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|. BEVEZETES

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseketa

szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésr6lszold

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s mikddési

szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre

vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és

miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

3

€

a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatédsi intézményben vald benntartdzkodasdnak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

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

az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskolai és 6voda
egészseégligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

rendjét,
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€

az intézményi védo, ovo eldirasokat,

€

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

& annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kémi a pedagogiai
programrol,

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

$ a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

& az elektronikus aton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, az
elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,az igazgato
feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskoroket,

$  munkakori leiras mintakat,

& mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat 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, idékereteit,

& a didkénkormanyzat, a didkképviselék, valamint az intézményi vezetdk kozotti kapesolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodésehez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),

& aziskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

& a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,az

iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mukodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem alléo mas személyeknek.

Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara készilt éves munkaterv, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valaminte
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd

szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.
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2. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény

szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé

rendelkezésekkel.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

&
v

&

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz616
torvényvégrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

¢s akOznevelési intézmények névhasznalatarol

& 401/2023. (VIIL 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok 01 életpalyajarol szo16 torvény

€ €

€k

végrehajtasarol

2001. évi XXXVILI. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas és az
iskolatankonyvellatas rendjérél

26/1997. (1X.3.) NM. rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol

¢és azinformacidszabadsagrol

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIII. 28.)
kormanyrendelet
a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (VI 24.)
o MKM-rendelet
a pedagodgiai szakszolgalatokrol szol6 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet
a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (III. 1.)  OM-
rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo
243/2003 (XII. 17.) kormanyrendelet
a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, ¢és alkalmazasardl szo6lo
110/2012. (VI.4.) kormanyrendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
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jogszabalyok moédositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet
& a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szold 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet
& az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
& Gyermek és Ifjusagvédelmi Etikai kodex (Esztergom-Budapest Féegyhdzmegye
szabalyzataaz oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet
& apedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésbenrésztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(X11.22.) kormanyrendelet
& amunka torvénykonyvérél szolé 2012. évi l. térvény
& Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori
torvényekaz allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény
& a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi
XXXI. torvénya munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas belsé szabalyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.

3. Az SZMSZ hatélya

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézménynél jogviszonyban allo személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
Szervezeti Miikodési Szabalyzat eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a bent tartozkodas alatt,

valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ elbirasai 2025. szeptember 20. napjatol hatalyosak, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.



Szervezeti és mlikodési szabalyzat
Reménység Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

1. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

1. A nevelési-oktatasi intézmény

Elnevezése: Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonosito: 035147

Székhelye: 1196 Budapest, Petdfi utca 56.

Telephelye: 1105 Budapest, Madi u. 4-6. (6voda)

Tipusa: tobbcéll, kozos igazgatasi koznevelési

intézmény,altalanos iskola és 6voda

Miikodési engedély szama: BPB/1009/05043-13/2021.
Elérhet6ségek:
Iskola:
Levelezési cime: 1196 Budapest, Pet6fi utca 56.
Telefon: +36-1-282-9633
E-mail: titkarsag@rekaisk.hu_
Honlap: www.rekaisk.hu
Ovoda:

Levelezési cime: 1105 Budapest, Madi u. 4-6.
Telefon: +36-1-384-34-90
E-mail: ovoda@rekaisk.hu
Honlap: www.rekaisk.hu

A mikodés kezdete:
Iskola: 1992. szeptember 1.

az 6vodaban: 2021. szeptember 1.

2. Az intézmény alapitoja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama,az intézmény

fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitdja: Reménység Okumenikus Keresztény Iskola

Alapitvany Székhelye: 1196 Budapest, Pet6fi utca 56.
Az intézményt Ojraalapitotta: Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye

Székhelye: 2500 Esztergom Mindszenty primas tere 2.


http://www.rekaisk.hu/
mailto:ovoda@rekaisk.hu
http://www.rekaisk.hu/
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Fenntartoja: Budapesti Katolikus Intézményfenntartdo Kézpont (EKIF)

cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 48.

EKIF vezetdje: Gyetvan Gébor féigazgato

cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 48.

A fenntarto:

Ne

€& € € € €

&

jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot;

miikddteti az iskolat;

jovéahagyija és ellendrzi az intézmény koltségvetését;

Kinevezi az igazgatot;

az igazgat6 kozremitkodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

vitas kérdésekben dont.

Az intézmény nyilvantartdsi szama: 134

Az intézmény jogallasa: A Magyar Katolikus Egyhazon beliil miikodo bels6 egyhazi jogi személy.

Az

lenyomata:

1. sz. hosszu bélyegzo:

Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

1196 Budapest Pet6fi u. 56.

intézmeény  belyegzbinek  felirata & pEMENYSER KATOLIKUS ALTALANDS ISKOLA ES GVODA
1196 BUDAPEST PETOFI U, 56. OM azonosit6:035147

OM: 035147
o REMENYSEG
2. sz. hosszi bélyegzo: KATOLIKU S' AL]'ALANOS ISKOLA
Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda ES OVODA

1196 Budapest Petofi u. 56.

1196 BUDAPEST PETOFI U.56.
Adoszam: 18203033-2-43

Adoészam: 18203033-2-43

Korbélyegzo:

Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

1196 Budapest Petéfi u. 56.
OM: 035147

10
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Az intézményi bélyegzO6k hasznalatara jogosult az igazgatd és megbizas alapjan:

& igazgato

& igazgatohelyettes
& telephelyvezetd
& gazdasagi vezetd
&

iskolatitkar.

3. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

& az alapito okirat

& amikodési engedély

& aszervezeti és mitkddési szabalyzata pedagodgiai program
& ahazirend

& az éves munkaterv

4. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézményaz EKIF altal jovahagyott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, teljes jogkdrrel rendelkezd vezetdi feleldsség mellett. A gazdasagi, pénziigyi,
munkaligyi feladatokat az intézmény székhelyén latjadk el. Az intézmény adott
koltségvetése keretén beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. Az intézmény vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.
111. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 A nevelési év, tanév helyi rendje

A nevelési év az dvodaban iinnepélyes, kdzos imadsaggal, az iskoldban tanév a
tanévnyitd szentmisével, Veni Sancte-val és a tanév tinnepélyes megnyitasaval kezdodik.
A nevelési és a tanév is Te Deummal, halaad6 szentmisével és az ezt kdvetd linnepélyes

tanévzardval ér véget.

A tanév pontos rendjét minisztériumi rendelet szabalyozza. Ennek

megfelelden aneveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrdl dont:

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el

11
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& az oktato-nevelémunka lényeges tartalmi valtozasairol (a pedagogiai
programmodositasairol, az 0j tanév feladatair6l),

az ntézményi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarodl és idépontjarol,
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairdl,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

€ € € € €

a hazirend modositasairol.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan szeptember 30-4ig kdzzéteszi.

Az 6voda hazirendjét, a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat az elsd sziiléi értekezleten
megismertetik a sziilékkel.

Az intézmény hazirendjét, baleset- és tlizvédelmi eldirasait az osztalyfonokok az elsd
tanitasinapon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel.

1.2 Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda

Az 6voda hétfotol péntekig 6 oratol 18 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét az 6voda 7.00 - 17.30 oraig biztositja.
7 oratol 7.30-ig, illetve délutan 16.30-t6l 17.30 oraig Osszevont csoportban torténik a gyermekek

6vodai nevelése.
A gyermekek évodaban tartdzkodéasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet Ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottakszerint

gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.

Az iskolai tanitasi sziinetekben az 6voda dsszevont csoportokkal miikodik.

Az 6voda a tanitasi sziinetekben, nyari szlinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart
nyitva. A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervbenhatarozzuk meg.
Iskola

Az iskola szorgalmi iddszakban hétfotél péntekig 6.30 oratdol 21 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetveszombaton és

vasarnap is nyitva tarthato. A reggeli tigyelet 6.30-8.00-ig, a délutani tigyelet 16.30-18.30-ig tart. Az

12
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orakozi sziinetekben a folyosokon illetve az udvaron, valamint az ebédeltetés ideje alatt az ebédloben
tanari tigyelet mikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirendalapjan
a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi

szabalyok betartasat ellenOrizni.

