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1. BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti ¢és
eljaréasi kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a

20/2012.

(VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a mikodés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak ¢és a vezetOknek a nevelési-oktatisi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas
rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabdlyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy igazgatd helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tandcs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kdzdsség
kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolédsaval
kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozdsségek egylittmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az tligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
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rend;jét,

— az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

— az intézményvezetd feladat- €s hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leirds mintakat,

— mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni.

— az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

— a diakonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdék kozotti
kapcsolattartdas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

— az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait
¢s rend;jét,

— a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

— az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢ét,

— az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartdzkodd sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi

— Az intézmény neve: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

— OM azonositdja: 201787

— Székhelye: 5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 2. sz.

— Telephelye: 5948 Kaszaper, Rakoczi utca 58-60. sz.

— Tipusa: K6z0s igazgatasu kozoktatasi intézmény

— Napkozi otthonos 6voda, két vegyes életkoru csoport

— Nappali rendszer(i altalanos iskola, melyben alapfok(i oktatasi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon

— Elérhetdségei:
— Telefon:
—Ovoda: 06-30/525-0027
—Iskola: 06-68/423-033
— 06-30/525-1927
—Fax:
—Iskola: 06-68/423-033
—  E-mail:

—Ovoda: kaszaperovi@freemail.hu
—Iskola: iskola@kaszaper.hu
— Weblap: www.kaszaperoktatas.hu
— A miikodés kezdete: 2012. szeptember 1.
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— Az intézmény alapitdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2. sz.),

— Az intézmény fenntartoja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged,
Aradi vértanuk tere 2. sz.).

— A fenntartéi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizasabdl a Szent
Gellért Katolikus Iskolai Féhatosaga (SZEGEKIF) gyakorolja (6720 Szeged,
Aradi vértantk tere 2. sz.)

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszl bélyegzo: Matyas Kirdly
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 2.
Tel..06-68-423-033
Adodszam: 18294327-1-04
OM: 201787

Korbélyegzo: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 2. Tel.: 06-68-423-033

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd, egyedi
esetekben megbizas alapjan az igazgat6 helyettes, 6vodavezeto.

2.3. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

— az alapit6 okirat
— a mikodési engedély
— aszervezeti és miikodési szabalyzat
— apedagdgiai program
— nevelési program
— helyi tanterv
— a hézirend
— az éves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartozkodas rendje

Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az dvoda épiilete hétfotdl péntekig 6:30 oratol 17:00 oraig tart nyitva.
A gyermekek feliigyeletét az 6voda 6:30 - 17.00 6raig biztositja.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabéalyokat a hdzirend rogziti.

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

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

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétf6tdl péntekig 7:15 oratol 17:00 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.15- 16:00 oraig biztositja.

A sziil6 indokolt kérésére, az osztalyfonok tdmogatasaval az igazgatd engedélyezi, hogy
a tanuld mentesiiljon a 16 oraig valo kotelezé benntartozkodas alol. A kérést évente kell
benyujtani.

A tanuldk iskolaban tartozkodasara vonatkozo6 szabalyokat a hazirend rogziti.

17:00 ora utani idopontban az egyiittmiikodési megallapodas tartalmanak megfelelden a
mivészetoktatdsi intézmény tandrai és didkjai, illetve az intézményvezetd altal
engedélyezett egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevoi
tartozkodhatnak az iskolaban. Ezeken a programokon részt vevd gyermekek
feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s egy¢b munkasziineti napokon - az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl
kiadott miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk, €s a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai lgyeletet a fenntartd eldirdsai alapjan kell —megszervezni.
Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkodéasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Vezetok

Ovoda

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6:30-17:00 oraig az oOvoda vezetdjének, vagy
megbizottjanak az 6vodaban kell tartozkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétfotél péntekig 7.15-16:00 oraig az intézmény vezetdjének,
helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskoldban kell tartozkodnia.

A tanitdsi sziinetek alatt a fenntart6 eldirdsai alapjan, az intézményvezetd altal
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meghatarozott és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1.Gyermekek, tanuldk

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt
a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7:15 6ratdl és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik.
Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak a sziildé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az igazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziildi kérés hidnyadban is adhat engedélyt az
intézményvezetd, vagy annak tavollétében az igazgatd helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldk és a tanulokbgyermekek hivatalos tigyek intézése az
iskolatitkari, irodaban torténik, 7:15 és 12:00 ora kozott.

3.2.2.Alkalmazottak

Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében folyik.

Az O6vodapedagdogusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzidk. Az
ovodapedagdgus az Ovoddban az Ovodavezetd 4ltal készitett beosztds szerint
tartozkodik.

Az o6vodapedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni,
az aznapi munkéba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von
maga utan.

Pedagdgusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagoégusok munkarendjét a munkakdri leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagoégusok napi munkarendjét, az ligyeleti ¢és helyettesitési rendet a vezetd
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mukodési
rendjének fiiggvényében.
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A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elso
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozok (iskolatitkar, dajkak, takaritok, fiité, stb.) munkarendjét a
munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az  oOvodapedagdgusok, pedagogusok, technikai  dolgozoék  konkrét napi
munkabeosztasanak 0Osszeallitasnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3.A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri
rendelet szabélyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.4.Az esyhaz tanitasaval osszefiigg6 viselkedési és megijelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint
kozos imakon, ahitatokon, szentmiséken, lelki gyakorlatokon, rendezvényeken vesznek
részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak
viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény
értékrendjét kell tiikroznie.

Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

3.5.1.0voda

Az dvodaban az intézmény igazgatdjaval egyeztetve lehet egyéb foglalkozéasokat tartani,
a sziilok igényeinek figyelembe vételével. ( miivészetoktatds, spotfoglalkozds ) Az
egyeb foglalkozdsokon dvodapedagogus is részt vehet.

Minden nap 8:30 perckor csendes perceket tartunk, a gyerekek a munkatervben
meghatarozott idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok hetente egy alkalommal
hittan foglalkozason vesznek részt.

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

3.5.2.1skola

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak
45 percesek. A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a
foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulési id6, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori érarend
figgvényében kertil kialakitasra.
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Az egyéb foglalkozasokat 16:00 ordig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett -
tandran kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulas: napkdzi otthon, tanuldszoba
tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkedok, bemutatok

kirandulasok

iskolai sportkor, tomegsport

konyvtar hasznalata

Vitakorok

DOK rendezvényei

egyeb rendezvények

3.5.3.Allando hitéleti programok

Az als6é tagozatosok minden csiitortokon, a fels¢ tagozatosok minden
pénteken k6z0s ahitaton vesznek rész, reggelenként 7:45 orakor.

A magyar, illetve szalézi szentekrél, Maria iinnepekrol, egyhazi tinnepekrdl
havonta didkmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

Kéthavonta az iskola tanul6éi vasarnapi osztalymisén vesznek részt, az
osztalyfonok kiséretében a kaszaperi romai katolikus templomban.

Az osztaly-, illetve iskolamisék idépontjai az éves munkatervben keriilnek
meghatarozasra.

A tanévet kozos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte,
Te Deum)

A tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tartd6 pedagdgussal kozosen
imadkoznak.

Adventi hetek (december)

Rorété, agapé

karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehet6ség

ko6z06s kardcsonyi linnepség

Nagybdjti hetek

nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Farsang

Anyék napja

3.5.4.1d8szakos hitéleti programok

Atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfénoki orakra

Az osztalyok véddszentjeivel kapcsolatos programok az osztalyfénok, hittanar
szervezésében

Osztalyok vallalasa az adventi, nagybdjti idészakban

3.5.5.D¢élutdni tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend
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eldirasai alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az
iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos
évfolyamn, illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifliggesztett idépontokban lehet
elvinni a gyerekeket a napkozibdl.

A pedagbdgus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a
gyermeket.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

3.5.6.Tehetségfejlesztd, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

— a felzarkdztato foglalkozéasok kivételével onkéntes,

— atanév elso hetében torténik,

— egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

3.5.7.Versenyek, vetélkeddk, bemutatdk

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport €s kulturalis versenyeken vesznek részt.
A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is
felkészitjiik. A tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, ill. a szaktanarok a
feleldsek.

3.5.8.Kirdnduldsok

Az osztalyfonokok, az dvodapedagogusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési
terv teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara
tanulmanyi kirandulést szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben, az
o6vodapedagogusoknak a nevelési terviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulds tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a
kirandulds megkezdése elétt minimum egy héttel az osztalyfénok, 6vodapedagogus az
intézmény vezetdjének, illetve az 6voda vezetdjének leadja.

3.5.9.Egvéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes
engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet
allagmegovasarol a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi
felelosséggel tartozik.

11. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1.Az intézmény helviségeinek hasznilata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelOsek:
— az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
— az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
— az intézményi SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért

A gyermekek, tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott
modon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja:

— azutazd logopédus

— az iskolaorvos, a védénd

— aplébanos, hitoktato

— a sportegyesiilet €s a kaszaperi FC

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja
a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

3.6.2.Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsd igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és
feleldssége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti
iddben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas sordn belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a
bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az
intézmény pénztaraba, illetve alapitvanyi tdimogatas formajaban torténhet.
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3.7.Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz610, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve
kulturalis tevékenységgel 6sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezeté engedélyével torténhet. Csak az
intézmény pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet

elhelyezésre.

3.8.Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a szildk,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

3.8.1.0voda

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki. Az 6vodabol a
gyerek egyediil csak akkor tdvozhat, ha azt a sziil6 irasban kéri, és vallalja az ezzel jard
felelosséget.

Gyermeket csak a sziilo irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az Ovodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilodk a hazirendben
meghatarozottak szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak
be és vihessék haza. Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak
megtenni, értesiteniiik kell az o6vodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérdl
gondoskodni tudjunk.

3.8.2.1skola

A gyermekeiket kiséré sziilok az iskola kapujaig kisérhetik a tanuldokat. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézOk
tartdzkodhatnak.

A sziilok, hozzatartozok és latogatok a kaputelefon segitségével kérhetek bebocsatast az
intézménybe. Ebéd utdn hazajar6 tanulokat a napkozi otthonos konyha eldtt varhatjak
meg a hozzatartozok. Gyermeket csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen
az épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén az iskolatitkar a kaputelefonon keresztiil regisztralja a vendég
adatait (név, kihez, mikor érkezett), majd értesiti az érintettet, akihez érkezett. Csak

annak pozitiv visszajelzése esetén engedheti be az iskolaba.

3.9.Az intézménvybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele

3.9.1.0vodai felvétel

Az oOvodaba jelentkezok az intézményvezetonél, illetve az 6voda vezetdjénél
jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezetd dont, az dvodavezetdvel torténd
egyeztetés utan. A sziild a megadott idOpontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan

13. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

irathatja be gyermekét az 6vodaba.
A gyermek csoportba vald beosztadsardl az dvodavezetd véleményének kikérésével az
intézményvezetd dont.

Ovodanknak korzethatara Kaszaper kozség kozigazgatasi teriilete.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 elfogadja a Katolikus értékrendet, az
intézmény pedagogiai programjat és egyiittmiikodjon annak megvaldsitasaban, a
gyermek oOvodaérett legyen: rendelkezzen orvosi igazoldssal a kozosségben

tartozkodasrol, szobatiszta, igényeit ki tudja fejezni.

3.9.2.Az elsd osztalyosok beiskoldzédsa

Az elsd osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskolazasuk els6 sorban Kaszaper kozség kozigazgatasi tertiletérdl torténik.

A kozigazgatasi teriileten kiviili lakohellyel rendelkezd tanulok felvételénél alapvetd
szempont, hogy a sziild és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébdnosi
ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai
programjat és egyiittmiikodjon annak megvalositdsaban.

A gyermek sziileinek irasbeli kérelemmel kell jelentkeznie az iskolaba, melynek
elbiralasarol az intézmény vezetdsége dont.

Tovabbi szempontok:
— 1iskolaérettség irasos igazolasa
— testvér mar az intézményiinkbe jar
— az 6vodankbol érkezés

A leendd elsd osztalyosok tavasszal iskolalatogatdson, augusztusban ismerkedési
foglalkozasokon vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbdl és jatékos feladatokbol all.
Célja a kolesonds megismerkedés, az iskolavaras megkonnyitése. A foglalkozasokat a
leend6 els6 osztalyt tanitd pedagdgus(ok) tartjak.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:
— a gyermek felvételét javasol6 dvodai szakvéleményt;
— sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
— a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;
— a sziild személyi igazolvanyat.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkak&zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

3.9.3.Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a néalunk tanulmanyaikat befejezok kozépfoku
iskolaban tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

— 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
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— 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

— 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziiléket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év
beiskolazasi rendjérol.

3.9.4.Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziild és
a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel,
elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai programjat &s
egylittmiikddjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
— testvér mar az intézményiinkbe jar
— acsaldd az egyhazkozséghez tartozik
Az atiratkozaskor be kell mutatni:
— atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;
— atanulo keresztlevelét,
— a sziild személyi igazolvanyat;
— az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
— az eldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozott kovetelmények alapjan Osszedllitott szintfelmérd vizsgat
kell tennie azokbdl a targyakbol, amelyeket el6z0 iskoldjdban — a bizonyitvany
bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételérdl a sziilok irasos kérésének, a tanuld el6z6 évi tanulmanyi
eredményének, illetve magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott
évfolyamra jarod tanulok létszamanak figyelembe vételével az intézmény vezetdsége
dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1.A nevelé-oktato munka belso ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon
kovessiik.

A nevel6-oktat6 munka Dbelsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
mikddtetéséért az intézményvezetd felel.

Az ellen6rzés teriileteit, tartalmat, modszereit, ilitemezését az éves munkaterv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
intézményvezetd dont.
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Az ellen6rzés feladata:

biztositani az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszerii miikodését,

segiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

megfeleld informacidt adni az intézményvezetOség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

kelld mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé €és belsd értékelések
elvégzéséhez

4.2 Belsé ellendrzésre jogosultak

intézményvezetd

igazgato helyettes

ovodavezetd

munkak6zdsség-vezetok

az intézményvezeto altal megbizott pedagodgus, 6vodapedagogus

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatd helyettes, az 6vodavezeté munkajat, ennek egyik
eszkoze lehet a beszamoltatas.

