vesz a digitalis napld feltdltésében és kezelésében.

Az igazgatd és a tagintézmény-vezetd elvi allasfoglalasa alapjan ellatja a tanuldk felvételével,
atjelentkezésével kapcsolatos és egyéb adminisztracios teenddket, feleldés az érkezd és tavozo
tanulok nyilvantartasaért.

Vezeti a tanulok osztalyonkénti, csoportonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozdsok naprakész
kovetése, az okiratokrdl, dokumentumokrol masolatot, masodlatot készit.

Rendben és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat; kiegészitésiik, potlasuk sziikségességérol
informalja a gazdasagi vezetot.

Részt vesz a tanuldk Dbeiratdsdban, kiallitta a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasokat.

Felelos a tanuléi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

Elveégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat.

Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat.

Intézi és szervezi a tanulobalesetekkel ¢és munkahelyi balesetekkel kapcsolatos
adminisztraciot.

Elvégzi az intézményi €s alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teendoket,
részt vesz a projektek lebonyolitdsdban €és az utomunkalatokban.

Kiallitja és érvényesiti a pedagogusigazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

A beérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, a pedagdgusokat, a didkokat;
tigyeik intézését eldsegiti. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-
vezetot, protokollfeladatokat 14t el.

Az értekezleteken jegyzOkonyvet vezet, adminisztracios feladatokat lat el.

Sziikség szerint elkésziti és nyilvantartja a feljegyzéseket.

Kozremiikodik az iskolai statisztikai adatszolgaltatissal kapcsolatos munkaiban az
iskolavezetéssel tortént megbeszélés szerint.

Az iskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi feladatokat végez.

Megfeleld mélységli szamitogép-kezeldi, szovegszerkesztdi, valamint tablazatkezeldi ismeretekkel
rendelkezik, tuddsat folyamatosan alkalmazza és fejleszti, szlikség szerint részt vesz szakmai
tovabbképzéseken.
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— QGondoskodik az irodaszerek beszerzésérol, rendezett tarolasarol, kiadasarol.

— Részt vesz az iskolai vagyon leltarozasanak ¢és selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

— Kezeli és rendezi az irattarat, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést, valamint a levéltari atadast.

— Az iskola helyiségeinek kulcsait rendszerezve tarolja, az illetékeseknek kiadja.

— Kozremiikodik a kiils6 ellendrzések soran.

— Részt vesz a kotelezd iskolai rendezvényeken, segit a szabadidds tevékenységek ¢és
kiranduldsok szervezésében.

— Betartja az etikai és szolgalati titoktartas kdvetelményeit: a munkavégzés soran a tudomésara
jutott informacidkat hivatali titokként kezeli

— A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolodo, a munkakori leirdsban nem nevesitett
feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény €s a tagintézmény vezetdje bizza meg.

9. Hataskorok, jogkorok
—  Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
—  Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
—  Jogosult és koteles kozvetlen felettese figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

10. Felel6sségi kor
— A feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
—  Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése.
— Az SZMSZ-ben, a Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
—  Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

— munkakori feladataihoz kapcsolddo hataridk be nem tartasaért vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt és az atadas napjat a leltariven fel kell tiintetni.

11. Informacios kapcsolatok
— Utasitast csak a munkdjat irdnyitd igazgatdsag tagjaitol kaphat.
— Informacios kapcsolatban van a neveldtestiilet tagjaival.

12. Helyettesitések
Az igazgaté és a tagintézmény-vezetd kijelolése alapjan.

13. Titoktartasi kotelezettség
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— A pedagbgust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldoval és annak
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

— A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymaés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

— Az intézmény ¢életével, miikdodésével kapcsolatos hivatali titkokat nem adhat ki.

14. A munkaértékelés kritériumai
Belso ellenorzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szakmai ellendrzés
soran.

15. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kivil a munkakorhéz kapcsolédd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének
megfeleld, valamint az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A  munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogdat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras ...... €V it ho ...... napjan 1ép életbe.
Kelt: ............ y eeenn €V i ho ...... nap
P.H.

1gazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanydt dtvettem.

munkavallald
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XVI. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete. A mindennapi
testedzés.

1. Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

a. napkozi otthon

b. egy¢eb tandran kiviili foglalkozasok

szakkorok

diaksportkor

felzarkoztato foglalkozasok

tehetségfejlesztd foglalkozasok

tomegsport

korrepetalas

o tovéabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

A tanodran kiviili foglalkozasokra minden év szeptemberében lehet jelentkezni.