A 4. és 5. sziinetben iskolaudvaron, illetve ebédldben is ligyel neveld. Az ligyeletes pedagdgusnevét a

folyoson elhelyezett tablan kell kifliggeszteni.

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 15.30 kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 10,15 illetve 20 perc, a hazirendben
részletezettek szerint. Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8.00 - 15.30 ora kozott. Az iskola az évkozi tanitsi sziinetekben zarva van. A nyari
szlinetben a hivatalos tigyek intézésére a titkarsagon, afenntartd altal meghatarozott idépontokban

tigyeletet van. Ennek idépontjat az iskola honlapjan lehet megtekinteni.

1.3. A gyermekek, tanulok munkarendje

Ovoda

Az 6voda munkanapokon hétfotdl péntekig reggel 6.00 oratol délutan 18.00-ig tart nyitva. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik, oly modon, hogy az 6voda nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

7.00-17.00 6ra kozott ovodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskola szorgalmi idoben a tanulok szamara hétfotol péntekig reggel 6.30 o6ratol délutan 18.30-ig tart
nyitva. A tanulok jogait €s kotelességeit, valamint az iskola belsd rendjének, életének részletes
szabalyozasat a hazirend tartalmazza. A hazirend betartasa a tanulok szamara koételezd. Erre els6sorban
a tanulok maguk, masodsorban a pedagogusok és a felelds tanulok iigyelnek. A tanuldok az iskola
létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola
osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilGi irasbeli kérés hianyaban —a sziil6i engedélyadas telefonon
is elfogadhat6. E nélkiil az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt. Az
elektronikus uton (e-mail) kiildott sziiléi kérés irasbeli kérésnek mindsiil. Az sms nem elfogadott

irasbeli kérési forma.
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1.4. A vezetSk intézményben valo tartézkodasanak rendjeOvoda

Szorgalmi idében hétfotd] péntekig 7.00-17.00-ig a telephely vezetdjének, vagy megbizottjanakaz

ovodaban kell tartézkodnia.
Iskola

Szorgalmi idében hétféto] péntekig 7.00 és 17.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagyhelyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskolaban Kkell tartozkodnia. A vezetékbenntartdzkodasanak rendjét az éves
munkatervben kell irasban meghatarozni. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges intézkedések megtételére a
munkakozosség-vezetok egyikét kell megbizni. A megbizast a tanari hirdetétablan a dolgozok

tudomasara kell hozni.

1.5. Alkalmazottak munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.évi CXC. a Nemzeti koznevelésrél szolotorvény
rogziti.

Ovodapedagégusok

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik.

Az dvodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az 6vodapedagogusaz

6vodaban a telephelyvezetd altal készitett beosztds szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, azaznapi

munkaba allasa eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagogusok

Az intézményben dolgoz6 pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve
neveld — oktaté munkaval, vagy a tanuldkkal a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogus- munkakorben dolgozok munkaideje a

kotelezd draszamban ellatott feladatokra, és a munkaid6tobbi részében ellatott feladatokra oszlik.

A pedagogusok munkarendjét munkakori leirasuk, és a tantargyfelosztasban rogzitett feladataik

hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét az orarend, az iigyeleti és helyettesitési rend hatdrozza meg. Az

tigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
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intézmény mitkodési rendjének fliiggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési beosztasa szerinti oOraja el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjaban meghatarozott helyen koteles
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 napig, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol
vagy helyettesétdl irasban kérhet engedélyt a tavolmaradas megkezdése eldttlegalabb 1 nappal.

Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Rendhagy6 foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti. A
pedagogus kérésére az alapszabadsagon tuli szabadnapok (anyanap, apanap) kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja. A kérést a tavolmaradas megkezdése elott legalabb egy héttel, siirgds
esetben egy nappal irasban kell jelezni.

A tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvétel miatti hidnyzast is irdsban a tdvolmaradas

megkezdése el6tt legalabb egy héttel kell jelezni.

A pedagbdgusok szamara, a kotelez6 oraszamon feliili nevel6 — oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgatd adja,az igazgatohelyettes és a
munkako6zosség-vezetok meghallgatasa utan. Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a

pedagogusi jelenlét az alkalomhoz 1116 6ltézetben kotelezd.

Tanoéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek altal szervezett programokon, a feladat
ellatdsdhoz sziikséges szdmu pedagdgus vesz részt az igazgatOhelyettes beosztasa és koordinédlasa

alapjan.

1.6. A nem pedagdgus dolgozok munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak a napi 8 6ras munkaidd alapulvételével megallapitott
heti 40 6ras munkaiddkeretben dolgoznak. A munkakozi sziinet 20 perc, melyet a munkaiddn beliil kell

kiadni.

A dolgozdék munkarendjét az intézmény igényei szerint kell beosztani, melyet munkakori leirasuk
tartalmaz. A munkabeosztas sziikség szerinti megvaltozasat a munkavallalok képviseldjének
véleményezése utan az igazgatd elrendelheti. A beosztas megvaltozasanak elutasitisa estén a

munkaviszony megsziintethetd. A dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény sajatos feladatainak elvégzése (nagytakaritas, ablaktisztitas, teremrendezés,rendezvény
stb.) ettdl eltérd beosztast eredményezhet. Lehetdség szerint a munkavallalokat a valtozasrol egy héttel

korabban tajékoztatni kell.
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2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és benntartézkodasrendje

Az 6vodaban a sziilok munkanapokon gyermekiik kisérésekor és elvitelekor, 7.00-8.30, 12.30-13.00 és
15.00-17.30 kozott tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol, igazgatohelyettestol engedélyt kaptak.

A sziilok gyermekeiket a portdig kisérik, a tanitasi nap végén a sziiléi varoban vagy a kapu el6tt
varhatjdk. A tanulok egyediil mennek fel az osztdlyba, és a sziilokkel, osztalyfonokkel egyeztetett
idépontban jonnek le hazamenetelkor a portara. Ett6l eltérden, a portdn ilizemeltetett kaputelefon
segitségével lehet a tanterembdl a tanuldkat lehivni, de ez csak az drakodzi sziinetben lehetséges. A

délutani védett tanulasi id6 megzavarasa tilos! A délutani védett foglalkozas ideje 14.50 — 15.50

3. Tanoran kiviili foglalkozasok

Ovoda

A Kkozos ima minden nevelési napnak fontos része. A gyerekek a munkatervben meghatarozott

idépontokban szentmisén, hetente egy alkalommal hittan foglalkozasonvesznek részt.

A munkatervben meghatarozott moédon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrdl, jeles magyar

szentekrol.

Az 6vodaban a telephelyvezetével egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis torna,szas).
Az egyéb foglalkozasokon dvodapedagogus is részt vesz.

Iskola

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettese rogzitik az orarendben a terembeosztassal

egyutt.
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

& délutani szabadidés foglalkozas (napkozi);

tanuloszoba;

&

3 szakkorok;
J  énekkar;
&

felzarkoztato foglalkozasok;
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Az iskola neveléi, sziil6i, az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, kirandulasokat,
taborokat szervezhetnek. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket rendez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakozosségek illetve a szaktanarok a feleldsek. A tanuldk Onképzésének, egyéni

tanulasanak segitésére az iskolaban elére meghatarozott nyitvatartasi idovel konyvtar miikodik.

3.1. Délutani szabadidds foglalkozas és a tanuldszoba

A délutani szabadidds foglalkozasra (napkozibe) és tanuldszobaba torténd felvétel a sziild kérésére
torténik. A napkozi mikodésének rendjét a szabadidés nevelok munkakodzossége dolgozza ki. A
napkozis foglalkozasokrol illetve tanuldszobardl vald eltdvozas csaka sziild eldzetes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — a sziildi kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

3.2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglakozasokra val6 jelentkezés a felzarkoztatod foglalkozasok kivételével onkéntes.
A jelentkezés egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon a sziilokkel tortént egyeztetés utan kotelez6. A tandran kiviili foglalkozasok
megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének
id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tandran kiviili
foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok helyét ¢és idStartamat az

igazgatohelyettes rogziti az orarendben terembeosztassal egylitt.