Az igazgatd helyettes, az 6vodavezetd, a munkakozosség-vezetdk, a megbizasukbol
adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3.A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége

segitokészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

egylittmitkdés

kommunikéacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

komplexitas

a keresztény értékek megjelenitése

Pedagogusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozodan:

A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon, csoportfoglalkozadsokon
A tanorakon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
— atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése

— atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

— felzérkoztato tevékenység

— tervezémunka

— felépitettség, szervezés

— alkalmazott modszerek, eszkdzok

— motivalas

—  értékelés

— tanul6i munka, munkafegyelem
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— eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikkrében
— Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
— A neveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracio
— A tanterem, csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracidja
— A tanar-diak, 6voné-gyermek kapcsolat

Egyéb:
— Gazdasagi ligyek

— Intézményi adminisztracid

4.4.A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit
a vonatkozO jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves
munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai
munkaterv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

4.4.1. Tanuldk ellenbrzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés
¢és értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a
pedagbgiai program tartalmazza.

4.4.2. Pedagdgusok ellenOrzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:
— a tanodrak/foglalkozasok latogatasa
— dokumentumok vizsgalata
— gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
— felmérések
— Onértékelés
— interju
— beszamoltatas széban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, ovodapedagogusokkal egyénileg,
sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ora/csoportlatogatas
tényét a naploban/csoportnaploban rogzitjiik.

Az oOra/csoportlatogatds szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

4.4.3.Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
— a gazdasagi tigyek / adminisztracio attekintése, sziroprobaszert, illetve tételes
ellendrzése
— dokumentumok vizsgalata
— beszamoltatas szoban és irasban
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmény vezetdje:

IGAZGATO
X \
Altalanos iskola
IGAZGATO HELYETTES Ovodai telephely
— N OVODAVEZETO
ALSOS FELSOS ¥
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG OVONOK ~a \
v v i
: — , DAJKAK
OSZTALYTANITOK TANAROK
NAPKOZIS NEVELOK TANULOSZOBAI
NEVELOK
v

TECHNIKAI
DOLGOZOK:
ISKOLATITKAR
TAKARITOK
FUTO-KARBANTARTO

5.2.Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi
ki. Felette a munkaltatoi jogokat a SZEGEKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd
kinevezésekor a Kaszaperi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosanak
véleményezési joga van. Az intézményvezetd munkaltatdi jogat a plébanossal
egyetértve gyakorolja. Az intézményvezetd hivatalbol tagja a helyi plébania
képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje

— felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal maés
hataskorébe,

— felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,

— képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel
— a pedagodgiai munkaért,
— anevelGtestiilet vezetéséért,
— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
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— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

— anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

— az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, szllbi szervezetekkel vald megfeleld
egylittmikodésért,

— atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

— a  gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezeséért,

— apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkdért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az egyes
alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a szililok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan  értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetdé munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

5.3.Az intézmény vezetoséose

Az intézményvezetd koézvetlen munkatérsait, és az intézmény vezetdségét az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

— Intézményvezetd

— Igazgato helyettes

— Ovoda-vezet6

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatdor és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel az igazgatod helyettes helyettesiti. (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
— intézményvezetod
— igazgato helyettes
— Ovodavezetd
— munkak6zosség-vezetok
— hitéleti koordinator
— gyermekvédelmi felelds
— atanuloi kozosségeket koordindlo pedagogus
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Az intézmény vezetGsége az intézmény egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszertien a feladatoktol
fliggben tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetod

késziti eld.

5.4.A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.4.1.Az igazgatOhelyettes, az Ovodavezetd feladatai

Az igazgatohelyettes, Ovodavezetd munkajat a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint, a
torvényi eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa €s
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkdjaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi  jogkor kivételével az igazgatd helyettes teljes jogkorrel

helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.4.2.A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a
munkaértekezleteket megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan
megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott modokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak az

intézményvezetének, illetve az intézményvezetd-helyetteseknek.

5.4.3.Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beerkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd
utan a megbizott alkalmazott felelds az iskola milkddésének rendjéért, valamint 6
jogosult €s koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban vezet6i ligyelet miikodik, az tigyelet rendje az iskolai faliijsagokon keriil
rogzitésre.

Az 6vodéban az 6vodavezetd benntartdzkoddsanak ideje alatt lat el tigyeletet.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese, ill. az 6vodavezetd koziil egyikiik
sem tud az iskoldban/6vodaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

5.4.4.A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zd
programokon, rendezvényeken.

A képviselé az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.
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5.4.5.A kiadményozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

— az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a
hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat

— a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket

— Sajat nevében kiadmanyozza:

— A nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilok ¢és tanulok részére Osszedllitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét

— a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

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

— alkalmazéasi okiratokat, egyéb személyi jellegli {igyekben hozott
intézkedéseket

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
— azugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZINTEZMENY BELSO- ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az ovoda-iskola kapcsolattartasanak rendje és formai

Az oOvodavezetd munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa ¢és
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezeés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkdajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az 6voda vezetdje az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az Gvoda ligyeiben a
munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkdrrel helyettesiti.

(Ha az mésképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitdsdnak érdekében az oOvoda vezetdje az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodavezetd dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti
rendszerességgel tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrol.

Munkaltatéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az O6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, az
ovodavezetd véleményének figyelembe vételével. (1d. Ovodai felvétel)

Az intézmény vezetdje részt vesz az oOvoda neveldi értekezletein, kiilonbozd
programjain.
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Az o6voda nevelltestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik
mindazokban az esetekben, amelyeket a torvény a nevelOtestiiletek szdmara biztosit.
Jogait nem ruhézza at.

Az ovodavezetd hivatalos levelet, illetve barminemu tdjékoztatast csak az intézmény
vezetdjének tudtaval, és aldirdsaval adhat ki.

6.2.A vezetok és a szervezeti egyséoek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
— oOvoda
— als¢6 tagozat
— felsd tagozat

Az dvodaban folyé munkéban az intézményvezetdt segiti az 6vodavezetd, a munkakdri
leirasaban foglaltak szerint.
Az dvodavezetd az intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az alsé tagozaton folyd munkédban az intézményvezetot segiti az alsés munkakozosség-
vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

A munkakozOsség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatdhelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton folydé munkdban az intézményvezetdt segiti a igazgatOhelyettes,
valamint a fels6s munkak6zosség vezeté a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

6.2.1.Az iskolakozOsség, Ovodakizosség

Az iskolakozosséget, illetve az Ovodakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a
gyermekek ¢és a sziilok alkotjak.

6.2.2.Az intézmény nevelbtestiilete, dontési, véleményezési jogkire

A nevelOtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus/ovodapedagogus
munkakort betolté alkalmazottja.

Az 6vodapedagogus, pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend
elfogadasa, a képzettség, és a ratermettség. A dolgozé felvételérdl az intézményvezetd
dont.

Dontési, véleményezd jogkdr, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az
intézmény neveldtestiilete a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé vagy javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:
— apedagdgiai program elfogadasarol,
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— az SZMSZ elfogadasarol,

— a hézirend elfogadésarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

— a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

— atanulok fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

— A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a
nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

— Azokban az iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

— mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és
az intézmény vezetdjébol alld neveldtestiilet jar el.

Az o6raadd a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanuldk fegyelmi iigyei kivételével nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak a szakalkalmazotti
értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.

A nevelGtestiilet értekezletei:
Egy tanév soran a nevelGtestillet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatéarozott idépontokban és témaban:
— tanévnyitd értekezlet
— tanévzaro értekezlet
— félévi értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— nevelési értekezletek
— munkaértekezletek
— egy osztalyban tanito neveldk értekezlete
— munkako6zosségi értekezletek
— neveldtestiileti megbeszélések

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri,
illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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6.2.3.Az intézményvezetés €és a nevelOtestiilet kapcsolattartasa

Az intézmény vezetOsége az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a
munkakodzdsség-vezetokon keresztiil, a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan, az
intézmény belsd levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti, tajékoztatja a neveloket.

6.2.4.A nevelOk szakmai munkakozosségei, Kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozdsségek alakulhatnak az intézményvezetOség dontése alapjan, a fenntartod
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

"o

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkako6zdsség feladatai a szaktertiletiikén beliil:

— részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

— szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

— részt vesz az iskolai oktatdo-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

— részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

— segiti a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat,

— gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol,

— segitséget nyljt a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség — tevékenységérél  késziild  elemzések,  értékelések
elékészitéséhez

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasdban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezetét a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan  Osszedllitott —munkaterv — szerint
tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikodnek:
— als6s munkak6zosség
— felsds munkakdzosség

A szakmai munkak6zdsség dont
— miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
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intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
— apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
— az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
— a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozdsségek szorosan egylittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az
intézmény dolgozodival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:
— Az 6vondk ¢€s az als6s munkakozosség (k6zds programok, iskolaldtogatés,
miisorok, tinnepek)
— Az alsos ¢és a felsés munkakozdsség (dtmenet, nevelési kérdések, egységes
értékelés kozos programok, tinnepek)

A munkakori leirdsban részletezett beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.2.5.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartds

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajekozatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozoival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szdmukra kijelolt feladatok

elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott mdédon.

6.2.6.Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartds

Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
all6 dolgozokbol tevodik Gssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatéi jogat 6

gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakari leirds alapjan végzik.
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Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
ovodavezetdvel, igazgatohelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi

kapcsolatban vannak.

6.2.7.A tanuldk/gyermekek kozosségei

Tanulokozosség

A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok Osszessége
alkotja.

Ovodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban all6 gyermekek Gsszessége
alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaro gyermekek Gsszessége.

Iskolak6zOsség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulok Osszessége
alkotja.

Osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség €lén, mint vezetd pedagodgus, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Diakok kdzosségei

Az iskolaban didkk6zosség mukodik. A diakk6zosség tagjait az 1-8. osztalyok
delegaljak. Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkkozosség dontési  jogkort gyakorol — a  nevelOtestiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozOsségi életének tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkko6zosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
— sajat miikddésérol,
— hataskorei gyakorlasarol.

A didkk6zosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkkozosség véleményt nyilvanithat
— a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
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— a héazirend elfogadasa elott

— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
— az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasarol

— a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol

A diakkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mukodését.

A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal 6sszehivjuk az iskolai didkkozgyiilést, melyen az intézmény
vezetdje, vagy megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért

eredményekrol. A diakkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.2.8. A sportkor és az iskolai vezetOk kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfeleléen a Nemzeti koznevelésrél szolo
torvény vonatkozé érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkdri Szabalyzatban
foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja

— Az intézmény pedagbdgiai programjaval Osszhangban segitse el6 a
mindennapos testedz€s megvalositasdt és a sportban tehetséges fiatalok
versenyszerii foglalkoztatasat.

— A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe
véve az iskolai sportkor programjat gy kell kialakitani, hogy erds széalakkal
kotddjék a tanodrai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés Oran és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
— részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
— ellendriz, beszamoltat (félévenként)
— az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja
— az alaptevékenységhez kapcsolodod versenyekre az utazas koltségeit allja.

6.2.9.Kapcsolattartas a nevelOk és a gyermekek, tanulok kdzott
Ovoda

Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola

A pedagdgusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
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— a folyosokon és osztalyokban elhelyezett hirdetétablan keresztiil
— az osztalyfonoki 6rakon

— honlapon

— digitalis napld lizend feliiletén tajékoztatjak a tanuldkat.

— A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasdnak formai:

— az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakk6zosség tagjai révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

— a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket,
illetve az intézményvezetot.

A tanuldt és a tanul6 sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban
a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol.

6.3. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az 6vodaban, az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 intézményi sziili szervezetet hozhatnak 1étre.

Az intézményi sziil6i szervezet, kozdsség dont
— sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol
— azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziiloi
szervezetre atruhdzza
— Minden olyan iigyben, amelyben a jogszabalyok dontési jogkdrt biztositanak.

Az intézményi sziiléi szervezeten beliill 6vodai sziiléi szervezet és iskolai sziil6i
szervezet miikodik.

Az 6vodai, iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak
érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziild1 szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

A sziloi szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola
mikddését.

A sziil6 kotelessége, hogy
— gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez
sziikséges feltételekr6l és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget, egylittmikodve az
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intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulményi
elomenetelét,

— biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

— tiszteletben tartsa az ovoda, az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

— gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozd
pedagogusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a
szild kotelezettségének nem tesz eleget, a korményhivatal kotelezi
kotelezettségének betartasara.

A s7iild joga, hogy
— gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.
— megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,
— gyermeke  fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérol
rendszeresen részletes és ¢érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat,

segitséget kapjon,
— az intézmény vezetdje vagy a pedagodgus hozzijarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

— az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1. Sziil6i munkakdzisség

Az intézményben a sziildknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziild1 munkakozosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jaro
tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei a szilok korébol a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:

— elnok

— elndkhelyettes

— 1 tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziiloi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, évodapedagogus segitségével juttatjak

el az intézmény vezetdségéhez.

6.3.2.Sziil61 valasztmany

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmiikddésének eldmozditasara, a neveld-oktatod
munka segitésére, valamint az intézményt hasznalok érdekeinek jobb képviseletéért
sziil61 valasztmany mukodik.

A sziil6i vélasztmany feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
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A sziil6i valasztmany tagjait a sziildi munkako6zosségek delegaltjai.
A sziil6i valasztmanyba delegalt tagok a kovetkezok:

Két f6 az dvodai sziildi szervezetbol

Hérom f6 az iskolai sziil6i szervezetbol

A sziil6i valasztmanyt a delegaltakbol megvalasztott elndk képviseli.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanécskozik.