2. A napkdzi otthon miikddésére vonatkozo éaltalanos szabalyok

a. A napkozis tanulok héazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

b. A napkozis foglalkozdsokrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelem alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az
eltdvozasra az igazgato vagy a tagintézmény-vezetd engedélyt adhat.

3. Az egyéb tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

a. A tanordn kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - Onkéntes. A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkoztatasokon kotelezo.

b. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszdmat, a
vezetd nevét, milkodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

c. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

d. A tanoran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

4. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal osztdlyuk szdmdra tanulméanyi kirdnduldst szervezhetnek. A tanulmanyi
kirandulasra rendelkezésre allo tanitds nélkiili napok szdmat az iskola éves munkatervében kell
meghatarozni.

5. Az iskola neveldi, sziilo1, az igazgato elozetes engedélyével a tanulok szdmara tarakat, kirandulasokat,

taborokat szervezhetnek.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis versenyeket,
vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

8.A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az iskola igény esetén téritéses foglalkozasokat is szervez (pl. tancoktatas, zeneoktatas)

A mindennapi testedzés formai

o O O O O
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1. Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 5 tanorai testnevelés drakon és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozason biztositja.
2. A déluténi sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
3. Az iskolai didksportkdr munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.
4. Az iskolai didksportkor foglalkozésait tanévenként, a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢és
iddben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitdsaval kell megszervezni.
5. A délutani toémegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja
e Oszi és tavaszi iddszakban: a sportudvart, a tornatermet
o atéli idészakban: a tornatermet
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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XVII. A diakonkormanyzat miikodési feltételei, kapcsolattartas

1) A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
mukodtetésérdl, valamint

/) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6do
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

2) A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valaszto tanulok6zosség fogadja el, és a nevelOtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyésa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a
nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevelOtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

3) A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4) Az iskolai, diakonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon til —

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasidhoz,

¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d)- az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezé — szakmai programjanak
megallapitdsdhoz,

e) az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

/) a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

h)= az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mdédon

ki kell kérni.

5) Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalés hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

6) A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollegium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola, a kollégium
miikddését.

7) A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai, didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

8) A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

9) A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban, kollégiumban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
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XVIII. Az iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas

Amennyiben iskolai sportkor alakul, ugy annak vezetdje kozvetleniil az igazgatdval/
tagintézmény-vezetdvel tartja a kapcsolatot.

XIX. Iskolai konyvtar, tankonyvtar SZMSZ
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Iskolankban, tagiskolankban konyvtar nem mukdodik.

Az iskoldkban — nem kotelezéen - létrehozott konyvtarak az iskola mitkédéséhez, pedagogiai
programjanak — megvalositasahoz, a neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz  sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmeény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Az 1997.¢vi CXL. toérvény 97.§ alapjan a kdznevelési intézmények akkor hozhatnak létre
konyvtarat, ha megfelelnek a jogszabalyban kogensen eldirt szakmai kovetelményeknek. A
20/2012 EMMI rendelet 165.§ (1) bekezdésében rogzitett konyvtar felszerelés
alapkdvetelményei:

- legalabb egy olyan, hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai
osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

- legalabb 3000 konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon megfeleld nyitva tartds biztositasa.

Fenti kovetelmények egylittes teljesiilése iskolankban, tagiskoldnkban nem biztositott, ezért
altalanos feladatkort iskolai konyvtar az intézményben nem miikodik.

A 20/2012 EMMI rendelet 163.§ (5) bekezdése alapjan az iskolai konyvtarban a tankonyveket
elkiilonitve kell kezelni, és gylijteni, ennek sajatos rendjét a tankonyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

A rendelet 166.§ (3) bek. értelmében az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Fentiek értelmében a tankonyvek kezelése okéan, tankOnyvtari szabélyzattal rendelkezd,
tankonyvtarat miitkodtet az intézmény.

Tankonyvtari szabalyzat
1) Jogszabalyi hattér:
- 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol

2) Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa
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A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgéld és egyre boviild tankonyvbazis.
Az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban, a tagintézményben 1-2 példanynak. Nyilvantartasa €s kolcsonzése a konyvtar
szakmai kdvetelményeknek megfelelden torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gytijteménynek a gondozésa, hozzaférhetové tétele.
Nem alapfeladata azonban a raszoruld tanulok ingyenes tankonyvekkel vald teljes kora
ellatasa.