4. Az egyhdz tanitasaval 0sszefiiggd viselkedési €s megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanuldk, pedagdgusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozdsimakon,

szentmiséken, lelkinapokon vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikkroznie.

Ezeket a szabalyokat az iskola és 6voda hazirendje tartalmazza.

Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
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5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

5.1. A helyiségek hasznalati rendje
Ovoda

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

& az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért;
& az ovoda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;
& atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartédsaért;

& az SZMSZ-ben, valamint a tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A folyosok, 61t6z06, csoportszobak dekoracioja a telephelyvezetovel tortént egyeztetés utan lehetséges.
A kiszolgal6 helyiségekbe, raktarakba csak az 6voda dolgozoi 1éphetnek be. A kiszolgald helyiségeket
zarva kell tartani. Kulcsok helye a titkari szobaban van. A helyiségekhez kulcsotmasoltatni csak a

telephelyvezetd engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeinek berendezései targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A termekbdl
berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem feleldsének, vagy a telephelyvezetonek az
engedélyével lehet. A kolcsonkért butorokért, targyakért és azok visszaszallitasaért mindig az
engedélyt kérd a felelds! Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, az 6voda felszereléseit,
eszkozeit az ovoda épiiletébdl elvinni csak a telephelyvezetd engedéllyel, atvételi elismervény

ellenében lehet.

A tornaterem rendje

A tornateremben gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. A tornaterembe csak
tornacip6ben szabad belépni. Az eszkdzoket, minden foglakozas utan el kell pakolni.

Fejlesztoszoba

A gyermekek egyéni fejlesztésére szolgald, kettéoszthatd helyiséget a fejlesztépedagogus jogosult
hasznalni. Mas célra torténd hasznalatat a telephelyvezetd engedélyezheti.

A dolgozoi konyha hasznalati rendje

A dolgozoi konyhat az 6voda dolgozdéi hasznalhatjdk. A dolgozodi konyhdban elhelyezett gépek
rendeltetésszeri hasznalataért a kolléga a felelds. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo
hibakért az eszk6z hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik. A konyha rend;jét

mindenki koteles megdrizni. A hasznalt edények tisztantartasaért a dolgozok a feleldsek,ellendrzése a

pedagogiai asszisztens feladata.
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Az udvar hasznalati rendje

Az udvaron gyermekek csak ovoné és/vagy dajka feliigyeletével tartozkodhatnak. Az udvarijatékokat

hasznalatuk utan a jatéktaroloba kell elpakolni.

Iskola
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

& aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;
& aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;
$  atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

$ az SZMSZ-ben, valamint a tanuléi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznéalhatjak.Ez alol

felmentést csak az iskola igazgatoja adhat.

A szertarakat az igazgaté altal megbizott tanarok kezelik. A szertarak mindig zarva vannak.Kulcsot a
portarol kell elkérni, feljegyezve az elkérd nevét és az elkérés id6pontjat. A szertdrhoz sajat kulcsot
készittetni csak igazgatoi engedéllyel lehet. Az elveszett kulcsot az iskola potoltatja, ennek koltségeit,

a kulcsot utoljara elkérd koteles megtériteni.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban ahédzirend

betartasaval.
A folyosok falainak dekoracioja igazgatoi egyeztetést igényel.

Az iskola helyiségeinek berendezései targyait, felszerelési eszkozeit a teremleltar rogziti. A termekbdl
berendezési targyakat, felszerelési eszkozoket csak a terem feleldsének, vagy az igazgatonak az
engedélyével lehet. A kolcsonkért butorokért, targyakért és azok visszaszallitasaért mindig az
engedélyt kérd a felelos! Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, az iskola felszereléseit,

eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermek izléses diszitésérél az osztalyfonokok és a szaktanarok gondoskodnak. Minden, a
kozosség altal hasznalt helyiségben ki kell tenni a diakokkal szemben a fesziiletet, a Magyarorszag

cimerét.

Az osztalytermek egy-egy szent nevét viselik. Az osztalynak a névadd szent a patronusa. Unnepnapjan
(az osztaly napja) az osztaly kis ismertetdt tart az iskolaradion keresztiil a tobbi osztdlynak, és

megiinneplik az osztaly napjat.
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Iskolankban 5 szaktanterem talalhato:

N
N
&
&
N

N7

Természettudomanyi terem
Idegen nyelvi terem,
idegen nyelvi kisterem
informatika terem

fejlesztd szoba

rajz-kézmiives terem.

A szaktantermekben csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a diakok.

Az informatikaterem rendje

A tanulOk a tanterembe csak a tanar kiséretében vonulhatnak be.

A kozponti aramot csak a tanar kapcsolhatja be és Ki.

A terem rendjét valamint a balesetvédelmi rendszabalyokat a helyiségben ki kell tenni,azoknak a

betartasa mindenkire kotelezd.

Az informatikaterem szakoran és szakkoron kiviili hasznalatahoz az igazgat6 vagy igazgatohelyettes

engedélye sziikséges.

A tanari szoba hasznalati rendje

Minden kolléganak kiilon asztala és szekrényrésze van, melynek rendezettségéért, tisztasagaért a

kolléga a felelds.

A tandri szoba gépeit hasznalatuk utan rendezetten, készenléti allapotra visszadllitva, 16 6ra utan
kikapcsolva, kell otthagyni, a szamitogépek elotti székeket vissza kell forditani és be kelltolni.

Versenyekhez, eléadasokhoz, tdborozashoz sziikséges kellékek gyiijtése és tarolasa aszertarakban

torténik, a tanari szobaban erre nincs lehetdség.

A szertarak hasznalata

Az intézményben talalhato szertarak:

N
$

A szertarakban csak az oktatdshoz sziikséges segédeszkozok tarolhatok.A szertartarak rendjéért a

biologia-foldrajz,

fizika-kémia,

szaktanar a felelos.

A szertarakban tarolt eszk6zok selejtezését és a folosleges holmik eltavolitasat minden tanévvégén

sziikséges elvégezni.

A szertarakban csak tanari feliigyelettel tartdzkodhat tanulo.
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Oltozok

A tornatermi folyoson talalhato 61tozokben az 6rarendben meghatarozott osztalyok tartézkodhatnak.

Ennek ellendrzése az testnevel6 feladata.

Ebédlo

Az ebédld 8.45 — 10.00 és 11.30 — 14.30 ora kozott tart nyitva. Az ebédlohdz az ebédeltetési rendben
érkeznek a tanulok, a rendért az iigyeletes tanar, illetve a csoport kiséréje a felelds. Az asztalok
megteritése és a talalas az 1. osztalyosok részére az 1. félévben a konyhai személyzet feladata. Az
ebédldben talcds rendszer miikodik. A hasznalt edényeket, tanyérokat, evdeszkdzoket a tanuldknak

kell visszavinniiik az erre Kijelolt helyre.

A tanari teakonyha hasznalati rendje

A tanari teakonyhat az iskola dolgozoi hasznalhatjak. A tanari konyhaban elhelyezett gépek
rendeltetésszerli haszndlatdért a kolléga a felelés. A nem rendeltetésszerli hasznélatbol szdrmazo
hibakért az eszk6z hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik. A konyha rendjét mindenki koteles

megdrizni.

Miivészeti iskola

Az intézmény a meghatarozott teremrend szerint munkaokon 14.00-20.00 6ra kozott termeket biztosit
a mivészeti iskolai oktatashoz. A termek rendjéért, a berendezés megovasaért a zenetanar kolléga a
felel0s.
Az intézmény helyiségeit hasznalati rendjiik betartasaval téritésmentesen hasznalhatja:

$ aplébanos, a kaplan,

$  atestvéregyhazak hitoktatoi.

5.2.Az intézmény termeinek bérbeadasa
Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, haez az

intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgato joga ésfeleldssége. Bérbeadas

kizarélag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti iddbenés

helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.
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A bérbeadas soran belép6 személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, berendezési targyainak, technikai eszkozeinek

allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szdmla ellenében az intézmény

pénztaraba, illetve alapitvanyi timogatas formajaban torténhet.