A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja
a kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiléi értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan
keresztiil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az intézmény vezetdje évente
legalabb egy alkalommal t4jékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziildi

valasztmany iilésein, a fogaddorakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziil6i szervezetek az intézményvezet6t fogadoorajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.3.3.A sziloi szervezet véleményezési, egvetértési jogeal vald felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhdzza
fel a sziild1 szervezetet.

6.3.4.Kapcsolattartas a neveldk és a szil6k kozott

Az intézmény egészének életérol, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
— az intézményvezetd
— a valasztmanyi értekezleten
— asziildi értekezleteken
— az éves eseménynaptarban
— a folyosokon elhelyezett hirdetd tablan
— ahonlapon
— a fogadoorakon
— szobeli , vagy irdsbeli modon
— az osztalyfonokok
— a sziiléi értekezleten
— a fogadoorakon
— szobeli, vagy irasbeli modon
— asziiléi szervezet megbizottjain keresztiil
— tajékoztatja a sziiloket.
— A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatdsra
szolgalnak
— asziildi értekezletek
— afogado 6rak
— anyilt napok
— az irasbeli tajékoztatok

30. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— a félévi értesitd
— az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok,
illetve a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

6.4.Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetésének allandd munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
— A Fenntartoval: Szeged-Csanadi Egyhazmegye, Szent Gellért Katolikus
iskolai Féhatosag (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2. sz.)

Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi
kotelezettsége van.

A kapcsolattartds  formai: személyesen,  széban,  irasban,
intézményvezetdi értekezletek soran.

— A plébanossal (5800 Mezdékovacshaza, Alkotmany utca 50. sz.))

Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn,
tdjékoztatja az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a
terveket, tennivalokat.

Az éves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék,
megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a Veni
Sancte, Te Deum, és valamennyi intézményi program idépontjat.

Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése és feliigyelete a
plébénos feladata.

— A Polgarmesteri Hivatallal (5948 Kaszaper, Szt. Gellért tér 1. sz.))

Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd tligyekben az
intézmény vezetdje tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal
illetékes osztalyatol.

A szakmai  tovabbképzéseket  szervezd  tankdnyvkiadokkal,
egyetemekkel

a szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése
alkalmabol.

— A Békés megyei Tudashaz és Konyvtar (5600 Békéscsaba, Kiss Erné u. 3.

sz.)

Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolddva a keriilet
oktato-nevel6 munkajahoz.

— A Gyermekjoléti Szolgalattal (5948 Kaszaper, Arpad u. 19. sz.)

Az iskola/ovoda gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a tanulok veszélyezettségének megeldzése,
valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa
érdekében.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis ¢és
gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl.
szocialis helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt

31. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

vesz a neveldi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

— A koordinator, valamint az iskolai/6vodai gyermekvédelmi felelds a
nyilvantartasba vett tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén
egyezteti.

— Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szdmara a
munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon
val6 részvételt.

— Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

— A KAPI-tel (1071 Budapest, Varosligeti fasor 42.)

— Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk,
egyhazi versenyek, stb.

— A munkakapcsolatok megszervezeseéert, iranyitasaért az
intézményvezetod a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:
— Az intézményt tamogatd ,Kaszaperick boldogulasaért” alapitvany
kuratériumaval
— az alapitvany képviseldjén keresztiil;
— Az egyhazkozség képviseldtestiiletével
— az intézmény vezetdje hivatalbol az egyhazkozség képviselbtestiileti
tagja.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
igazgatohelyettes a feleldsek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetGsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kaszaper kozség orvosi rendeléjével, a védonével és
ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola zaszloja

A 74sz16 alapszine fehér, sz€élén arany farkasfoggal,
rojttal. Egyik oldaldn arany szinii, s6tétbarnaval
szegelyezett betlikkel a kovetkezo6 felirat:

,Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper”

Masik oldalan a névadd, Matyas kiraly képe(rézkarc) Mﬁﬁy@@ Kirdly

sotét barna szinnel, Katolikms

Es egy kereszt korvonala sotétbarna szinnel. Aﬂ@ﬂﬁﬂm Iskola € @W
Kaszaper 4

7.2.Az intézmény iinnepei, hagvomanvyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik. A
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mindennapi életbe beépiilé hagyomanyaink:

7.2.1. Ovoda

— ,,Csendes perceket” tartunk minden nap
— a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, a

nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt

— megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrol

7.2.2. Iskola

tanévet kozOs, tnnepi szentmisével kezdjik és fejezzik Dbe.

(Veni Sancte, Te Deum)

Napi ima: tanitas kezdetén és végén a tanulok az oOrat tartd pedagdgussal
kozosen imadkoznak.

Heti egy alakalommal az iskola eldterében dhitatot tartunk

Ko6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgdlatokat: ministralnak, olvassak az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

Egyhézi kiaddsu konyvekkel bdvitjiik az iskola konyvtarat.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési
modjuk hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsadban jelentds szerepet jatszanak.

7.3.Intézménvyink hagvomanvos kozosségi rendezvényei

7.3.1.Egvhazi innepeink, megemlékezéseink:

Veni Sancte (tanévnyitd szentmise). Egész évi munkénkra kérjiik Isten
aldasat.

Oktober 8. Magyarok Nagyasszonya

November 1. Halottak napja

Advent: Ordomteli felkésziilés Jézusnak, Isten ajandékanak elfogadisara.
Adventi koszoru készitése osztdlyonként. Roratén vald részvétel (roraté
naptar vezetése)

December 6. Szent Miklos: A tevékeny szeretet iinnepe. Unneplés,
ajandékozas

December 3. hetében betlehemezés €s osztaly- illetve iskolai karacsony.
Janudr 6. Vizkereszt — az iskola szentelése

Februar 25. Matyas nap

Hamvazdszerda: A nagybojt kezdete. Hamvazkodas a templomban
Nagybojti lelkigyakorlat: a nagyhéten, felkésziilés Husvétra,

Piinkosd: els6aldozas,

Te Deum: Halaadas az egész évért

A magyar, illetve szalézi szentekrdl, Maria ilinnepekr6l, egyhazi tinnepekrdl ahitaton,
»csendes perceken” vagy kozos szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv

alapjan:

— szept. 8. Kisboldogasszony
— szept. 12. Maria nevenapja
— szept. 22. Szent Gellért
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— okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

— nov. 5. Szent Imre

— nov. 12. Szent Marton

— nov. 19. Arpadhazi Szent Erzsébet

— dec. Adventi gyertyagyujtas, koszoruszentelés
— dec. 6. Szent Miklos

— dec. 8. Szliz Maria Szeplételen Fogantatasa
— jan. Vizkereszt - teremszentelés

— jan. 18. Arpadhazi Szent Margit

— jan. 24. Szalézi Szent Ferenc

— jan. 25. Okumenikus Imahét

— febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony

— miarc. 19. Szent Jozsef

— marc. 25. Gytimoélcsoltd Boldogasszony

7.3.2.Iskolai rendezvények

— Tanévnyitd

— Tanévzard, ballagas

— Mikulas - jaras

— Karacsonyi iinnepség

— Jatszohaz

— Intézményi jotékonysagi gala

— Farsang

— Anyék napja

— Diédknap

— Bolondballagas

— Osztalykirandulasok

— Erdei iskola

— Sportnapok, sportversenyek, kupak
— Klubdélutanok

— Tini-disco

— Kerékpar, gyalogos turadk

— Ovodasok fogadasa

— Hulladék gytijtés

— Szaktargyi hetek (,,Alsos- és Felsds akadémia™)

7.3.3.0vodai rendezvények:

Az o6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15.-e és oktdber 23.-a eldtt disziteni kell.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalméval:

— nemzeti linnepen valo részvétel (marcius 15 ),

— anyak napja,

— €vzaro.
Ezek az tinnepélyek nyilvanosak. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek
IS.
A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

— Mikulas-nap,
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— farsang.
— gyermeknap,
— Csoporton beliil: - kdzds tinneplés torténik
— a gyermekek név- ¢és sziiletésnapja alkalmabol,
— az Ujonnan bekertilt kiscsoportosok fogadasa.
— népi hagyomanyok apolasa
— jeles napokhoz kapcsolodo szokésok.
— atavasz koszontése.
Természettel kapcsolatos tinnepek:
— Osz unnep
— Allatok vilagnapja,
— Fold-, Viz napja,
— Madarak és fak napja.

7.4.Allami iinnepek, amelyekrél intézményi keretek kozott emlékeziink meg:

— okt. 6. Aradi vértantik

— febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
— apr. 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

— jun4. A nemzeti Osszetartozas napja

— okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

— marc. 15. az1848-as forradalom ¢és szabadsagharc

A hazirendben meghatarozott iinnepélyeken tinnepld ruhaban kell megjelenni (fehér
bluz / ing, sotét szoknya / nadrag, tinnepi cipd.

7. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idében tandri, &vodapedagogusi feliigyelettel
biztositjuk a gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek
megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt
szempont a megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelse tart. Errdl
jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi
eléirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.
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8.1.Tanulé- és syermekbalesetek

8.1.1.Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével

kapcsolatban

A nevelék a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tanorai ¢és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a
biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot
nyujtoé 6vodai, iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az oOvodapedagdgusok a gyermekeket
¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatdsban részesitik. A veszélyforrasokra
minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsd tanitasi napon az osztalyfondki, valamint a
fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakon (kémia, fizika, testnevelés, technika,
szamitastechnika) baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkez esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki 6ran, melynek soran ismertetni
kell:
— Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait
— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét
— a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
— Tanulmanyi kirandulasok, tarak, sétak elott
— Ko6zhasznt munkavégzés megkezdése elott
— Rendkiviili események utan
— Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
ill. tanordn, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
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magatartasra.

Az ¢év soran a tanulokat, gyermekeket az ¢letkori sajatossadgaiknak megfeleléen
megismertetjiik a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
¢gés, az aramiités, valamint az esés megeldzésével €s kovetkezményeivel.
Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény vezetdje, az igazgaté helyettes és Ovodavezetd az egészséges ¢Es
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tuzriadod
Terv el6irdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2.Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gvermekbaleset esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
— a sérilt tanuldt, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivnia, a sziilot értesitenie kell,
— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell
szlintetnie,
— minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az intézmény vezetojének.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének
1s részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatod
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
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esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton Kkitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
— a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),
— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki

karosodasat,
— a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

— a gyermek, tanulo6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,
vagy agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat vagy az intézménnyel egyiittmiikdési
megallapodas keretében miivészetoktatasi tevékenységet folytaté intézmények altal
tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd
intézmény kotelessége.

A fenntartd6 a részére megkiildott papir alapti jegyzdkonyvet nyolc napon beliil
megkiildi az intézmény milkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitdé korményhivatal
részére.

A korményhivatal a fenntart6tol, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus
uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig
megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- ¢és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

8.2.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
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nem lathat6 eseményt, amely a nevel6-oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
— atermészeti katasztrofa,
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozoéjanak az intézmény
épiiletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds a tliz- és bombariado tervben taldlhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és
a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok, dvodapedagogusok a
feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

— az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat,
foglalkozast tarté neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban,
szertarban, stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell,

— a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

— a tandra, foglalkozéas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

— a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

— a kaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

— a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

— aVizszerzési helyek szabadda tételérdl
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— az elsOsegélynytjtas megszervezésérol
— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv — vezetdjét az
intézményvezetéjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

— arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

— a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

— a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

— az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol

— az épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

8.3.A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a
nevelés ¢és oktatds egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek
keretében kiilondsen, hogy az dvodaba jard gyermek, valamint a tankotelezettség végéig
az altalanos iskolaba jaré tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

8.3.1.0voda
Kotelezd belgyodgyaszati vizsgalat az 6vodaban évente.

Kotelezd védondi sziirés:

— testsilymérés, magassagmérés, latasélesség, mozgasszervek vizsgalata,
vérnyomasmérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente 1
alkalommal ( Fert6zés esetén az 6voda jelzésére )

— szinlatas 6 éves korban

8.3.2.Iskola

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsd
osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

— altalanos fizikai allapot felmérésére

— csont- és izomrendszer

— 1égz0 rendszer

— keringési rendszer

— testnevelési csoport besorolas
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— javaslat gyogytestnevelésre
— javaslat szakorvosi beutaldsra

Kotelezo véddoltasok:
— ¢évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumsz
— ¢évfolyam: Hepatitisz B
— Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelezd védondi sziirés:
— Minden évfolyamon: suly, magassag, latds, szinlatas, hallds, vérnyomas,
pajzsmirigy tapintas, ludtalp sziirés (javaslat a ladtalp tornara)
— Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védondi foglalkozas:
— 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas
— 6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemz6i, menzes megjelenése, kiscsoportos
beszélgetés keretében
— ¢évfolyamon: elsdsegély nyljtasi ismeretek

A szlir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9.A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

9.1.Egvyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegeéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo,
kiskor tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskoldba, kollégiumba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban megallapodott a sérelem orvosladsardl, barmelyik  fél
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kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

9.2.Fegvelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
— megrovas,
— szigord megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
— eltiltas a tanév folytatasatol,
— kizarés az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az
iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha
a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild6 kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat,
kollégiumot kijeldlni szamdara. Az 4thelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az intézmény vezet6je a tanuld atvételérdl a masik iskola vezet6jével
megallapodott. A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozleésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelOtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskora
tanulo sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanulo
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vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és a kiskoru tanuld sziilgjét meg kell
hivni. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
9.3.Kartérités

Ha a gyermek/tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

— A kartérités mértéke nem haladhatja meg

— gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi &sszegének
Otven szazalékat,

— ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott
— Othavi 0sszegét.