Az iskola szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatds; a tankOnyvtar azonban
nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele. Az iskolatol torténd tartds

tankonyv és mas tankonyv kolcsonzésével,
a napkoziben, tanuldszobéaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,
tankonyvek megvasarlasdhoz nytjtott tdmogatas utjan lehet biztositani az ingyenes ellatas
alapjait.

Tartés tankonyv: azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznéalhato
tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott olvasméanyok, atlaszok,
szoveggylijtemények.
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelo Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

3) Az intézmény a kovetkezO moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatés
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok 4ltal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

3. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

A KELLO-t0l megvasarolt tankdnyvek az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriilnek, kivéve az 1-2. évfolyamon kiadott tankonyvek. A tankonyvek
valogatva keriilnek konyvtari bevételezésre; a felmend évfolyamokon valamennyi tankdnyv
tartos tankonyvként kezelendo.

4). A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
A konyvtar kezelésével megbizott pedagogus (konyvtaros) koteles gondoskodni arrdl, hogy
minden arra jogosult tanuld6 megkaphassa a szdmdra sziikséges tankOnyveket
Minden  tankonyvet  nyilvantartasba  kell ~ venni  (bélyegzd,  leltari  szém)
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A tankOnyvosztas soran a tanulé neve mellé a tankonyvek leltari szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.
A tanuld koteles egész évben megdvni konyveit, amirél egy nyilatkozatot is alair .
Ev végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara
visszaadni.

A tanév soran tortént kolcsonzésekrol a konyvtaros nyilvantartast vezet, az alabbiak
szerint:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkoziben, tanuloszobdban elhelyezett letétrél (szeptember 30-ig)
Osszesitett listat

- az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (oktober 31-ig)
Osszesitett listat készit

- akészleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
5) A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonodzhetik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatira és
visszaadasara vonatkozoan.

NYILATKOZAT
Alulirott szil6.................. nevll gyermekem részére a .......... -as tanévre az alabbi
tankonyveket atvettem, melyeket ............ -ig az iskola részére sértetleniil visszajuttatok.

Tankonyvek megnevezése:
A fenti konyvekért — elvesztés, szdndékos karokozas esetén — anyagi feleldsséget vallalok.
Datum

Atvevd sziil§ aldirasa
6) Kartérités szabalyai iskolai tulajdont tankonyv esetén
a) A konyvtari szabéalyzat szerint a kolcsonzés ideje:

Tobb  évfolyamon  keresztiil  hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4  év,
Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-jét6l jonius 15-ig,
Tankonyvet csak egész évre kehet kdlesonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel,

A tanuld koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idOpont utan irdsbeli
felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd.
A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongélasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziil6. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl a

jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.
A konyvtarhasznadld (kiskorti tanuld sziiléje) koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Kartérités mértéke, modja:
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A tanuld a tadmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbodl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato éallapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értekesokkenés esetén.

7) A konyvtaros tanar kotelezettségei

Az iskolaban, tagiskoldban a konyvtaros feladatokkal megbizni -fészabaly szerint — olyan
pedagogust lehet, aki rendelkezik szakismerettel, ennek hianydban elsdsorban a tankonyv
igényeket, beszerzést kezeld pedagogust célszerli kijeldlni.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtar allomanydba veszi, azokat leltari
nyilvantartasba veszi

- szeptemberben az arra kijelolt munkatérssal egylitt az ingyenes tankonyveket kikdlcsonzi a
tanuloknak,

- Juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

- tankonyvrendelésnél (SZMSZ XXI. fejezet) egyeztet a rendelést 0Osszedllitd
tankonyvfelelossel — ha nem egyszemélyben latja el- a sziikséges ingyenes tankonyvek
szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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XX. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato6 — kérdések

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése u) pontja
alapjan a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatban koteles szabalyozni az egyéb jogszabalyok
altal szabalyozand6 — de més szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

Pedagogiai szakszolgalatot vehet igénybe az intézmény: gydgytestnevelés, logopédiai
szolgaltatas, fejleszté pedagogus, konduktiv szolgéltatas esetében, amennyiben sajat erdbol
nem tudja ezeket a feladatokat ellatni.

Az iskolapszichologusi szolgaltatast a fenntarto biztositja.