Munkasziineti napokon az intézményt a bérlok részére a portas nyithatja ki és 6 is zarhatja be.Megfeleld

dijazasardl a bérbeado koteles gondoskodni egyedi szerz6dés alapjan.

6. Az intézménybe jelentkezd gyermekek, tanulok felvétele
6.1.Az intézménybe torténd felvétel feltételei:
&  asziild és a gyermek fogadja el a Katolikus Egyh4z tanitésat, lelki iranyitasat,
& gyakorolja vallasat;
& fogadja el és vallalja az egyiittmiikodést az intézmény pedagdgiai programjanak
megvalositasdban.

Tovabbi szempontok:

& testvér mar az intézményiinkbe jar,

& acsaldd az egyhazkdzséghez tartozik.

$ agyermek keresztény 6vodaba jar (nincs sziikség lelkészi ajanlasra)

& rendelkezzen keresztlevéllel és lelkészi ajanlassal
Az intézménybe jelentkezOk az igazgatonal, illetve a telephelyvezet6jénél jelentkeznek. Az
intézménynek nincs korzethatara. A felvételrdl az igazgatd dont. A sziild a megadott idépontban, az

elézetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az intézménybe.

A gyermek csoportba, osztalyba valo beosztasarol a telephelyvezetd, osztalyfonokok véleményének

kikérésével az igazgatod dont.

6.2. Az els0 osztalyosok beiskolazasa

A leendo els6 osztalyosok sziilei szamara a munkatervben elfogadott, az intézmény honlapjan kozzétett
idépontban 3 alkalommal iskolakostolot tartunk. A gyermekeknek a leendd osztalyfonokok és
nyelvtanarok tartanak jatékos foglalkozasokat. A foglalkozasok ideje alatt a sziiloknek tajékoztatot
tartunk: az iskola életérdl, az idegennyelv-oktatasrol, a katolikus nevelésrol. Ezeken az alkalmakon
lehetdséget biztositunk a kérdések feltételére. A sziilok részére tavasszal, a munkatervben rogzitett
id6épontban nyilt napot szerveziink. A nyilt napon oraszeleteket lathatnak a leendd osztalyfonokok és

nyelvtanarok vezetésével: magyar-, matematika, angol- és német orakat, illetve forumot tartunk a
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leendd elsOs sziiloknek. A beiratkozas alkalmaval révid ismerkedd beszélgetésben vesznek részt a

sziilok az igazgatoval és az igazgatohelyettessel.
A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont a kollégak javaslata alapjan.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betdltse és a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i véleménye valamint az Oktatasi

Hivatal hatarozata ne irja el¢ a gyermek 6vodaban maradasat.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

& sziikség esetén a szakértdi bizottsdg véleményét,
& agyermek azonositasara alkalmas hatosagi igazolvanyt;
$  asziils személyi igazolvanyat.

& a gyermek oktatési azonositéjat (OM-szamot)

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba valo beosztasardl a szakmai

munkakozosségvéleményének kikérésével az igazgatod dont.

6.3. Atvétel més intézménybdl
Az intézménybe torténd atvételnél teljesiilnie kell az intézménybe iratkozashoz sziikséges

feltételeknek.

Az iskolai atvételnél a tanuld magatartisa és szorgalma legalabb jo mindsitésii, tanulmanyi atlaga 4,00
folott kell, hogy legyen. Atvétel eldtt részt kell vennie a tanulénak egy kozos beszélgetésen, ahol az
igazgatd vagy helyettese, illetve a leendd osztalyfonok és egy idegennyelvi tandr is részt vesz. A kozos
beszélgetés €s a sziilokkel torténd beszélgetés utan az osztalyfonok javaslatat kikérve, a tanulo el6zo
tanulmanyi eredményének, magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek figyelembe vételével az igazgatd

dont a felvételrol.
Az atiratkozaskor be kell mutatni:

&  atanulé azonositasara alkalmas hatésagi igazolvanyt; lakcimkartyat;

a sziil6 személyi igazolvanyat;

&

& az elvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt;
& az eldzé iskola 4ltal kiadott atjelentkezési lapot
v

¢és ha van: keresztlevél és lelkészi ajanlas.
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6.4. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejezék kdzépfoku iskolaban tanulhatnak
tovabb. Oktoberben, az éves programban rogzitett idépontban, beiskolazasi sziildiértekezletet tartunk,
ahol az igazgato, osztalyfondk tajékoztatja sziiloket a beiskolazastudnivalo6irdl. Erre az értekezletre
osztalyfonoki dontés alapjan meghivast kapnak azoknak a kozépiskoldknak az igazgatdi, ahova
iskolankbol az el6z6 években jelentkeztek. Bemutathatjak az iskolajukat, valaszolhatnak a feltett

kérdésekre.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

6vonék

Telephelyvezetd
- -
(6voda)

o Alsés mk-vez. L]  AlsOs pedagdgusok

Napkozis

al Szabadisdés mk-vez. p
pedagdgusok

o Humdn mk-vez B FelsGs pedagdgusok

i 5 = igazgatohelyettes
Igazgato - 2 g(- ol \)/ b ml!degen nyelvi km-vez. Bl nyelvtanarok
ISKOla

Redl mk-vez. Ll FelsGs pedagdgusok

ol Hitéleti mk-vez. [ Hitoktatok

o Iskolapszichologus

gazdasagi vezetd

——

1. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezet6 beosztast dolgozok alkotjak:

& igazgatohelyettes;
& telephelyvezetd;

$ gazdasagi vezetd.

24



Szervezeti és mlikodési szabalyzat
Reménység Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

Az igazgatdsag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag

megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

& igazgato;

& igazgatohelyettes;

& telephelyvezetd;

& aszakmai munkakozosségek vezetdi;

3 gazdasagi vezetd;

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd, konzultativ, véleményezd ¢és

javaslattevo joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az 6vodai megbeszélésen az igazgato és a telephelyvezetd vesz részt. A megbeszéléseket

az ovodai munkaértekezletek alapjan a telephelyvezetd késziti eld. Az iskola vezetdségének

megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil, melyet

minden kolléga elektronikus uton megkap. Az iskola vezetdségének tagjai a TER-rel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas rendje, formai

2.1. Az igazgat6 jogkore, felelossége

Feladatai:

&

Az intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét tavollétében az igazgatohelyettes
gyakorolja.

Ellatja a taniligy-igazgatasi feladatokat, vezeti s iranyitja az intézmény pedagdgiai munkajat;
jogszabalyokban meghatarozottak szerint munkaltatoi jogkort gyakorol, iranyitja és ellendrzi
az intézmény gazdalkodasat.

Az érdekképviseleti szervekkel, a didkok képviseldivel, illetve a sziiloi szervezetekkel valo
egyiittmiikddést iranyitja.

Vezet6i munkdjat egyéni feleldsséggel, az igazgatohelyettes és a telephelyvezetd
kozremiikodésével végzi.

Az igazgatd dont a tanuldk és gyermekek jogviszonyaval, az intézmény mukodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az intézmény

valamely k6zosségének, illetve mas szervnek a hataskorébe.
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Az igazgatd késziti eld a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo itigyeket, gondoskodik a

dontések szakszerli végrehajtasanak megszervezésérol, ezek ellendrzésérol.

Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyokban eldirt egyetértési, véleményezési Stb.

jogosultsagok gyakorlasanak biztositasarol.

Az igazgato felelds:

&

& €

€ €

€ € € €& € €

€ € € €& € €

& €

Az intézmény szakszerli, torvényes ¢s eredményes miikodéséért, takarékos
gazdalkodasért.

Az intézményben folyd pedagdgiai munkaért.

Az intézmény belsd ellendrzésének miikodtetéséért.

Az intézmény szervezeti egységeiben folyd tevékenységek Osszehangolasaért, avégrehajtas
ellendrzéséért.

A rendelkezésre all6 targyi feltételek (épiilet, berendezések, gépek, miszerek)
rendeltetésszerii hasznalataért és annak védelméért.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaért.

Az intézményre vonatkozd jogszabdlyok (tanligy-igazgatasi, gazdasagi, pénziigyi,
munkavédelmi, tlizvédelmi stb.) betartasaért.