Az ovoda, az iskola a gyermeknek, tanulénak az oOvodai elhelyezéssel, tanuloi
jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértekben felel. A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a mikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell
megtériteni a kért, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4.A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanulod javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanulé — a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
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athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziil6jét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6épontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil¢ ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé
az uggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagti
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szulo keéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
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— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,

— a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilé is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi
jogéarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a bilintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
val6 utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezeést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az
ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az
ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo
altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfokil fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
Kiskora tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
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gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, ¢és lehetoség szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskora tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

10. A’TA’NUL('?K ALTAL KESZITETT DOLGOKERT
JARO DIJAZAS

A nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC.torvény 46.§ (9) pontja eldirja, hogy a
tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tanuld altal készitett dolog értékesitésébodl bevételre tesz szert. Iskolank
hazirendje szerint a tanulok altal tandran vagy tandran kiviili foglalkozason készitett
targyak a tanulok tulajdonat képezik, igy azok értékesitésére az intézmény nem jogosult
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11. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

11.1.1sazgatohelyettes

PedagOgUS NMEVE: . uiiuniiineeenieeneeeeeeeneeenssenssonssonssonsssnssonssosssssssssnsssssssssssssssssssnsssssssnsssnsssnsssssssnsssnssnes

Feladatellatas helye: Miatyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének
kikérésével.

Munkaba allaséval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az igazgat6d valamelyik munkak6zosség-
vezetdnek eseti megbizast ad.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:
Feladatok meghatdrozéasa

e Tamogatja a kreativ pedagdgiat és a pedagdgusok kozotti korrekt
kommunikéciot.

e Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és az orarend elkészitésében.
e Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és
hatériddre az adatszolgaltatasokat teljesiti.

e Szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zarovizsgakat.

e Lebonyolitja az iskolavaltoztatassal kapcsolatos ligyeket.

e A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,
nyilvantartja az dracseréket.

e Szervezi, 0sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskoldban jelentkezd thlorakat és helyettesitéseket.

e Szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasok, 6rakozi szilinetek, valamint
az ebédeltetés ligyeleti rendjét.

o Az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését.

e Segiti a munkakdzosségek munkajat.

o Ellendrzési jogkdre kiterjed: a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara tanora latogatasara, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, szakmai munkakozosségek munkdjanak ellenérzésére, az
intézmény felszereléseinek szabalyszerii hasznalatara, a balesetvédelmi és
tlzrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- és ifjisagvédelmi
munkara.

e Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

e Figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

e Alairasi joga van: az iskolai dokumentacié azon dokumentumaiban, amelyekkel
az igazgatd megbizza.
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e Az igazgatdval egyiitt jogosult képviselni az intézményt ( személyesen,
aldirasban ) minden olyan esetben, amikor ez sziikséges.

e Részt vesz az iskola vezetdi ligyeletében, melynek beosztdsat minden évben az
igazgato késziti el.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, ...

munkaltatd
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €s tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, .......coovvviiiiiii

munkavallalo
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11.2.0vodai telephely-vezetd

OVOINO NBVE: vevrrnnneeeeeeesseeesesesssssssssecasssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssnne

Feladatellatas helye: Matyés Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.
Tagintézmény: Kaszaper, Rakoczi u. 58-60. sz.

Az 6vodai telephely-vezetot (a tovabbiakban: évodavezetd) az intézményvezetd bizza
meg a fenntartd véleményének kikérésével.

Munkéba 4llasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitésa, a szakszerti és torvényes miikodés,
szinvonalas pedagdgiai munka, ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:
o Felelosséggel tartozik az igazgatdtanacsnak, az igazgatonak, és a
neveldtestiiletnek a torvényekben, rendeletekben és az iskolai szabalyzatokban
szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint tagintézmény mas felelds
tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért.
e Alapvetd feladata a pedagogiai irdnyitdsa, de munkakdrében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi és adminisztrativ (tanligy-igazgatasi,
hivatali) feladatokkal is.
o Utasitési és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniigyigazgatas,
ovodai jogviszony kérdésében, az 6voda dolgozobira.
e Munkateriiletérél havonta szdbeli tdjékoztatot ad a vezetdi értekezleten,
félévenként irasos beszamolot készit az igazgato altal megadott szempontok
alapjan. Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.
e Szervezi az 6voda nevelési feladatainak megvalodsitasat, az 6vodai beiratést, a
gyermekek felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek év kozbeni,
kimaradésanak, athelyezésének ligyintézésérol.

A pedagogiai irdnyitas feladatait a Kéznevelési torvény hatdrozza meg:

e a tagintézményi neveld-oktatdmunka iranyitasa és ellendrzése,

e atagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellenérzése.

e Részt vesz az intézményegység, munkaerd gazdalkodasi tervének
elkészitésében.

e Az 6vodapedagogusokkal egyezteti a neveldk €s a kiilonbozo feleldsok
munkakori leirdsat, s ha sziikséges, kezdeményezi modositasukat.

e A tagintézmény vezet6 a kozponti eldirasoknak, €s a helyi tarsadalom
igényeinek figyelembevételével, a nevelOtestiilettel egylitt részt vesz az intézmény
pedagogiai-nevelési programjanak kialakitdsdban, gondoskodik annak
megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerii és rendszeres
ellendrzésérol.

o Feleldsségi korében gondoskodik a neveld-oktatdmunka targyi, személyi és
szervezeti feltételeirdl, a demokratikus 6vodai 1égkor kialakitasarol.
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e Segit, az intézmény munkatervi javaslatanak elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

e Jovahagyja az igazgatoval egylitt a tagintézményben dolgozé 6vodapedagdgusok
tervezd munkdjat, a foglalkozasi terveket.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos
helyzetii, veszélyeztetett és a

tehetséges) tanulok, gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

¢ lIranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét,
fejlodését.

¢ Biztositja a tagintézmény, gyermeki és felndtt kozosségeinek demokratikus
jogait.

e Részt vallal az dvoda neveldtestiileti értekezletei szervezésében, segiti a
nevelOtestiileti dontések

megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi neveld,

szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kozponti és intézményi
dokumentumokat, ellenorzi ezek

eléirasainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

e Tamogatja az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszeri és folyamatos
Onképzését, elosegiti az jitd és korszerl torekvések kibontakozasat.

e Az 6vodai foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk egyetértésével
veégzett, toliikk bekért felmérésekés beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései
utjan ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonaldnak €és eredményességének
alakulasat.

e Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, €s
a munkatervben

meghatdrozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben folyd
neveldmunkat, melyet tovabbit az intézményvezetés fele.

¢ A kiemelkedd, illetve tartosan j6 munkat végzd dolgozok esetében, az intézmény
bels6 szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval, javaslatot
tehet jegyzOkonyvi dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitésére,
kitlintetés felterjesztésre.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol,
kezdeményezheti a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes
felel@sségre vonasat

e Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

e Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését,
felkésziil a szlikséges

e modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol.

e Hatariddre adatokat szolgaltat az intézményvezetés felé, elkésziti az 6voda
statisztik4jat.

A tagintézmény-vezetd szoros kapcsolatot tart

e azigazgatoval,
e az igazgatdtanaccsal,
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e a vezetoOi testiilettel,

e asziiloi kozosséggel

o a sziilokkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogaddorak formajaban),

e az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,

e (Ovodat tiamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, kamarakkal, az iskolaorvossal.

Hataskor:

A tagintézmény-vezetd dontési hataskorébe tartozik a felndtt dolgozokra vonatkozdan:
e az 6vodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztésa
e tagintézményben, fegyelmi eljaras kezdeményezése,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozoan:
e atagintézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztasa.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldoval és csaldadjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
figgetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzédés mellékletét képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, ......ccoovviiiiiiiiiin,

munkaltatod
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €s tudomdasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, .......coooeeviiiiiiiinn..

munkavallalo
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11.3.Munkakozosség-vezetd

PeOAGOTUS TIEVE: veuuueereeeenneeeeeeesssseseseecssssssssssossssssssssssasssssssssssasssssssssnne

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

A munkak6zosség-vezetd az azonos tantdrgyat, tantargycsoportot oktatd, az iskola
igazgatdja altal megbizott pedagogus. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd
képviseli.

Feladatuk:

o Osszeallitjdk és ellendrzik a munkakdzosség éves programjat (figyelembe
véve az iskola munkatervét).

o Osszehangoljak az azonos teriileten miikddé tanarok munkdjat (megbeszélik
velik a tankonyvvalasztast, a szakkorokkel, fakultativ programokkal
kapcsolatos javaslataikat).

o Oralatogatasokat végeznek, ellenérzik a tervezési munkat.

e Szervezhetnek bemutatd oOrdkat, melynek tervét az éves munkatervben
rogziteni kell.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a
nevezeésrol és a helyi versenyek lebonyolitasarol.

e Torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara.

e A munkatervben eldirdnyzott idében beszamolnak a munkakdzosség
munkdjarol. Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazésra.

e Segitik az intézmény szakmai vezetését.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordan tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiild informécidkat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradeék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzddés mellékletét képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Kaszaper, .........coovviiiiiiiii.

munkaltato
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, ¢s tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Kaszaper, .......coooviiiiiiiiiii

munkavallalo
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11.4.0sztalyfonok

PeOAGOTUS TIEVE: veuunieererrnnereeeereessseeeeecscsssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssasss

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

Munkakéri kotelességek:

Az osztalyténok munkakori leirasa

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség
javaslata alapjan.

Az iskolankban a katolikus értékrenden alapuld nevelés és az oktatas a pedagdgiai
folyamat két pillére. Az osztalyfonokoknek sajatos szerepiik van a gyermekek ezen
elvek szerinti nevelésében, a kozosségek alakitasaban, az intézményi és azon kiviili

hitélet szervezésében.

Fontos feladatuk:

Osszehangoljék osztalyukban a nevelési tényezSket. Gondot forditanak arra, hogy
tanitvanyaik teherbirasukkal Osszhangban vallaljanak részt a tandran kiviili
szabadon valaszthatd elfoglaltsdgokbol. Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk
tanulmanyi elfoglaltsaga ardnyos legyen, példaul hogy egy napon egynél tobb
atfogod dolgozatot ne irjon az osztaly.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkdjat, latogathatjak
oraikat. Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanito
pedagdgusok szamara.

Mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo k6zosséggé valjon, amelyben minden
tanul6 otthon van. Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal
valo torddésiiket.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, havonta ellendrzik, hogy
be van-e irva minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Szervezik és koordinaljak a hitélettel kapcsolatos teenddket, osztalyukat kisérik a
didkmisére és a munkatervben meghatarozott iddben a templomi misékre.
Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat ¢és segitenek kikiiszobdlni dket és gondoskodnak arrdl, hogy a kiemelkedd
képességl didkok megfeleld mértékben fejlédjenek.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérél. Egyiittmikodik az iskoldban dolgoz6d gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feleldssel.

Az osztalyban tanité neveldkkel egyetértésben mindsitik a tanulok magatartasat és
szorgalmat. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok
jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére a hazirend szabalyozasa szerint.
Neveld-oktatd munkéjukhoz tervet készitenek. Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos
tigyviteli teenddket (pl. anyakonyv, osztilynapld vezetése, a tovabbtanulassal
kapcsolatos teendok). Figyelemmel kisérik és nyilvantartjak a tanulok hidnyzasat és
azok igazolasat.
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e Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai programokrol. Tanitvanyaikkal
tanulmanyi kirandulast, kulturalis programokat, erdei iskolat szerveznek az
intézményi munkatervvel 6sszhangban. szerveznek.

e [smerik didkjaik egészségi allapotat. Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi
vizsgalaton valo részvételérol.

¢ A munkatervben meghatarozott napokon, sziiloi értekezletet tart. Az osztalyt, illetve
az egyes gyerekeket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja a sziiloket. Segiti a
sziil6i munkak6zosség 1étrejottét és mukodését. A sziiloket tajékoztatja az iskola
hazirendjérdl, pedagdgiai programjarol, és értékelési rendszerérél. A tanév helyi
rendjét, az intézmény rendszabalyait ¢és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. Tanév végén tdjékoztatja a sziiloket a gyermekek
szadmara sziikséges taneszkdzokrol.

e Pénzt csak sziil szedhet, ezért az osztalyfénok az elsd, év eleji sziiloi értekezleten
segiti a sziildi munkak6zdsség megvalasztasat, és a pénziigyekért felelds személlyel
allando kapcsolatot tart fenn.

e Ev elején, oktober 10-ig megnyitja, tnézi osztalya anyakonyvét.

e Az igazgatohelyettesek altal kért hatiridore leadja osztdlyarol a statisztikdhoz
sziikséges adatokat.

e Az iskolai {innepélyeken részt vesz, osztidlydval egyiitt {linnepségeket,
megemlékezéseket szervez az intézményi munkatervnek megfelelden.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordan tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiild informécidkat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
figgetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradeék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, .......ccocoovviiiiii

munkaltato
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, ¢s tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.
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Kaszaper, .........coovviiiiiiiii.

munkavallalo
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11.5.Pedagogus

11.5.1.A tanar munkakori leirasa

Pedag O U NV .ot

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

Minden tanar legyen tudatadban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez az
iskolai és iskolan kiviili magatartasra egyarant igaz.

A tanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait ¢€s
kotelességeit a Koznevelési Torvény tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a
Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai Programjaban és
belsd szabalyzataiban foglaltak.

Az iskolai élet egészére figyelve — sajat munkakorén til is — segitse a kozOsség
tagjainak emberi ¢és keresztény kibontakozasat. Munkavégzését jellemezze a
hivatastudat, gyermekszeretet. Kapcsolataiban legyen nyilt, dszinte €s segitokész.

A munkaidét a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A heti munkaidd: 40 ora, a
kotelezO oOraszama 22 oOra. A pedagdgusnak teljes munkaidejébdl annyit kell az
iskolaban eltdltenie, amennyi a munkaja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(értekezletek, fogaddorak, tigyeletek, tinnepélyek, stb.)