Jutalmazas: A dolgozdk jutalomkeretérdl a fenntart6 altal biztositott keret terhére az igazgato
rendelkezik. A jutalmazas lehetdségeirdl az igazgatd dont, figyelembe véve az iskolavezetés
(tagintézmény-vezetd, gazdasagi vezetd) véleményét.

2. A tanulok altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa sordn a tanulot megilletd dijazas

Amennyiben a nevelési-oktatasi oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg.

A dijazas mértéke a tanul6 altal eléallitott dolog, szellemi termék értékének 10%-a.

A dijazasrol a jogosult csak kifejezett nyilatkozattal mondhat le, amennyiben kiskort, a sziild
egyetértésével.

3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkdzok

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
» szamitogép,
> interaktiv tabla,
» projektor.

4. Az iskolankban teljesitménypdtlék nem keriilt megallapitasra, igy szabalyozdsa nem
indokolt.

XXI. A tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja és a tagintézmény-vezetd
a felelds.
Az iskolatitkar, akadalyoztatasa esetén az igazgat6 altal kijelolt személy

o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e r1észt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
Minden év éprilis 20-ig fel kell mérni, mennyi tanulonak kell biztositani a tankdnyvellatast.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt
- az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziil6k megismerjék.
- biztositani kell a tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat.
- a tankonyvrendelés véglegesitése eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését is.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellato 4altal mikodtetett elektronikus informécids rendszer
alkalmazéséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg ugy, hogy a tanévenkénti:
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- tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

- tankOnyvrendelés modositdsanak hatarideje junius 30.

- potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen
megilletd tdmogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltlintetésével. A modositas az iskola
altal rendelt tankonyvek szamat tekintve csak a jogszabalyi keretek kozott lehetséges. Az
iskola az iskolaban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
junius  30-4ig  pedagogus-kézikonyvenként  Osszesitve  meghatarozza, ¢és @ a
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a tankonyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére.

A kiad6 az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzés, a tankdnyv tanoran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutés lehetoségét.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikdlcsondzhetnek. Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii
bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak
olyan tankdnyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a
tankOnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az
adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiadasra vagy
jovéahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, a
pedagdgusok részére atveszi, majd a tankOnyvellatas helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak  megfelelden a tankonyvfelelés részt vesz a  tankOnyvellatassal,
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az
iskola konyvtari allomény-nyilvantartasaba vegyék, a tovéabbiakban az iskolai konyvtari
alloményban elkiilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

XXII. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek,
tanuloknak szo6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézményben reklamtevékenységet csak az igazgatd, tagintézmény-vezetd tudtival,
beleegyezésével lehet végezni.
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XXIII. Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

¢ anevelotestiilet,

o aziskola igazgatdja,

e asziil6i munkakozosség iskolai vezetdsége,
o adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

3. Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

4. Az iratkezelési szabalyzat az 1995.évi LXVI. torvény 335/2005. Korm. rendelet alapjan
kiilon dokumentumban keriil kiadasra.
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Legitimacio

A SZAKALI szervezeti és mitkodési szabélyzatat az iskolai didkénkormanyzat a
2026. marcius 16-4n tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
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didkonkormanyzat vezetdje

A SZAKAI szervezeti és mitkodési szabalyzatéat az iskolai sziili szervezet a 2026.
marcius 16-dn tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
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a sziiléi szervezet vezetdje

A SZAKALI szervezeti és miikddési szabalyzatat a neveldtestiilet 2026. marcius 16-an tartott
iilésén elfogadta
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igazgatd

A SZAKAI szervezeti és mitkodési szabalyzatat a SZAKAI Szent Marton
Tagiskolajanak iskolai didkonkormanyzat a 2026. marcius 16-4n tartott iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.
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didkonkorményzat vezetdje

A SZAKALI szervezeti és miikodési szabalyzatat a SZAKAI Szent Mérton Tagiskolajanak
iskolai sziil61 szervezet a 2026. madrcius 16-4n tartott ilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.
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A SZAKAI szervezeti és miikodési szabalyzatat a SZAKAI Szent Mérton Tagiskola
neveldtestiilet 2026. marcius 16-4n tartott {ilésén elfogadta
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A Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és miikédési szabalyzatat a fenntartd
jévahagyja.

Vac, 2026.03.17.

Puskas Tibor Balazs
fenntarté képviseldje