A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézményi dolgozok panasziigyeinek kivizsgalasaért, majd annak orvoslasaért.

Az intézmény dolgozo6i részérdl elhangzott javaslatok elbiralasaért, kivizsgalasaért, a
megvalosithato javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért.

Az elbéforduld karesetek kivizsgaltatasaért, kartéritési dontésekeért.

Az adatszolgaltatas, adminisztracié naprakész vezetéséért.

Az intézmény Katolikus szellemének kialakitasaért, 6rzéséért.

Az iskolai szintli munkatervek elkészitéséért, szakkorok munkajanakdsszehangolasaért.
Nevel6testiileti értekezletek elOkészitéséért, levezetéséért.

Az intézmény ¢éves munkatervének, beosztasanak meghatarozasaért, kirandulasok
engedélyezéséeért.

Oralatogatasok végzéséért.

NevelGtestiilet tagjainak tovabbképzéséért.

Nemzeti és iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért.
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& Szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyének dontéséért.

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozik:

& Az intézmény képviselete,

& A teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

& A neveld — oktatd munkat végzok és segitdk — alkalmazasa,
+ fegyelmi felelésségre vonasuk,

+ jogviszonyuk megsziintetése.

Az igazgatohelyettes részére atadott jogkorok:

& A tanuldi jogviszony igazolasa.

Az ¢épiilet elhagyasanak engedélyezése.
Masolatok kiallitasa, hitelesitése.

A sziikséges és indokolt éracserék engedélyezése.
Az anyanapok kiadasanak engedélyezése.

Az orarend elkészitése

A helyettesitési és ligyeleti rend kialakitésa

€& €& €& € €& €& €

Munkairanyitoi jogok gyakorlasa a kovetkezé munkakorben foglalkoztatott dolgozok
folott:

¢ gondnok,

+ dajka,

+ takarito,

¢ konyhai dolgozdk,

¢ portasok.

& Munkacsoportok beszamoldinak meghallgatasa.

2.2. Az igazgatoOhelyettes, a telephelyvezet6 feladatali

Az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
torvényi eldirdsoknak megfelelden koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az igazgatdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezet6jének.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén, ha az masként nem rendelkezik, az intézmény iigyeiben, a

munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrelhelyettesiti.
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2.3. A vezetOk kozti kapcsolattartas rendje
A szilikebb iskolavezetés hetente és sziikség Szerint, a kibdvitett iskolavezetés havonta tart
munkaértekezletet. A kib6vitett iskolavezetés részére rendkiviili munkaértekezlet 9sszehivasataz

igazgatd kezdeményezheti.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgatd utasitasai

alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak azigazgatonak.

2.4. A helyettesités rendje

Az igazgatd tartés tavolléte esetén, ha az mdasként nem rendelkezik, a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az iskola tigyeiben, azigazgatohelyettes, az

ovoda ligyeiben a telephelyvezetd helyettesiti.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a megbizott munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitoi
feladatokat. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletet ellatd pedagodgus a
délutan tdvozo vezetd utan a délutani ligyeletet ellatdo pedagdgus, az ligyeletes pedagdgus tavozasa
utan, az iskoldban 18.30-21.00 6raig a portai feladatot ellatdé munkatars felelds az intézmény
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Az 6voda épiiletében az tligyeletes 6vopedagogus, az iskoldban a portai feladatot ellatdé munkatars
tdvozasa utan csak a takaritdo személyzet és a karbantartd tartozkodhat. A takaritas végeztével az

intézmény épiiletének bezarasaért és elektronikus védelem ala helyezésért a portas a felel6s.

2.5. Az intézmény képviseletének rendje

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas
hatosagok elott. Az igazgatd e jogkort tavolléte esetében barmely tigyben, minden esetben egyedi

irasbeli meghatalmazas alapjan ruhdzza at az intézmény mas dolgozojara.
A képviselet f0bb szabalyai:

& Az intézmény nevében a képvisel6 csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat,

amelyekrdl vaninformacioja és nyilatkozattételre jogosult.

€

Nem adhat ki informaciot a titoktartasi korbe tartozé tényekrdl, adatokrol.

& A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jé hirnevének megérzése.
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3. Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi vezet6t illeti meg,tevékenységiikkel
Osszefliggésben. Az igazgatohelyettes jogosult aldirni a gyermekvédelmi iigyek iratait, az
iskolavaltoztatasrol és beiratkozasrol szolo értesitéseket. A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggd
tigyekben az igazgato onalldan ir ala. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben

az igazgato joga. A banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszeriien az igazgaté irhatja ala.
Az igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény miukodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,
a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadményozza:

$ a nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszellitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek

jegyzokonyvet,

€

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
& sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

& alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.

Az tigyintézok kiadmanyozasi joga

& az intézmény iigyintézéi a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadméanyozni az
intézmény mitkddtetésével kapcsolatos ligyeket:
& a gazdasagi iigyeket a gazdasagi vezetd, illetve iigyintézo,

& az iigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

4. Az intézmény bels6 kapcsolatai
Az intézmény Szervezeti egységei:

6voda
also tagozat felso tagozat
gazdasagi vezetés

Az 6vodéban folyd munkaban az igazgatot segiti a telephelyvezeté a munkakori leirasdban
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foglaltak szerint. A telephelyvezet6 az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az als6 tagozaton folyé munkaban az igazgatot segiti az igazgatohelyettes, az alsos, valamint a

szabadidés munkak6zosség-vezetok, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnekbeszamolasi

kotelezettséggel tartozik.

A felsé tagozaton folyd munkaban az igazgatot segiti az igazgatohelyettes, valamint a real,

human, idegen nyelvi és hitéleti munkak6zosség-vezetok, a munkakéri leirasaban foglaltak szerint.

A munkako6z6sség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnekbeszamolasi

kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezet6 az igazgatoval egyetértésben, veleel6zetesen egyeztetve,
a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény vezetdjének beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.

4.1. Az intézmény nevelOtestiilete, dontési és véleményezési jogkore

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja,
valamint az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segité  alabbi fels6foku végzettségli dolgozok:-

hitoktatok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
nevelotestiilet véleményét Ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miik6désével kapcsolatos

valamennyi esetben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

& tanévnyito értekezlet;
félévzaro értekezlet;
tanévzaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

& €& € €

havonta munkaértekezlet
& sziikség szerint nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada
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irasban kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb

jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

&

&

&

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

A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ maskéntnem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére —titkos

szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo

szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csaka tantestiilet egy

része (tobbnyire azonos beosztasu dolgozok) vesznek részt egy-egy értekezleten. Az idevonatkozo

szabalyok alapjan tobb kérdésben dontési, illetve javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

&

S~

&
N
&

a pedagogiai program, az SZMSZ, a tovabbképzési program, a hazirend ésmoddositasaik
elfogadésa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo elemzések, értékelések €s beszdmolok elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok osztilyozdvizsgéra
bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztsa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevel6testiiletnek (a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyeken kiviil) véleményezési

jogkdre van:

&

N7

3

Az intézmény koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében.

Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, azigazgatdi programok
szabad véleményezésében.

A pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére vonatkozoan.

A nevelési értekezletek levezetd elndke az igazgatd, illetve helyettese. Jegyzokonyvet megbizott

vezeti, melyet 5 munkanapon beliil el kell késziteni. Alairoi: az igazgato, a jegyzékonyvvezetd és a

hitelesitd. A testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni

kell, és nyilvan kell tartani. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy
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eldontésére tagjaibol meghatarozott idére bizottsagot hozhat I1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.
4.2. Az intézményvezetés €s a neveldtestiilet kapcesolata

4.2.1. Az 6vodaval valo kapcsolattartas rendje és formai

A telephelyvezeté munkajat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a torvényi eldirasoknak
megfelelden koteles az igazgato kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az igazgatot
a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjdban. Beszamolasi kotelezettséggel

tartozik az intézmény vezetdjének.

Az 6voda vezetdje az igazgatd tartds tavolléte esetén az Ovoda iigyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az igazgatd masképpen

nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az Ovoda vezetGje az igazgatoval rendszeres

kapcsolatot tart fenn.