Az iskolankban a kotelezd 6raszdmba beszamitjuk:
e adminisztracio az osztalyt tanito osztalyfonoknek (heti 1 6ra)
e napkozis-; tanuloszobai-; és délutani foglakozasok (60 perc =1 6ra)

A kotelezd draszamba és tilmunkaba nem szamitjuk be, de kotelesség ellatni:
o reggeli ligyelet

e cbédeltetés

e sziinetekben tigyelet

Munkakori kotelességek:

e Az iskoldba 15 perccel a tanitasi ordja, vagy a koz0s rendezvény kezdése elott
meg kell érkeznie.

e Az o6rékat pontosan kezdje, és fejezze be. A tanitasi 6ra idétartama: 45 perc.

e A szaktandrnak az 6ra kezdetekor az udvaron (rossz id6 esetén a tanteremnél)
sorakozo osztaly mellett kell lennie. A tanuld tanitdsi Orar6l vald késését,
hianyzasat a tanar az osztaly- vagy foglalkozasi naploba koteles bejegyezni.

e Tiszteli a gyermek emberi méltosagat: a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol.

e Biztositani kell a tanuloknak a nyugodt, kiegyenstlyozott, szorongasoktol
mentes kornyezetet.
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A tanuldkat — ¢letkoruknak megfeleléen — fejleszti az iskola pedagdgiai
programjanak szellemében. Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak,
haladasi tempdjanak megfelelden differencidltan szervezi.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuldé — ha kiilonb6z6 iitemben is —
megszerezze az alapkészségeket és a képességeinek megfeleld ismereteket. A
cél a keresztény emberre jellemz6 erények kifejlesztése. Igyekezzen kialakitani
egy olyan légkort, melyben fokozatosan kialakul a ndvendékek hite, keresztény
erkolcse. .

Megkoveteli tanuloitol az iskolai élet szabalyainak betartasat, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Az 6ran a gyerekeket szoktassa a fegyelmezett munkavégzésre. Tanitdsaban
kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését. Az
ora végén hagyjon elég id6t a hazi feladat megfeleld el6készitésére. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Egy napon ne
irasson egy atfogd dolgozatnal tobbet. A dolgozatok kijavitasanak hatarideje egy
tanitasi hét. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat célszeri a
kovetkezd oOrara kijavitani.

A tanar munkdjat folyamatosan tervezi tanmenetében, vagy iranyité tanmenet
alapjan dolgozik. Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a
felhasznélni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakozosség vezetdjével is.

Tanoraira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara. A nevelé a tanulok munkait
koteles rendszeresen ellendrizni, javitani, ezt aldirasaval igazolni. Minden
tantargybol javitani és javittatni kell a helyesirasi hibakat. Rendszeresen
ellendrzi ¢és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az értékelés az
¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu és igazsagos legyen. A
jegyeket az ellendrzébe €s a napldba folyamatosan kell vezetni, és kozolni a
tanuloval az adott targyat tanito tanarnak.

A haladési-; szakkori-; és sportnaplot a tanmenettel 0sszhangban pontosan,
folyamatosan, napra készen igyekszik vezetni. Hetente ellendrzi, potolja az
esetleges adminisztracids hianyokat.

A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulod
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit
a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet. Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha
kiilonbozd iitemben is — megszerezze az alapkészségeket €s a képességeinek
megfeleld ismereteket. Korrepetalast, szakkort eldzetes megbeszElés alapjan és
haladasi naplé vezetése mellett az oOraszdmaba beszamitva vagy tuloraként
tarthat.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti ¢és
veszélyeztetett gyerekek segitésérol. Egyiittmiikodik az iskolaban dolgozé
gyermek - és ifjusagvédelmi feleléssel.
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A tanuldk személyiségfejlesztése érdekében a neveld szoros kapcsolatot tart a
sziilokkel. A munkatervben meghatarozott idoben sziiléi értekezletet tart. A
sziilokkel idOben, irdsban értesit a problémakrol, elismerésekrdl. Az osztalyt,
illetve az egyes gyerekeket érintd kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja a
szliloket. A tanulok elémenetelérdl sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi az ellendérzébe. Ev végén tajékoztatja a sziilket a
kovetkez6 tanévben az iskolaban hasznalatos taneszkozokrol. Szervezd munkat
végez a sziildi munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik egylittmikodve
kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok,
kiranduldsok, tdborozasok megszervezésébe. A sziiloket tdjékoztatja az iskola
pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.

A pedagogus fejlessze szakmai ismereteit Onképzéssel, vegyen részt a szervezett
tovabbképzéseken. A munkakozosség munkdjaba vald bekapcsolodassal
fejlessze szaktargyi és altalanos miiveltségét.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldali szemléltetéssel szolgéalja. Maga
gondoskodik az 4&ltala haszndlt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Az oracserét, helyettesitéseket idoben be kell jelenteni az igazgatohelyettesnek.
A pedagdgus varatlan betegség esetén el6z6 este, vagy reggel fél 8-ig jelezzen
az iskolaban az igazgatonak, vagy a funkciondlis helyettesnek vagy annak
akadalyoztatasa esetén a szakmai munkakozosség vezetonek.

Az osztaly hosszabb eltavozasat (kiallitds, mizeum, tanulmanyi séta) be kell
jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egeészséges korlilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak: megfeleld
1d6t toltsenek szabad levegdn vald mozgassal is.

Az altala vezetett foglalkozdsokon a gyermek testi épségét megovja, azért teljes
feleldsséggel tartozik.

Anyagi kockézatvallalas: az iskola termeit és hasznélati eszkdzeit illetden anyagi
feleldsség terheli azokért az eszkdzokért, amelyek a hataskorébe tartoznak. Az
egyes pedagogusoknak hosszabb haszndlatra kiadott eszkozoket az
igazgatohelyettes tartja szamon, és kéri szamon a megfeleld id6ben. Feladata
még az osztdly tanuldinak kartéritési tiigyei lebonyolitdsa, a feleldsok
megkeresése, a jovatétel behajtasa.

Ev elején, oktober 1.-ig megnyitja, atnézi osztalya anyakonyvét.

Az igazgatohelyettes altal kért hataridore leadja osztdlyarol a statisztikdhoz
sziikséges adatokat.

Kapcsolatot tart az als¢ tagozatban tanitd neveldkkel.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, beiskolazésat.

Az osztalyban tanité nevelok kozdsen oldjak meg a tanulokkal kapcsolatos
problémakat, teend6ket. Rendszeresen cseréljék ki  tapasztalataikat,
észrevételeiket. Sziikség esetén kollégaik tanacsat kérjék ki. Dontéseikben,
megnyilvanulasaikban a keresztény felfogasra épitsenek.

Segédkezik az iskolai munkatervben szereplé ¢évkozi rendezvények
elokészitésében és lebonyolitasaban, illetve az évkozben adddo egyéb feladatok
megoldasaban. Felel0sséggel vallalja az igazgaté altal adott megbizasokat.
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e Az intézmény ¢éves munkatervében rogzitett iskolai rendezvényeken,
didkmiséken, a didkok szamara is kotelez0 szentmiséken, egyhazi
rendezvényeken kotelessége részt venni.

e A keresztény értékrend, vallas megismerése €s tanitvanyai fel¢ torténd hiteles
kozvetitése érdekében részt vesz a pedagogus bibliaorakon, lelkigyakorlatokon.

e Az iskola tanul6itél — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével
— ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

e A tanterem rendjét, tisztasagat minden neveld ellendrzi, megkoveteli (radiator,
ablak, villany, sz€k, stb.). A tanterem rendben tartasa, az osztadlyban tanitd
neveldk felelossége.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomésara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerzddés mellékletét képezi.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, .......cooevevievinininnnnn.

munkaltatod
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €s tudomdasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, .......coooviiiiiiiii

munkavallalo
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11.5.2.A tanité munkakori leirasa

Pedagimus MeVe: ...t

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

Minden tanité legyen tudataban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez az
iskolai és iskolan kiviili magatartasra egyarant igaz.

A tanitdé felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési Torvény tartalmazza, de kotelezéek rd nézve is a
Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai Programjaban és
bels6 szabalyzataiban foglaltak.

Az iskolai élet egészére figyelve — sajat munkakdrén tal is — feladata, hogy segitse a
kozosség tagjainak emberi €s keresztény kibontakozasat. Munkavégzését jellemezze a
hivatastudat, gyermekszeretet. Kapcsolataiban legyen nyilt, dszinte és segitokész.

A munkaidét a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A heti munkaidd: 40 ora, a
kotelezd oOraszdma 22 oOra. A pedagdégusnak teljes munkaidejébdl annyit kell az
iskolaban eltdltenie, amennyi a munkaja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges
(értekezletek, fogaddorak, tigyeletek, tinnepélyek, stb.)

Az iskolankban a kotelezd draszamba beszamitjuk:
e adminisztracié az osztalyt tanitd osztalyfondknek (heti 1 ora)
e napkozis jellegli délutani foglakozéasok (60 perc = 1 6ra)

A kotelezd éraszamba és tilmunkaba nem szamitjuk be, de kotelesség ellatni:
e reggeli ligyelet

e cbédeltetés

e sziinetekben tigyelet

Munkakori kotelességek:

e Az iskoldba 15 perccel a tanitasi 6rdja, vagy a koz0s rendezvény kezdése elott
meg kell érkeznie.

e Az o6rékat pontosan kezdje, és fejezze be. A tanitasi 6ra idétartama: 45 perc.

o Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokéasok, kovetelmények megismertetése:
gyakoroltatisa a gyerekekkel. A cél a keresztény emberre jellemzd erények
kifejlesztése. Igyekezzen kialakitani egy olyan légkort, melyben fokozatosan
kialakul a novendékek hite, keresztény erkolcse.

e Tiszteli a gyermek emberi méltosagat: a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol.

e Biztositani kell a tanuloknak a nyugodt, kiegyenstlyozott, szorongéasoktol
mentes kornyezetet.
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A tanuldkat — ¢letkoruknak megfeleléen — fejleszti az iskola pedagdgiai
programjanak szellemében. Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak,
haladasi tempodjanak megfelelden differencidltan szervezi.

A taniténak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban: feladata a tanulas megszerettetése, a gyerekek spontan
érdeklédésének fenntartdsa, fejlesztése.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai ¢€let szabalyainak betartasara,
megismerteti vellik az iskola hazirend;ét.

Az 6ran a gyerekeket szoktassa a fegyelmezett munkavégzésre. Tanitdsdban
kiemelten kezeli a szdobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését. Az
ora végén hagyjon elég idot a hazi feladat megfeleld elokészitésére. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Egy napon ne
irasson egy atfogd dolgozatnal tébbet. A dolgozatok kijavitdsanak hatarideje egy
tanitasi hét. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat célszeri a
kovetkezd oOrara kijavitani.

A tanitd munkajat folyamatosan tervezi tanmenetében, vagy iranyitd tanmenet
alapjan dolgozik. Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a
felhasznélni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkak6zdsség vezetdjével is.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara. A nevel6 a tanulok munkait
koteles rendszeresen ellendrizni, javitani, ezt aldirasaval igazolni. Minden
tantargybol javitani és javittatni kell a helyesirasi hibakat. Rendszeresen
ellendrzi ¢és értekeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Gigy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu és igazsagos legyen. A
jegyeket az ellendrzébe €s a napldba folyamatosan kell vezetni, és kozolni a
tanuloval az adott targyat tanito tanarnak.

A haladasi naplot, szakkori- és sportnaplot a tanmenettel, munkatervvel
0sszhangban pontosan, folyamatosan, napra készen igyekszik vezetni. Hetente
ellendrzi, potolja az esetleges adminisztracios hianyokat.

A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulod
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit
a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanodrai
differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet. Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha
kiilonbozd iitemben is — megszerezze az alapkészségeket €s a képességeinek
megfeleld ismereteket. Korrepetalast, szakkort eldzetes megbeszElés alapjan és
haladasi naplé vezetése mellett az oOraszdmaba beszamitva vagy tuloraként
tarthat.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és
veszélyeztetett gyerekek segitésérol. Egyiittmiikodik az iskolaban dolgozo
gyermek - és ifjusagvédelmi feleléssel.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében a neveld szoros kapcsolatot tart a
sziilokkel. A munkatervben meghatarozott idoben sziiléi értekezletet tart. A
szlilokkel id6ben, irasban értesit a problémakrol, elismerésekrdl. Az osztalyt,
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illetve az egyes gyerekeket érintd kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja a
sziiloket. A tanulok elémenetelérdl szoldo mindsitéseket, szoveges értékeléseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzo, illetve a tajékoztato flizetbe.
Ev végén tajékoztatja a sziil6ket a kovetkezd tanévben az iskoldban hasznalatos
taneszk0zokrol. Szervezé munkdt végez a sziiléi munkakdzosségek
megalakitasdban, majd veliik egyiittmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi
tarsadalom igényeit. Az alkalmas ¢és vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi
munka ¢és a szabadidés foglalkozdsok, kirdnduldsok, taborozasok
megszervezésébe. A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol,
hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.

A pedagogus fejlessze szakmai ismereteit Onképzéssel, vegyen részt a szervezett
tovabbképzéseken. A munkak6zosség munkdjdba vald bekapcsolodassal
fejlessze szaktargyi és altalanos miveltségét.

A gyerekek tanulmanyi fejlddését sokoldalil szemléltetéssel szolgéalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd ¢és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Az Oracserét, helyettesitéseket az azt megel6zé napig be kell jelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A pedagdgus varatlan betegség esetén el6z6 este, vagy reggel fél 8-ig jelezzen
az iskolaban az igazgatonak, vagy az igazgatOhelyettesnek, vagy annak
akadalyoztatdsa esetén a szakmai munkakozosség vezetonek.

Az osztaly hosszabb eltavozasat (kiallitds, mizeum, tanulményi séta) be kell
jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egeészséges korlilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak: megfeleld
1d6t toltsenek szabad levegdn vald mozgassal is.

Az altala vezetett foglalkozasokon a gyermek testi épségét megovja, azért teljes
feleldsséggel tartozik.

Anyagi kockazatvallalas: az iskola termeit és hasznélati eszkdzeit illetden anyagi
feleldsség terheli azokért az eszkozokért, amelyek a hataskorébe tartoznak. Az
egyes pedagogusoknak hosszabb hasznalatra kiadott eszkozoket az
igazgatohelyettes tartja szamon, és kéri szamon a megfeleld idében. Feladata
még az osztdly tanuldinak kartéritési tligyei lebonyolitasa, a felelésok
megkeresése, a jovatétel behajtasa.

Ev elején, oktober 1.-ig megnyitja, atnézi osztalya anyakonyvét.

Az igazgatohelyettes altal kért hataridore leadja osztdlyarol a statisztikdhoz
sziikséges adatokat.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozatban tanito neveldkkel.

Az osztalyban tanité nevelék kozdsen oldjak meg a tanulokkal kapcsolatos
problémakat, teenddket. Rendszeresen cseréljék ki  tapasztalataikat,
észrevételeiket. Sziikség esetén kollégaik tandcsat kérjék ki. Dontéseikben,
megnyilvanulasaikban a keresztény felfogasra épitsenek.

Segédkezik az iskolai munkatervben szereplé ¢évkozi rendezvények
elokészitésében és lebonyolitasaban, illetve az évkozben adddo egyéb feladatok
megoldasaban. Felel0sséggel vallalja az igazgaté altal adott megbizasokat.

Az intézmény ¢éves munkatervében rogzitett iskolai rendezvényeken,
didkmiséken, a didkok szamara is kotelezd szentmiséken, egyhazi
rendezvényeken kotelessége részt venni.
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o A keresztény értékrend, vallas megismerése és tanitvanyai fel¢ torténd hiteles
kozvetitése érdekében részt vesz a pedagodgus bibliaorakon, lelkigyakorlatokon.

e Az iskola tanul6itol — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével
— ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informéciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel,
tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, ...

munkaltatod
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Kaszaper, .......cooooviiiiiiii

munkavallalo
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11.6.0vodapedagégus

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Telephely: Kaszaper, Rakoczi u. 58-60. sz.

Minden pedagogus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban €lete példajaval nevel. Ez
az iskolai és iskolan kiviili magatartasra egyarant igaz.

Az 6vond jogait €s kotelességeit a Kdznevelési Torvény tartalmazza, de kotelezoek ra
nézve a Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai
Programjéaban ¢€s belsd szabalyzataiban foglaltak.

Altalanos elvaras az 6vodai élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a
kozosség tagjainak emberi €s keresztény kibontakozasat. Munkavégzését jellemezze a
hivatastudat, gyermekszeretet. Kapcsolataiban legyen nyilt, dszinte €s segitokész.

A munkaid6t a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A heti munkaidd: 40 ora, a
kotelezd 6raszdma 32 ora.

Helyettesitdje: elsdsorban csoportos valtotarsa, esetlegesen a neveldtestiilet mas
ovodapedagbgusa.

A szakmai fejlodést segitd elvarasok:

hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét,

tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekekkel és a sziileikkel szemben egyiitt érzd,
odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Szemléletében, ¢életrendjében arra torekszik, hogy a
gyermekekben megalapozza a keresztény értékrendet €s életformat.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait
munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.
Az intézmény éves munkatervében rogzitett rendezvényeken, szentmiséken,
egyhazi tinnepeken kdtelessége részt venni.
A keresztény értékrend, vallas megismerése és tanitvanyai felé torténd hiteles
kozvetitése érdekében részt vesz a pedagdgus bibliadrakon, lelkigyakorlatokon.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, fejlesztése, oktatasa.

Kiemelt cél a pedagdgusi példamutatds a keresztény nevelésben. A cél a
keresztény emberre jellemz6 erények kifejlesztése. Igyekezzen kialakitani egy
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olyan légkort, melyben fokozatosan kialakul a gyerekek hite, keresztény
erkolcse.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolésa:

e Az dvodapedagogus gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil. (lasd:
csoportnaplé és annak kiegészitései)

e Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szdmukra.

o Kotelezd draszamat az 6vodaban a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozédsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa,
¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek megfeleléen
csoportjat sosem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas...). Baleset esetén az SZMSZ
eléirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1¢gkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id96, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e A csoportszobdban ¢s a kozds helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt,
amely harmonizal az 6vod a tobbi helyiségével.

e A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl gondoskodik.

e Nevelési ¢év elején felméri a csoportjdban tartozd gyermekek neveltségi és
fejlettségi  szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja, ennek alapjan késziti a gyermek fejlesztési tervét.

e Az érvényben lévd alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
ezt irdsban rogziti.

o Megfigyelési tapasztalatait megbeszéli valtotarsaval, tajékoztatja a tagintézmény
vezetdjét, az érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, segitséget kér az
tagintézmény vezettdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csalddvédelmi
feleldstol.

e Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld fejlesztést,
banasmodot kapjon. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv
nevelémunka.

Tanligy-igazgatési, adminisztrativ teendk

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkadja soran betartja.
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A Pedagogiai Program ¢és az éves intézményi munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele és megvalositdsat magara nézve kotelezének
tekinti.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatban, valamint az Ovodai tagintézmény
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4llo
gyermekekkel ¢€s sziileikkel.

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban leirt elveket ismeri €s teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a Mindségiranyitasi
Csoport munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok
kitoltésével).

Részt vesz az Osszevont sziiloi értekezleteken, maga is tart Ondlloan a
csoportjaban évente legalabb kettot.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos kortak rendszeres
hidnyzasardl haladéktalanul tajékoztatja az tagintézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir ( a nevelési tanacsado,
szakértOi és rehabilitacids bizottsag, stb. szamara).

Koézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanak megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus, orvos stb.)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol. A
nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratds szabalyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelGtestillet altal elfogadott csoportnaplot,
személyiséglapokat.

Altalanos szabalyok

Viaratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a tagintézmény vezetOnek.

"

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyes jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités),
étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a
jatekido leroviditése biintetésbol.

Reggel 6:30-t61 7:30-ig, valamint 15:30-t6l 17 oraig iigyelet ellatasara az
ovodapedagdgus beoszthatdé. Minden mdas iddszakban mindenki a sajat
csoportjaval van egyiitt.

A gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas 18
évnél idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, az
tagintézmény vezetdjének engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t
terheli. Dajka, sziild, szakképzetlen novendék stb. ilyen esetben nem vonhatd
felelosségre.
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Egyéb

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, a
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (
a gyermek eii-i allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
problémadja) illetéktelen személyeket ( dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az dvoda épiiletét elhagyni kizardlag csak a
tagintézmény vezetdjének engedélyével lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa
nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédideje megegyezik a gyermekek azonos idejével, igy a
munkatdrvénykonyvben megfogalmazottak szerint nem kell plusz idéként
ledolgozni.

Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a tagintézmény vezetdjének
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munk4ja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, eii-i
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (pl. tovabbképzésen vald részvétel,
eszk0zok elokészitése).

A taniligy-igazgatasi (mulasztdsi napld) ¢és pedagdgia (csoportnapld,
fejlettségmérd lap) adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatas.

Sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.
Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.
Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

A tagintézményen beliil: az tagintézmény vezetdjével, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

a sziilokkel,

a tarsintézményekkel: nevelési tanacsadoval.

Az 6vodapedagdgus kompetencidja:

A helyi pedagbdgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek
megvalasztisa
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o A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkodztatas.

Titoktartasi kotelezettség
A munkdja soran tudomaésara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, ...

munkaltatd
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €s tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, ...

munkavallalo
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11.7. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

PedagOUS NEVE: .ottt

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.
A munkakor megnevezése: gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: igazgatod

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

e Segiti és 0sszehangolja a intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd €s a pedagogusok figyelmét.

e Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulméanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

e Minden év elején irdsban tajékoztatja a sziiloket ¢és a tanuldkat/gyermekeket
sajat tevékenységérol, feladatairdl és arrol, hogy milyen jellegii problémakkal
mikor és hol kereshetik fel.

o Tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat6gyermekeket arrdl, hogy problémaikkal az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket
kereshetnek fel. JoOl lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat
ellatoé fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

e A  tanulok/gyermekek  részére = egészségvédd,  mentalhigiénias  és
szenvedélybetegség megel6zd programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges felelosségei:

1.

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

2.

Személyekeért:
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi

nehézségekkel kiizdo tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:
Az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasa, nyilvantartasa.
Csaladlatogatésaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére.

Tanulményi eredménytik, fejlodésiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel
kisérésére.

Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitdsat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal.

A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgéalat, hatosag részére e tanuldkrol
kornyezettanulmanyt készit.

Figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat.

Sziikség esetén védd - o6vo intézkedéseket javasol, ¢és kozremiikodik ezek
megvaldsitasaban.

Tervezés:

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét.
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Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informéciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, .......cccoovvvviiiiiiii.

munkaltatd
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €s tudomdasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, ...

munkavallalo
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11.8. Szabadido szervezo pedagogus

PeOAGOTUS TIEVE: veuuuieeeerereneeeeeeessseseeseecssssssssssossssssssssssasssssssssssasssssssssnne

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.
A munkakor megnevezése: szabadid6 szervezo
Kozvetlen felettese: igazgatd

Fobb tevékenységei, felelossége:

Segiti és 0sszehangolja az intézmény kulturalis tevékenységét.

Feladatait az intézményvezet6 vagy az igazgatohelyettes iranyitasaval latja el, az iskola
pedagdgiai programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

Szervezi, elokésziti a kiillonbozd rendezvényeket, linnepségeket.
Szervezi, elokésziti, rendezi az iskoldn kiviili szabadidés programokat a tanuldk
korében.

Szakmai segitséget nytjt kiilonb6zd iskolai csoportok tevékenységéhez, a tanarok,
tanitok oktatd, neveld munkajat segitdé programokat, rendezvényeket szervez (szinhaz,
mozi latogatas, ird-olvaso talalkozo, sportrendezvény, stb.).

Tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad.

Rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfonokokkel.
Rendszeres kapcsolatban all a kulturalis intézményekkel.

Feladatainak ellatdsdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar
segitségét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakoéri leirds a munkaszerzddés mellékletét képezi.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, .......coooviiiiiiii
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Kaszaper, .........coovviiiiiiiii.

munkaltato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Kaszaper, .........coovviiiiiiiii.

munkavallalo
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11.9. Iskolatitkar

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

e A munkakor megnevezése: iskolatitkar

e Feladatat oOnalléan, az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes iranyitasaval végzi.
Utasitast csak toliik kaphat, munkatarsaival mellérendelt munkakapcsolata van.

e Tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti.

e Munkakor munkaideje: heti 40 6ra

e Feladatai: Az iskolatitkar magaban foglalja az dvodatitkar és gazdasagi ligyintéz6
mindsitést is, hiszen az alapfeladatok a nevel6-oktato intézményekben azonosak,
illetve hasonldak. Az iskolatitkdrnak ismernie kell az intézményben folyd munkat,
tisztaban kell lennie az intézmény tigyviteli munkdjaval, valamint el kell latnia
megfeleld szinten a titkari feladatokat is.

e Az iskolatitkdar alapveté tevékenysége az iskolai adminisztracié vitele,
feldolgozasa, rendezése az iskolavezetés, az intézmény SZMSZ-ben
meghatarozott szempontja szerint.

e Kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval és a Szent Gellért Katolikus Iskolai
Fohatosag iigyintézdjével.

o Kezeli az elektronikus naplot.

e Az igazgatd irdnyitdsaval részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
dokumentaci6 elkészitésében.

o A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

e A fenntartd altal kiildott bérlapokat havonta alairatja a dolgozokkal, az egyik
példanyt a dolgozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban leflizi.

e Havonta elkésziti a tulora és helyettesitési jegyzéket.

e A kimutatast a fenntartonak hatariddre eljuttatja.

e Gondoskodik az évenkénti és idOszaki szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és
selejtezés szakszerl végrehajtasarol.

e FElkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, a munkéjara
vonatkoz6 bels@ szabalyzatok, ¢és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény, a Munka Torvénykonyveérdl szolo torvény, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Legfontosabb feladata az tigyviteli munka:

e Naprakészen nyilvantartja az altalanos iskola és dvoda tanul6létszamat és
adatait. Gondoskodik az osztalynévsorok igazgatonak,
igazgatohelyettesnek, 6vodavezetonek, osztalyfonokoknek, ¢lelmezésnek
torténd megfeleld kiadasarol, a valtozasok nyilvantartasarol.

e A gyermekek adatait és egyéb adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.
Ugyel a hivatalos iratok, nyomtatvanyok, bélyegzék védelmére.

e Részt vesz az intézményi rendezvények eldkészitésében.
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e Eldjegyzi és nyilvantartja a hataridoket, kezeli a tanariban elhelyezett
hirdetd tablakat.

e Gondoskodik az igazgatdi és az intézményi iigyvitelhez sziikséges
nyomtatvanyok, Urlapok ¢s iratok id6beni beszerzésérdl, megfeleld
tarolasarol és hasznalatarol.

e Fogadja a telefonhivasokat, sziikség esetén intézkedik, az iizeneteket
idében tovabbitja.

o T4jékoztatja, eligazitja az érdeklddoket telefonon, szoban, irasban.

e Segiti a pedagdgusok, osztalyfonokok munkajat, tajékozodasukat
adminisztrativ és egyéb dolgokban.

e Részt vesz a nevelotestileti, illetve intézményi értekezletek
adminisztrativ  eldkészitésében, regisztralasdban.  (Jelenléti v,

jegyzokonyv)

Elvégzi a tanuldviszonnyal kapcsolatos feladatokat:
e didkigazolvanyok kiadésa, érvényesitése, nyilvantartisa
e iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa
e csaladi potlékhoz sziikséges tirlapok kitoltése
e tanuld balesetbiztositassal kapcsolatos iligyintézés

o Az els6éves, illetve mas osztilyba jelentkezd tanuldk felvételének
igazgatohelyettessel. (Kiértesités a felvételrdl, beiratkozassal kapcsolatos
adminisztracio.)

o Kezeli és folyamatosan figyelemmel kiséri a fénymasold rendeltetésszerti
hasznalatat, id6szakos karbantartasa és javitasa tigyében intézkedik.

e Napi munkdja soran biztonsaggal kell kezelnie azokat az eszkozoket, amelyek
ma mar nélkiilozhetetlenek a munka elvégzéséhez. (telefon, fax, szdmitogeép,
masolo)

e Vezeti a bejovo €s a kimend kiildemények postakonyvét €s az iktatokonyvet.

e Rendezi, elkiildi (esetenként személyesen kézbesiti), irattarozza a kimend
iratokat.

o Titkari tevékenység:

e Gondoskodik arrol, hogy az igazgato, és az iskolavezetés tagjai az adminisztrativ
tigyek intézése alol minél nagyobb mértékben mentesiiljenek.

e Ismernie kell a levelezésre vonatkoz6 formai és tartalmi eldirasokat, a helyes és
sz¢&p stilus szabalyait.

e Tudnia kell megitélnie, hogy bizonyos {ligyek, problémak megoldasa a vezetd
kozvetlen beavatkozasat igényli-e.

e Kapcsolatot tart, illetve eldsegiti a kapcsolattartdst az intézmény dolgozdi,
didkjai és az igazgatd kozott, valamint kiilsé intézmények és az iskola/igazgato
kozott.

e Feladata még az intézménybe érkezd vendégek fogadasa, tajékoztatasa és ezzel
kapcsolatban felmeriild reprezentacio eldkészitése.

e A munka-, baleset-, tiiz-, é¢s egészségvédelmi 6vorendszabalyokat be kell tartani.