A telephelyvezetd dontései el6tt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel

tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrol.
Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A telephelyvezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az intézményvezetdjének

tudtaval, és alairasaval adhat ki.
Az intézmény vezetdje részt vesz az dvoda neveldi értekezletein, kiilonbozd programjain.

Az 6voda nevel6testiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban az

esetekben, amelyeket a térvény a nevel6testiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhazza at.
Az 6vodéba jelentkezd gyermekek felvételérdl az igazgatdo dont, a telephelyvezetdvéleményének
figyelembe vételével.

4.2.2. Az iskolaval valé kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozdsségeinek kapesolattartisa az igazgatod segitségével a munkakdzosség-
vezetOk és a valasztott képviseldk Gtjan valésul meg. A Kapcsolattartas formai:

& az igazgatosag iilései,

& az vezetdség iilései,

& kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
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& tanari levelezélista.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan kifliggesztett, illetve a
tanari levelezOlistara elkiildott korleveleken keresztiil értesiti a neveldket. Az intézmény kdzosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A helyszint
valamennyi esetben az intézmény biztositja. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irdsban, egyénileg vagy a munkakozosség-vezetd révén kozolhetik az intézmény

vezetésével.

A vezet6ség tagjai kotelesek:

$  avezetdség iilései utdn tajékoztatni az irAnyitasuk ala tartozo pedagogusokat aziilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
& aziranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

igazgatosag, az intézmény vezetdsége felé.
4.3. A szakmai munkako6zosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak

megbizasara.

Az iskolaban a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

& alsos (tagjai: alsos tanitok)

& szabadidés (tagjai: a szabadidés foglalkozasok és a tanuldszoba vezetdi)

$  human (tagjai: magyar, torténelem, rajz, ének szakos tanarok)

& real (tagjai: matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz, informatika, technika,
testnevelés szakos tanarok)

& idegen nyelvi (idegen nyelv szakos tanarok)

& hitéleti (tagjai: hittant oktato pedagogusok, kaplan)

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egész évre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozésség munkajat munkak6zOsség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg. A

munkako6zdsség-vezetok potlékot és a kotelezd oraszambol oraszamcesokkentést kapnak. A szakmai
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munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrrel rendelkeznek.

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az évesmunkatervvel
Osszhangban - a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

& javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,

mindségét;

& egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonalanak javitasa, agyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkako6zosség- vezetok rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével;
meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsga feladatait;
szervezik a tanulmanyi versenyeket;
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szervezik, lebonyolitjak azokat;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatokfelhasznalasara;

€ € € € €& €

javaslatot tesznek az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok,tankonyvek,

segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz;

& figyelemmel kisérik és tdmogatjdk a palyakezdd és iskolankba tjonnan érkezépedagdgusok
munkajat;
& egységes kovetelményrendszert alakitanak ki (a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése);

€

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldkonképzéséhez;

€

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezet6jének személyére;
& segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint amunkakdzosség

tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

4.3.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

$ Koz6s munka tervezése a munkakdzosségi munkatervben.
Szakmai feladatok meghatarozasa.

A tankdnyvrendelés egyeztetése a munkakozosségekkel.
A tananyagtartalom egyeztetése.

A nevelési feladatok meghatarozasa és megvaldsitasanak feladatai a tagozatokon.

€& € € € €

Szakmai tovabbképzés tapasztalatainak kozreadasa.
& Az eredmények értékelésébdl levont kovetkeztetés megfogalmazasa.

A tanév folyaman a munkakozosségek folyamatosan egyiitt dolgoznak. Ennek lehetdségei:
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nemzeti tinnepeink;

tanulmanyi versenyek;

€ € €

helyi tanterv kialakitésa;

& kirandulasok, taborok, mizeumi programok

Kiilondsen fontosnak tartjuk az alsé tagozatbdl felso tagozatba 1€pés zokkenOmentességét. Ezért az also

tagozatos kollégdk kiilon munkakapcsolatot alakitanak ki a felsds real-, és huméan munkakozosséggel.
Feladat:

& tovabbhaladas feltételeinek egyeztetése;
& egységes kovetelmény kialakitasa;

& modszertani tapasztalatcsere;
Ne

oralatogatas egymasnal.

4.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az oOvodai és iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevelGtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd, 6vodaban a
telephelyvezetd bizza meg, és errdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet. A munkacsoportok szorosan
egyittmiilkddnek az intézményvezetéssel, az intézmény dolgozodival, sziikség szerint a

munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

A munkacsoport beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve azintézmény

vezetdjének, az elére meghatarozott mddon.

4.5. A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak, kapcsolattartas

Intézménylinkben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: iskolatitkar, dajka,
pedagdgiai asszisztens, rendszergazda. A pedagogiai munkat kozvetve segitd alkalmazottak: gazdasagi
vezetd, portas, takaritd, gondnok, karbantartd, konyhai dolgozok, kertész. Feladatukat kdzvetleniil

felettestik iranyitasaval végzik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allédolgozokbol

tevodik Ossze.
Az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje alkalmazza, és a munkaltatoi jogkortgyakorolja.

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

Az alkalmazottak a munkakdri leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az

igazgatohelyettessel, illetve az intézmény vezet6jével napi kapcsolatban vannak.
4.6. A tanulok kozosségei

Ovodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban alloé gyermekek 6sszességealkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaroé gyermekek dsszessége.

Iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok Gsszességealkotja.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok egy osztalykozosséget hoznak 1étre.
Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalykozosség 5.

évfolyamtol 8. évfolyamig sajat tagjaibol két 6 kiildottet valaszt az iskolaidiakszervezetbe.

A diakonkormanyzat

Iskolankban didkonkormanyzat miikodik. Mikodéséhez a feltételeket az intézmény igény szerint
biztositja. Munkajukat a Diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus feliigyeli és segiti.
Diakképviseloket 5. évfolyamtol 8. évfolyamig minden osztaly valaszt. A diakképviselok
osztalyfénokiikkel és az igazgatoval tartjak a kapcsolatot. A diakképviseloknek javaslattételi joguk

van.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

a hazirend elfogadasa el6tt
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol

az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasarol

€ € €& €& €

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
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A nevel6k és a diakok kapcsolattartasaOvoda
Az 6vodapedagdgusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a

csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az osztalyfénokok az
osztalyfonoki (illetve 1-4. évfolyamon sajat 6érdkon) orakon, illetve az igazgatd a hétfoi ahitatok
alkalmaval és az iskolai hangosbemondén és az iskolagytilésen tajékoztatjak a tanulokat. A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseloik,
tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a nevelétestiilettel. A didkok

képvisel6ivel a kapcsolat alkalmi, a feladatok fiiggvénye, illetve az igények szerint alakul.

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknakfolyamatosan,

szoban ¢€s irasban tajékoztatni kell.

4.7. Az iskolai sportkor
Didkjaink szamadra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelésorat tartalmaz. Ezek koziil elsd
osztalyban 4 6ra testnevelés és 1 6ra néptanc. Lehetdség szerint a 2., 3., 4. évfolyamokon Uszas

oktatas folyik a keriilet altal biztositott draszamban.

A testnevelésorak mellett didksportkor foglalkozasokon is lehetdségiik van a tanuloknak részt venni,
melyekre az iskola minden tanul6ja jogosult. A tanoran kiviil szervezett sportfoglalkozasokon valo
részvételhez az iskola biztositja, hogy az 6szi, tavaszi, téli idészakban az iskolaudvar a testneveld
tanar, a tanit6 feliigyelete mellett a hét munkanapjaing ora és 18 6ra kozott a tanulok szamara nyitva
legyen.