Titoktartasi kotelezettség
A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informéciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek ¢és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
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kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradek:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, .......cooovviiiiiiii.

munkaltatd
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,

r rr

betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, .......cooooviiiiiiiii.

munkavallalo
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11.10.I1skolai takarité

A MUNKAVAIIALO NEVE: vevrriiiereeennnrereeeeeessessseesesssssssssosssssssssssssssssssssssosssssne

Munkakor megnevezése: takarito

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kaszaper, Szt. Gellért tér 2. sz.

Munkaid6: heti 40 ora

napi 8 ora
Munkaid6-beosztas:
1.
Hétfo: 7-15:30 6ra,
Kedd: 7-15:30 Ora,
Szerda: : 7-15:30 ora,
Csiitortok: 7-15:30 6ra,
Péntek: 7-15:30 ora
2.
Hétfo: 9:30-18 6ra
Kedd: 9:30-18 6ra
Szerda: 9:30-18 6ra
Csiitortok: 9:30-18 ora
Péntek: 9:30-18 ota
A fentiektdl eltérd munkarendet az igazgatd engedélyezhet.
Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, a munkdjara
vonatkoz6 belsd szabalyzatok, ¢és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény, a Munka Torvénykonyve, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatdroz6 egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Mindennap végzendd teenddk:

e Az iskola épiileteinek takaritasa.

e a tanulok ¢és tandrok 4ltal hasznalt helyiségek felsoprése, feltorlése,
porszivozasa, a por letorlése (iroddk, tanari szoba, tantermek, folyosok egyéb
helyiségek, szertar, szamitdgépterem stb.)

e  WC-k, mosdok fertétlenitése, WC papir, szappan, torolkozo utantdltése (sziikség

szerint)

Novények ontozése, portalanitasa.

Hasznalatba keriilt ev6-ivoeszk6zok elmosdsa, helyrerakasa.

Az iskola el6tti viragoskert ontozése, rendben tartasa.

Elektromos eszk6zok portalanitasa, tisztantartasa /hiitdgép, mikrohulldmu siito,

tévék magnok/
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Az iskola épiiletének nyitasa, zarasa.

Zaras elott a nyilaszarok leellendrzése, bezarasa.
A takaritasi munkak jegyzése a heti takaritasi nyilvantartd lapon
Takaritoszerek elzarasa, pontos nyilvantartasa, biztonsagi adatlapok megorzése.

Hetente végzendd feladatok:

pokhalozas,

mellékhelyiségek fali burkolatanak fertotlenitd attorolése,
szekrények, polcok portalanitasa,

futéscsovek, radiatorok letorlése,

falak, labazatok tisztitasa,

ajtolapok, ajtofélfak mososzeres letorlése

bejarati ajtok tivegfeliileteinek tisztitasa

asztalteritdk, torolgetd ruhak, torolkozok mosatdsa, vasaltatasa
osztalytermek padjainak, székeinek lemosasa

Egyéb , sziikségszertlien ellatando feladatok:

az iskola udvarénak, jarddinak takaritasa

munkaidé utini iskolai rendezvények utdn vald rendrakds, feltakaritds (
legkozelebbi tanitasi nap reggel fél nyolcig )

az iskola postdjanak kihordasa

téli idészakban az iskola jardairdl a ho eltakaritasa

fliggdnyok mosatasa, vasaltatasa

ablakok tisztitasa

nyari-téli nagytakaritas, rendrakas

az iskola kiilsé-bels6 helyiségeinek tisztasdgi meszelése, ha sziikséges, falak
lemosasa

iskolapadok tisztasagi mazolasa

Kotelessége:

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg a
munkaidd beosztasnak megfelelden.

Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat telefonon, késedelem nélkiil jelzi a kdzvetlen felettesének.

Ha a munkavégzés az igazgato utasitisara torténik, a munka elvégzésérdl annak
befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit €s jogait az intézmény
Szervezeti ¢és mikodési  szabalyzatdban, valamint az Intézményi
mindségiranyitasi programban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felel6sségi kor

A vonatkozé6 meglrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi  ¢és
biztonsagtechnikai szabalyozas szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciodkat,
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adatokat koteles megoOrizni a vonatkoz6 torvényeknek ¢&s szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartds sordan szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradeék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, .......cooooviiiiiiii.

munkaltatod

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, .......cooovviiiiiiii.

munkavallalo

79. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

11.11. Ovodai takarit6

A MUNKAVAIIALO NEVE: vevuriiiererennnsereeeeeesseesseesesssssssssosssssssssssosssssssssssocssssne

Munkakor megnevezése: takarito

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Telephely: Kaszaper, Rakoczi u. 58-60. sz.

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:

Az 6voda kiilsé és belso tertilete. (utca, udvar, kert, belsd helyiségek).

A gyermekkel valé kdzvetlen tevékenységet az vodapedagogus kérésére folytathat.

A munkakorbdl €s a betoltésébol adodo, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:
e Képes odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusitani.

Tiszteletben tartja és betartja az dvoda elvarasait.

Az etika, a tdrsadalmi normék &ltalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot
nem hasznélhat.
e  Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen muiikodteti a sziikséges gépeket.

A munkakor célja:
A dajkak munkakorében adodo feladatok segitése, azok részleges atvallalasa.

A cél elérésehez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:
6-12 6raig:

Ovoda nyitasa, szelléztetés.

Utcan soprogetés, szemét szedes.

Epiilet el6tti jarda, burkolat soprogetése, utobbi sziikség szerinti felmosasa.

Portalanitas, sziikség szerint locsolas.

Tizorai elhozatala a napkozi otthonos konyharol.

Udvari jarda, beton rész soprogetése, az udvar tisztasaganak ellendrzése.

Portalanités, udvari jatékok letorlése.

Homokoz0 tisztitasa, homok Osszelapatolésa.

Sziikség szerint locsolas.

A gyermekek megérkezése utan az eliilsé burkolat, a folyosok, 61t6zdk,

felsoprése. Burkolat feltorlése.

e Tizobrai utan mosdok, WC-k, 61tozék rendbe tétele. Folyosokkal egyiitt
feltorlése.

e Sziikség szerint a talalo konyhan besegités.

14.30-17 é6raig:

e A mar nem hasznalt helyiségek porszivozasa, feltdrlése, portalanitasa.

e A gyermekek pihendje utdn a fektetok rendezése, uzsonnazas feltételeinek
megteremtése.

e Igény szerinti kinti locsoléas.
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- Kinti mosdd, WC takaritasa.

A ki nem toltott idoben sziikség szerint kert €s udvarrendezés. Kapalés, gyomlalas,
esetleg flnyiras.
Besegités a talalo konyhéan, tovabba minden olyan egyéb eseti feladat, amire megbizast

kap.

Rossz id6 bealltaval cstiszasmentesités, holapatolas.
Az éplilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles az
ovodavezetdnek jelenteni.

Altalanos szabélyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatd
hatdrozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hdonapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfelelé id6pontban kell Kkiadnia a
vezetonek. A dolgozonak az erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell
bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékessége évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
de a munkéval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsadgot vagy
annak tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése végett
sziikséges.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két o6raval jelezni kell az 6vodavezetdnek.

A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag
csak vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt magéaniigyben csak a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

Munkahelyén - felelésségvallalasra alkalmasan - olyan idépontban jelenjen
meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdézve, a munkavégzésre készen
alljon.

Munk4ja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felel6séggel tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, eii-
1 szabalyokat.

Az dvoda teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

Egyeb feladatok

Olyan eseti, nem rendszeres, az 6vodai ¢lettel Osszefliggd feladatok ellatasa,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Titoktartasi kételezettség
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Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Kaszaper, .......ccocevviiiiiiiiiinnn.

munkaltatod

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Kaszaper, .......cooovviiiiiiii.

munkavallalo
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11.12.Dajka

Feladatellatas helye: Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Telephely: Kaszaper, Rakoczi u. 58-60. sz.

Munkaideje: 40 ora / hét
Helyettesitdje: a tagintézmény vezetd altal kijeldlt dajka

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:
e Feladataival, munkavégzésével kapcsolatos mindenkori munkateriilet.

A munkakorbdl €s a betoltésébol adodo, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:

o Képes a gyermekekkel és sziileikkel egyiittm{ikodé magatartast tanusitani, veliikk
szemben baratsagos ¢s kedves.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kortilmények kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

e Ugyel a munkafegyelem betartasara, a jo munkahelyi 1égkor kialakitasara.

A munkakor célja:
e Az 6vodaskort gyermek gondozédsanak segitése ovodapedagogusi iranyitassal.
* A gyermekek kozvetlen ¢s kozvetett kornyezetének tisztantartasa, rendezése,
takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az Ovodapedagogusokkal, segiti megvalodsitani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

o Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhaszndlatndl. Ameddig sziikséges, maga is
Magyarazza, tanitja a helyes viselkedést.

o A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzkodésben.

e Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen
tarolja.

o Déleldtt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idOben, az étkezések és a foglalkozas
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik ( torna, festés, vagas stb.).

o Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.
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Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az
alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy sziillé6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a
sziilének.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyermekek esztétikai rendjének érdekében elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozé 6lt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségiligyl eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal ¢és modon, a
munkamegosztas rendjében.

Az 6voda egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, vezetéi munkamegosztas
alapjan rendben ¢s tisztan tartja.

A homokozot naponta le- és kitakarja, a homokot 6sszedobalja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (,,nyari-,téli-, tavaszi
szlinetben”) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben sziikséges, a
kiilonb6z6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa. (Pl. fiiggonyok,
toriilkozok, babaruhak.)

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és
felhuizasardl. Sziikség esetén gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaban fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak,
kornyekének takaritasat, jardak tisztantartasat, kertjének gondozasat, locsolasat,
télen a ho eltakaritdsat — hétvégi tigyeletben is -, a megvasarolt aruk szallitasat,
valamint azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk

Elvégzi a tizorai elszallitdsat a napkdzi otthonos konyhdrdl az dvodaba. Az
ételek atvételekor és nyitott, kétkerekii kiskocsival torténd szallitisakor a
lehetdségek szerint igyekszik biztositani a higiéniai elvarasokat.

Az ebédet szallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget és a HACCP-eldirasok betartasat a széllitdssal kapcsolatban.
Tapasztalatait irasban, a megfelel6 nyomtatvanyon €s mddon rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben  komoly  rendellenességet észlel, szo6l az
intézményvezetdnek €s az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, kdzvetleniil a
fogyasztas eldtt - ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsekletre, majd kiadagolja.

Talalas elott ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal behozott
¢lelmiszerekre is. Az iiveget feldditumozva 72 oran 4t az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az
tivegek fertdtlenitd hatast kifézésérol.

84. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az ¢étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat
Osszegyljti, majd a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatot attorli, sziikség szerint kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkozoket naponta fertStleniti 4ztatdssal vagy
kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohulldmu
stitd, hlitdgép ¢és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitot,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, milanyag edények alapos tisztitasat.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, lelki terror, az étel elfogyasztdsdra vald kényszerités, a
leveg6ztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az 6vond 2-3-perces tavolléte
esetén) csak az tagintézmény vezetd engedélyével vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikodésével Osszefiiggd problémak, a beliigynek szdmitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témdkban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitja a gyermek
ovondjehez vagy a tagintézmény vezetdjéhez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb estben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az intézményi Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremilkodik, a
szervezési feladatokban a tagintézmény vezeté ¢€s az oOvodapedagogusok
Uutmutatasai szerint rész vesz.

Munkahelyén - felelésség vallalasra alkalmasan -, olyan idépontban jelenjen
meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen
alljon. Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a kapu és az ajtok zarva
tartasarol gondoskodik.

Az 6voda teriiletét elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az dvoda zarasakor meggy6zddik, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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A dajka rendszeres kapcsolatban all a tagintézmény vezetdvel €s a csoportos
ovodapedagogusokkal.

Titoktartasi kotelezettség
A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat,
adatokat koteles megdrizni a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzodés mellékletét képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Kaszaper, ...

munkaltatod
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,

r I

betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, ...

munkavallalo
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11.13.Kazanfiito munkakori leirasa

Munkaveégzeés helye: ......oooiiiiiii

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztdsa: napi 8 6ra, munkabeosztasat az igazgatd helyettes/dvodai telephely
vezetO késziti, és ellenOrzi annak betartasat.

Munkakorébe tartozik:

o [Eldkésziti a kazant lizemelésre.

o Fiti, lizemelteti a kazant, biztositja az épiiletek megfeleld homérsékletét, a
takarékossagot szem eldtt tartva.

o Sziikség esetén hibaelharitast végez, vagy a hibarol értesiti az intézményegység
vezetdjét.

e Gondosodik a tlizeldanyag megfeleld el6készitésérol, tarolasarol.

o Figyeli a tiizeldanyag mennyiségét, és jelzi az intézményegység vezetének , ha
szlikség van ujabb mennyiség beszerzésére.

o Kaoteles mindenkor a baleset elharitasa érdekében mindent megtenni, betartani a
tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat.

e Koteles a rendszer miikodését (Kazan, mérdorak, termosztatok, biztonsagi
berendezések, tartalyok, 1égtelenitdk, keringtetdk) folyamatosan ellendrizni.

e Gondoskodik a kazdnhaz, tarol6 helységek rendjérdl, takaritasarol.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.

e Segiti az iskolai takaritokat, 6vodai dajkdkat az udvar, utcafront takaritasdban,
télen a ho soprésében.

e Az intézmény tulajdonat képezd targyat, eszkozt az 6vodavezetd tudta nélkiil
senkinek nem adhatja oda.

e A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, de
fiitéshez, karbantartdshoz tartozd feladatokat, melyekkel az intézményegység
vezetdje megbizza.

e Az intézmény belsO életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
kezelni, megdrizni.

e Az intézmény teriiletén idegen személy nem tartozkodhat. Ha ilyet lat
megkérdezi jovetele céljat.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradeék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzédés mellékletét képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Kaszaper, .........coovviiiiiiiii.

munkaltatd
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, ¢s tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kaszaper, .......coooviiiiiiiiiii

munkavallalo

88. oldal



Matyds Kirdaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

12.AZ INTEZMENYBEN KOT}ZLEZ(SEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012.
EMMI rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany,
— elektronikus okirat,
— nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
— elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

12.1.Az elektronikus uiton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézményilinkben a Magiszter.net iskolaadminisztracios rendszert hasznaljuk, melynek
része a digitalis naplo.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
— az okirat megnevezését,
— az intézmény nevét,
— cimét,
— OM azonositdjat,
— anevelési/ tanitasi évet,
— az intézmeényvezetd aldirasat,
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagl elektronikus alairast
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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12.3.Az intézménvben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
— a felvételi el6jegyzési naplo,
— a felvételi és mulasztasi naplo,
— az 6vodai csoportnaplo,
— az 6vodai torzskonyv,
— a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (Ovodai
szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
— a beirasi naplo,
— a bizonyitvany,
— atorzslap kiilive, belive,
— az értesitd (ellendrzo),
— a csoportnaplo,
— az egy¢éb foglalkozasi naplo,
— ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az Orarend,
— a tantargyfelosztas,
— atovabbtanulok nyilvantartasa,
— az ¢étkeztetési nyilvantartas,
— atanuloi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapit nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

13. A KONYVTARHASZNALAT BIZTOSITASA, AZ ISKOLAI
KONYVTARSZOBA KONYVALLOMANYANAK HASZNALATI
RENDJE

A Matyas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda iskolai konyvtaranak feladatait a
kaszaperi Kozosségi, Kozmiivelédési Szintér és Konyvtar latja el - a rendeletnek
megfelelden - az intézmények kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodas alapjan. A
hasznalati rendet a Kozosségi, Kozmiivelédési Szintér és Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola épiiletében konyvtarszoba van kialakitva, amelyben a legsziikségesebb
konyvtari egységek keriiltek elhelyezésre.

12.1 A konvvtarszoba hasznalatanak szabalyzata

Konyvtarszobank a jogszabalyban el6irt alapkovetelmények koziil az aldbbiakkal
rendelkezik:
— a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, de a
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szabadpolcos elhelyezés nem biztositott;

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére a megbizott dolgozo
biztositja a konyvtari egységekhez vald hozzaférést;

— szamitogép Internet hozzaféréssel, periféridkkal rendelkez6 helység, melyben
csoportfoglalkozasokat, szakkori ordkat is lehet tartani.

13.1.1.Az iskolai konyvtarallomany gyarapitasa

Az iskolai koOnyvtarszoba felszerelésének, allomanydnak bovitéséhez sziikséges
pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani,
meghatarozni. Gazdasagi tevékenységét az oktatasi intézmény vezetdje jogosult
ellendrizni.

13.1.2.Az iskolai konyvtarszoba miikodésének célja:

— eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

— a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével
biztositani a szakmai munka (oktatdo-nevelé6 munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

— segiteni neveldk, tanulok, egyéb dolgozok 4altaldnos miiveltségének
kiszélesitését,

— a folyamatosan korszerisitett konyvtardllomany ¢€s az informacios-
kommunikécids technologia (késébbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az
Uj, korszer(i ismereteket.

13.1.3.Az iskolai konyvtarszoba hasznélatdval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarszobat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozdi, hasznélhatjak.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és a
szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarszoba hasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikdlesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni.

13.1.4.1skolai konyvtarszoba alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Alapfeladatok

Iskolank konyvtarszoba és az iskolai konyvtari feladatokat ellatd konyvtar alapfeladatai
a kovetkezok:

— FElosegiteni az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

— biztositani az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz
szlikséges informéciokat, ismerethordozokat, ugymint: szak és altalanos
jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizudlis és IKT eszk6zok, (konyvtari
dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznalata, konyvtari
dokumentumok kolcsonzése),

— a konyvtarszoba gylijteményét a pedagodgiai programnak megfelelden, a
tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan
fejleszteni, feltarni, megdrizni, gondozni, €s rendelkezésre bocsatani,
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rendszeres, folyamatos  tajékoztatast nyhjtani a  konyvtarszoba
dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
tartos tankonyveket, segédkonyveket kolesondzni tanuldink szamara.

13.1.5.Az iskolai konyvtarszoba szolgaltatisai

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott
szamban szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok
tandrai, napkozis és tanuloszobai foglalkozasokon torténd hasznalata,

13.1.6.Az iskolai konyvtarszoba alloménnval kapcsolatos tevékenység

Az intézményi konyvtarszobanak a célja, illetve az alap- és kiegészité feladata
teljesitése érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszerlisiteni allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtarszoba allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere)
az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végezni,

A szakirodalom és a szépirodalom megfelelé aranyat meg kell tartani (70-
30%),

a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni,
¢és nyilvantartasba venni,

a konyvtarszoban kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast
vezetni,

kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrél és az audiovizualis
dokumentumokrol

az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az intézmény
Selejtezési Szabalyzatdval Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

a konyvtarszoba allomanyanak leltarozasat az intézmény Leltarozasi
Szabalyzatanak megfeleld idében és modon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végezni,

a konyvtari allomanyt a kataldgusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari allomény megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek sordn fel kell mérni az
aktualis helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a
fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit
figyelembe kell venni.
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Az iskolai konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

Az iskolai konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban
foglaltak alapjan kell végezni meghatdrozott idészakonként (5 évente), illetve soron
kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl kdrosodds éri. Az allomany
ellendrzéséhez leltarozasi litemtervet kell késziteni.

A konyvtar a tartés tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését €s selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

13.2.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitdsara az igazgatd ad megbizdst az intézmény
dolgozojanak, aki a kovetkez6 feladatokat latja el:
— eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat,
— eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
— kozremukddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
— megbizast kap a tankonyvek kiosztasanak megszervezésére és
lebonyolitasara,
— aziskolai kdnyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyveket
— koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
— az éves tankdnyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,
— a tanév kozben lehetdséget biztositja tanuldk szédmara, a tanév kozben
jelentkezd, tankonyv-elhasznaldodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd
hiany potlasara.

13.3. Tankonvvtari szabalyzat

13.3.1.Tartés tankonyvek nyilvantartdsa, kdlesdnzése, selejtezése
Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

— A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra.

— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabéalyok
alapjan hasznaljak. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

— Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszonét szézalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott
¢és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba kertil.

13.3.2.A kdlesénzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal, illetve
sziilOi1 alairassal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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13.3.3.A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente Osszesitett listit készit az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-
oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankdnyvekrél (junius 15-ig)
Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

A leselejtezett allomany még korlatozottan hasznalhato része a Szeretett Tanitvany
Alapitvanyhoz kertil.

13.3.4 Kartérités
A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hdzirendjében meghatirozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
Modjai:

— ugyanolyan konyv beszerzése

— anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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14.ZAR0O RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet altal elfogadott szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a fenntarto
jovéahagyasaval valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi
szervezeti és miikodési szabalyzata.

A hatalyba Iépett szervezeti és miitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

— az iskola azon alkalmazottaival is,akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

— azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

— A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
iskola valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet, a tanuloval szemben
fegyelmez0 intézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras indithato.

14.1.1 egitimacios zaradék

14.1.1.A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az Mityas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevelGtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2020. augusztus 31-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Szeged-Csanadi Egyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat érvénytelenné valik.
Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto

— aneveldtestiilet

— az intézmény vezetdje

— sziil61 kozosség
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallod szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok,
utasitdsok eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdéje munkaltatéi jogkorében intézkedést
hozhat.
A sziilok, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény
vezetdjét, vagy helyettesét.

14.1.2.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢s miitkodési szabalyzata, pedagogiai programja, héazirendje
nyilvanos, minden érdeklddé szadmara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatd meg:

— az iskola fenntartdjanal
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— az intézmény vezetdjénél és az igazgatdhelyetteseknél

— az 6voda vezetdjénél

— az iskola irattdraban

— az iskola konyvtaraban

— az iskola tandari szobajaban
Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatdnak, pedagodgiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a
tanulok helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.
Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozzuk.
Az o6vodapedagodgus, pedagdgus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok
részére osztalyfonoki oran ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.
A hézirend egy példanyat az 6vodéba, iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének, a
tanuldnak atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.
A sziilok a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tdjékoztatast
kapnak azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és
mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz
sziikség lesz. Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankdnyvekrol,
taneszk6zokrol, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziildi
kiadasok csokkentéséhez.

14.1.3.Intézménvi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.kaszaper.hu
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

— a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot,

— a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

— a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

— a fenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd6 — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellen6rzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

— a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események id6pontjait,

— a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

— a szervezeti és milkddési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai
programot,

— az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

— a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét ¢&s
szakképzettségét,
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— a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitok szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

— az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

— atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

— atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

— a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

— az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

— az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Kaszaper, 2020. augusztus hé 31.nap. —
el S
Béres Karolyné
igazgato
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13.2.Ratifikacios zaradékok

Jegyzokonyv

A Matyas Kirdly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevelGtestiilet 2020. augusztus hé 31. napjan 100 % aradnyban elfogadta.

L. Béres Kéroly 2 1{ Iy

2. Béres Kérolyné & Ly

3. Béres Maté BeZ Aok

4. Boborné Kiss Melinda Doborid Jline Al
5. Besenyei-Bodnar Beata 'ibhi“‘“.u . }11'-¢bu';u‘ cheL(.o\
6. Czankné Gigacz Néra CGanssh Qe (oo
i A Csatlés Jozsef L2

8. Erdélyi Mariann Es ol L P o Me—<
9, Grestyak Tiinde QIC oo T Kde

10. Lengyel Edit oLogre & S

11, Nafradi Bernadett b ;" AN DBeapocke 8
12. Nagy Celesztina [ /

13. Olah Ferenc e G

14. Pacsika Sara Poccon T .

15 Papp Laszlé EiM (9

16. Patyi Renata /1A f;h w D g T

17. Zamboly Péterné ._,'l]';h&h-{i) o,
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Jegyzokonyv

Az Mityas Kiraly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a sziil6i k6zosség véleményezte.

Kaszaper, 2020. szeptember h6 01.nap.

......... P sy T e S S
Sziil6i kozosség képviseldje
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HATAROZAT

A kaszaperi Matyas Kirdly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 6vodai nevelétestiilete
2022. augusztus 30-ai értekezletén gy hatarozott a sziiléi szervezet kérésére, hogy 2022.
szeptember 01-t6] az Ovoda nyitva tartasa 6:30 6rardl 6:00 ordra valtozik. Ovodai
nevel6testiilet a hatarozatot egyhangulag elfogadta.

1. |Czankné Gigacz Nora T W g . .

2. |Hegedus-Lippai Monika Heacdss V/ . N—
|37 |Lengyel Edit | Lyl S

4. | Patyi Renata Adrienn V‘}[% Rore i S eau

Kaszaper, 2022. augusztus 30.




o&  Matyis Kirily Katolikus_Alalinos Iskola és Ovoda o>
5948 Kaszaper, Szent gdlb’n tér 2. sz.
B/ 5 06-68-423-033; 30/525-1927

Jegyzokonyv

A kaszaperi Matyas Kirdly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 6vodai neveldtestiilete
Ugy hatérozott, hogy 2022. szeptember 01-t6l az 6voda nyitva tartasa 6:30 6rarél 6:00
oOrara valtozik. A hatarozatot sziiloi a kozosség egyhangilag tamogatja.

Kaszaper, 2022. augusztus 31.

Sziiloi kozosség keépviseldje




o Mityis Kirity Kototikus Abiatinos Iskota és Ovods o>
5948 g(aszaper, 5zent Ge[[ért tér 2. sz.
B/ 5 0668-423-033

Hatarozat

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak alapjan a nevelési-oktatdsi int€ézményben
az igazgat6i feladatok elldtdsat az igazgat6 végzi. Az igazgatd tdvolétében teljes jogkorrel az
igazgatéhelyettes helyettesiti.

Hivatkozva a kdznevelési targyd miniszteri rendeletek médositasarol szol6 34/2025 (VIIL.18.)
BM rendelettel médositott 20/2012 (VIIL.31) Emmi rendelet médositasara, amely beépiilt az
alaprendelet 16/A §-4ba az alabbi hatdrozatot hozom:

Az id6 alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, a vezetdi
megbizdssal rendelkez6k betegsége vagy mds okbdl vald tdvolléte nem teszi lehetové az
igazgatdi feladatok elvégzését, akkor a vezetdi feladatok helyettesitésére az Gvodai telephely-
vezet6t, valamint a munkakozosség-vezetdket bizom meg az intézmény biztonsigos
mikodése érdekében.

A fentiek értelmében a munkakdri leirdsok kiegészitésre keriilnek.

A hatérozatr6l a nevel6testiilet tdjékoztatast kapott €s tudomdsul vette.

Kaszaper, 2025. augusztus 21.

A

zményvezeto