Az iskolai didksportkor munkajat az igazgatod altal megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait a tanévenként, tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében,

az ott meghatarozott felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

Az iskola sportkore bekapcsolodik a Katolikus Iskolak Diak Sportszovetségének (KIDS) munkajaba.
A didksport révén didkjaink kiilonféle versenyeken vesznek részt: keriileti, fovarosi, orszagos

versenyeken, didkolimpian, a KIDS-versenyeken.
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4.8. A sziilok kozosségei

Az osztalyok sziiloi kozossége

Az 6vodaban és az iskolaban, a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, sziildi szervezet miikodik. Az dvodai csoportok, osztalyok sziil6i
szervezeteit az egy 6vodai csoportba, osztalyba jard tanulok sziileialkotjak. Az 6vodai csoportok sziil6i
szervezetei a sziilok korébdl két képviselt valasztanak az Ovodai sziiléi kozosségbe. Az iskolai
osztalyok sziildi szervezetei a sziil6k korébdl két képviseldt valasztanak az iskolai sziiléi kdzosségbe.
Az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott Sziildi1 kozdsségi képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az

intézmény vezetdségéhez.

Az 6voda, iskola sziil6i kozossége
Az 6vodai, iskolai SZK valasztmanyanak munkajaban az osztalyok sziiléi kozosségeinek valasztott

képvisel6i vehetnek részt. A valasztmany a kovetkezo tisztségviselOket valasztja:

Ovoda

3 elnok;

& elndkhelyettes.
Az 6vodai SZK elnoke kozvetleniil a telephelyvezetdvel tart kapcsolatot. Az SZK valasztmanya akkor
hatarozatképes, ha csoportonként legalabb egy képviseld jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza. Az 6vodai SZK valasztmanyat a telephelyvezet6 vagy az igazgat6 hivja
Ossze a valasztmany sajat munkarendje szerint, és itt tajékoztatast ad az ovoda feladatairol,

tevékenyseégérdl. Az dsszehivas jogat az intézmény vezetdje atadhatja az SZK elndkének.

Iskola

& elnok;

& elndkhelyettes.
Az iskolai SZK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai SZK
valasztmanya akkor hatarozatképes, ha osztalyonként egy képviseld, de legalabb az 6sszes képviseld
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai SZK
valasztmanyat az iskola igazgatdja hivja Ossze a valasztmany sajat munkarendje szerint, €s itt
tajékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérdl. Az 6sszehivas jogat az iskola vezetdje dtadhatja

az SZMK elndkének.
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Az 6voda, iskola sziil6i munkak6zosségét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogokilletik

meg:
$ megvilasztja sajat tisztségviseldit;
& kialakitja sajat miikodési rendjét;
& az 6voda, iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
& képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;
& véleményezi az Ovoda, iskola, hazirendjét, valamint az SzMSz azon pontjait, amelyek a
szlilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak;
& véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel, a gyermekekkel és a tanulokkalkapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A sziildi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény

helyiségeit,berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény mitkodését.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazzafel a

szulo1 szervezetet.

Kapcsolattartas az intézmény és sziil6k kozott

A sziiloket az intézmény egészének é€letérdl, az dvodai és iskolai munkatervrél, az aktualis

feladatokrél az

& igazgato:
* asziloi kozosség iilésein,
¢ intézményi e-mail listan keresztiil,
¢ az e-naplo levelezési rendszerén keresztiil
+ ahonlapon vagy egyéb az iskolahoz kapcsolodo internetes feliileten,
+ a fogadoorakon,
+ falitijsagon
$ osztalyfonokok:
¢ az osztaly sziil6i értekezletén,

¢ az osztalyok sajat e-mail listajan keresztiil tajékoztatjak.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatosan tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

&

& € € € €

fogadoorak,

nyilt napok,

csaladlatogatasok,

irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben,
félévi értesito,

év végi bizonyitvany,

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, a vezetdséggel. A sziilokés mas érdekl6dok

az intézmény pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol,

intézményi

mindségiranyitasi programjarol, hazirendjérél az intézmény igazgatdjatol, a telephelyvezet6tol,

valamint igazgatohelyettesétdl elézetesen egyeztetett iddpontban kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérheté és megtekinthetd

a titkarsagon munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. A pedagodgiai program egy-egy példanya

a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

Ne

€& € €& €

&

az intézmény fenntart6janal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény konyvtaraban,

a székhely tandri szobdjaban az intézmény szerverén a ,, Tanar” mappaban
az intézmény igazgatdjanal,

az intézmény honlapjan.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya megtalalhato:

&
N
&
&

az intézmény honlapjan,
az intézmény irattaraban,
a székhely tanari szobdjaban, az intézmény szerverén a ,,Tanar” mappaban

az intézmény igazgatdjanal,

A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden — az iskolabatorténd

beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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A sziilok tajékoztatasi formai

A szil0 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi elémenetelétdl és az dvodaban, iskolaban
tanusitott viselkedésérodl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az intézmény a tanév
soran elére meghatarozott — az altalanos munkaidén tali id6pontokban — sziiléi értekezleteket és
fogaddorakat tart. (A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.) Ezen tilmenden valamennyi
pedagégus koteles a tanulora vonatkozé minden irasos bejegyzést, érdemjegyet az elektronikus

naploban régziteni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskoldban a tanuld magatartasat, szorgalmat és
tanulmédnyi munkajat, tantdrgyanként havonta legalabb egy érdemjeggyel, mindsiteni kell. A félévi

illetve év végi osztalyzat megallapitasanal az elektronikus naploba beirt osztalyzatok atlaga dominal.

A sziiloi értekezletek

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdél a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast
gyermekiik ovopedagdgusatol. osztalyfonokétdl. Az dvodaban a nevelési év soran legaldbb kettd, az
iskolaban a tanév soran osztalyonként legalabb harom, az 6voda vagy iskola munkatervében rogzitett
idépontban, sziil6i értekezletet tartunk.

Fogadoorak

Az intézmény éves munkatervében eldre meghatarozott napokon valamennyi neveld fogadja asziiloket.
A fogaddorakra elektronikus bejelentkezés sziikséges. Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili

id6épontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, erre elOzetes egyeztetés utan van

lehetdsége.
Egyéb formak

& csaladlatogatasok,
$  elektronikus levelek.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

5.1. Intézményi kapcsolatok
Az intézményi munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az intézmény igazgatodjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

& a fenntartoval: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kozpont

(EKIF), 1071 Budapest, Damjanich u. 48.
& a XIX. keriileti Kispesti Polgarmesteri Hivatallal (1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20..)
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a X. keriileti K6banyai Polgarmesteri Hivatallal (1102 Budapest, Szent LaszI6 tér 29.)
a Katolikus Pedagogiai Intézettel (1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.)
Kertileti Gyermekjoléti Szolgalattal(1193 Budapest Tancsics Mihaly u. 7.) és
BARKA K&banyai Humanszolgaltaté Kozpont — Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat. (1105 Budapest, Ihasz utca 26.)

A Kispesti Nagyboldogaszony Féplébania kdzosségével

A kébanyai Szent Laszl6 plébania kdzosségével

az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Hitoktatasi Feliigyeldségével

a katolikus oktatasi intézmények vezet6ivel

A Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozponttal (1181 Budapest, Ul18i ut 453.)
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIX.és X. Keriileti
Tagintézményével(1196 Budapest, Esze Tamas utca 67.)

Az iskolaorvossal: Dr. Berecz Annamaria

Iskolai védénével: Perge I1diko

Kispesti Szatmari Laszlo6 AMI-val: 1195 Budapest, Jozsef Attila u. 74

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelés. Az eredményes oktato- €s

nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel,

szervezetekkel:

& az intézményt timogaté alapitvany kuratériumaval.

& aKatolikus Karitasszal,

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelés. Az egyes intézményekkel,

szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartd nevelok személyét az intézmény éves munkaterve

rogziti.

5.2. Kapcsolat a plébaniaval

A plébanidk lelkipasztori feladatait az iskolaval egyiittmiikodve valdsitjdk meg (6vodai- ¢és

iskolamisék, elsdgyonas és aldozas, zarandoklatok, ismerkedés az ovodasok,

els0sok sziileivel,

teremszentelés, gyertyaszentelés, hamvazkodas). A plébanos meghivast kap az intézmény minden

nagyobb eseményére, a nyitod €s zard értekezletekre. Az dvoda, iskola, egyeztetés mellett, részt vesz a

plébania altal szervezett kozosségi eseményeken.

5.3. Kapcsolat egyhazi és onkormanyzati iskolakkal

A mas egyhazi 6vodakkal, iskolakkal valo kapcsolattartas révén intézményiink mintat, tapasztalatokat,
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a jobb Onmegismerést szolgald Osszehasonlitasi alapot nyer, intézményi és személyes emberi

kapcsolatokban gyarapszik.

Keriiletiink 6nkormanyzati évodaival, iskolaival intézményiink alkalmi kapcsolatot apol a sport- €s
szellemi vetélkedokon, a seregszemléken, tanulmanyi versenyeken, kiallitdsokon, kozos bemutatokon
valo talalkozasokon, tanulmanyi versenyek keriileti forduldinak rendezésekor, szakmai
munkakozosség-vezetdi megbeszéléseken. Iskolank szivesen biztosit gyakorlasi lehetoséget ¢és
szakvezetd tanarokat a pedagdgusképzd intézmények gyakorld hallgatoinak. A munkakapcsolat

megszervezeéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

5.4. Kapcsolat az iskolaorvossal és a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az intézmény vezet6sége rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal, és az & segitségével megszervezi a tanulok és gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat. A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint az ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyerekjoléti

szolgalatokkal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettesa felelds.

5.5. Kapcsolat a keriileti munkakzosségekkel

A nevelok szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban mikodé szakmai

munkako6zosségek bekapesolodnak a keriileti szakmai munkak6zosségek munkajaba.
V. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Az intézményben folyd belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok
Az intézményi szakmai, illetve munkaltatoi tevékenységek, folyamatok ellendrzése az igazgato
feladata, hataskore €s feleldssége.
A belsé ellendrzés feladatai:
& biztositsa az intézmény torvényes (jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban és egyéb szabalyzataiban eldirt miikdodését),
& segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
& az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségili informéciot szolgaltasson adolgozok
munkavégzésérol,
& feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai)és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

& szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatosbelsd
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¢és kulso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik.

2.1. Igazgatd

&
T

€ €& €& &

ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek,

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli éstechnikali
jellegli munkéjat,

ellenérzi @ munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

2.2. Igazgatohelyettes

&

folyamatosan ellenérzi a dolgozdk neveld — oktatd és ligyviteli munkdjat, ennek soran
kiilonosen:

¢ aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,

+ apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

¢ apedagdgusok adminisztracidos munkajat,

+ apedagogusok neveld — oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét,

* akonyha miikodési rendjét, dolgozoinak munkafegyelmét.

2.3. Telephelyvezetd

&
v

&
&

ellenérzési feladatai a telephely egészére kiterjednek,

ellendrzi a telephely 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi,
ugyviteli éstechnikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,

Osszedllitja a nevelési év ellendrzési tervét.

2.4. Gazdasagi vezetd

&

€ €& €& &

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban agazdalkodasi, a
miiszaki €s a pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat,

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges idGszakos karbantartasokat szerzodések szerint,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
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2.5. Munkako6zosség — vezetok
& folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségben tartozod pedagdgusok nevelé —oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
* apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
+ aneveld és oktato munka eredményességét.
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva, bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd ellendrzésiterv

hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.
3. A belso ellendrzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelezettségei

3.1. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

& Az ellenérzést végzd dolgozd a belséd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben el6irtakszerint
a tanév soran folyamatosan végezni.

& Az ellendrzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

& Az ellenbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

& Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

¢ ahianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

¢ a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

3.2. A bels6 ellendrzést végzo dolgozo jogosult
& az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
& az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél mésolatot
késziteni,
& az ellendrzott dolgozé munkavégzését figyelemmel kisérni,

3 az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

3.3. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles

& az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
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az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal €s asajat,
illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitasszerint

1idében megismételni.

4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

4.1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult

N
&
&

megismerni az ellendrzés idépontjat,
az ellen6rzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket

tenni, ésezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

4.2. Az ellenorzott dolgozo koteles

N7

&

az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd
kéréseitteljesitent;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

5.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének kiemelt szempontjai

&

€ € €& €& &

pedagogusok munkafegyelme;

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddod adminisztracié pontossaga;
a nevelo-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

5.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének rendjét az igazgatd szervezi meg. Az igazgatd

elrendelhet eseti ellendrzéseket is. A neveld — oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

&

T
NE
&

az igazgato;
az igazgatohelyettes;
telephelyvezeto;

munkak6zdsség-vezetok;
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& az igazgato altal megbizott pedagogus, dvodapedagogus,

& gazdasagi vezetd.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi a vezetdk neveld — oktaté munkajat.

5.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének modszerei
& tanorai és tandran kiviili oralatogatasok,
$  amunkavégzéssel kapcsolatos dokumentacié vizsgalata,

&  alkalomszerii ellenérzések a tanitasi 6rakon kiviili feladatok ellatasaval kapcsolatban

(igyelet).
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes

munkakozosséggel kell megbeszélni.
V1. Az intézmény vallasi élete, hagyomanyai, iinnepei

1. Az intézmény cimere
A jelkép kozéppontjaban a Remény 6si
szimbdluma, a horgony all, a horgony szara az

égre mutato keresztet formaz, de ezekkel egyiitt

akar az egylivé tartozast, kozosségi létet

megjelenitd hajomotivumra is gondolhatunk.
Szineiben lathato a Remény zdldje, a hit fehér
szine, a mennyei boldogsag aranya és Sziizanya

szine is, a tisztasag kékje.

2. Az intézmény himnusza

Iskolank himnusza a Hozsanna katolikus népénektar 195. éneke, Tarkanyi Béla versére irt
Maria-ének két versszaka: Te vagy foldi éltiink...

Te vagy foldi éltiink vezércsillaga,

Edes reménységiink, kegyes Sziizanya.
Téged rendelt j6 Anyanknak az Isten Fia,
Azért aldunk 6rvendezve, 0, Sziiz Maria!

Te hajnalcsillag vagy ¢ltiink hajnalén,

Hogy kovessiink annak egész folyaman.
Téged rendelt j6 Anyanknak az Isten Fia,
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Azért aldunk o6rvendezve, 6, Sziiz Maria!

3. Az iskolai lobogd
Fehér alapon iskolacimer, a zaszlon arany rojtok.
A zaszl6 Orzésének helye: igazgatoéi iroda.

Zaszlovive  tanulok  megbizasanak  rendje:

zaszloatadas a 8. osztalyosok bucstztatasakor.

4. Az iskolai egyenruha

Lanyoknak: fehér bliz iskolai sallal, sotét szoknya vagy nadrag, sotét cipd

Fiuknak: fehér ing iskolai nyakkenddvel, sotétkék vagy fekete szovetnadrag, sotét iinneplécipd

5. Az intézményi hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyainak apolasaval kapcsolatos feladatokat, a

rendezvények id6pontjat, szervezési felelGsét a tanév rendjében kell rogziteni.

Ovoda

&
&

&

Minden nap van k6z6s imadsagunk,

a nevelési év kezdetét és végét a csaladokkal kozos szentmisén iinnepeljiik,

a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, hetente egy
alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt,

megemlékeziink a jeles magyar szentekr6l, az egyhazi tinnepekrol.

a tanévet kozos tinnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te

Deum),

hétkezdd dhitat: hétfonként 7.45 kor kozds ahitatra megyiink at a Nagyboldogasszony-
templomba. Az ahitatot a kaplan atya, havonta egyszer a parokus atya tartja.

A tanitasi napot reggeli imaval kezdjiik az 1. 6ra elején, az utols6 ora

végén pedig napzard imaval fejezziik be a napi munkat.

A hoénap harmadik hetében tagozati szentmisén vagy istentiszteleten

vesznek részt a tanuldink az egyik hittanora idejében.

Adventkor és nagybdjtben hajnali illetve reggeli szentmisén vesznek részt a tanulok az
osztalyukkal k6zosen, a munkarendben rogzitett beosztas szerint. A reggeli szentmisét k6zos

agapé koveti.
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Mindszenty-zarandoklat: lehet6ség szerint részt vesziink az egyhdzmegyei zarandoklaton.

6. Unnepeink

A tanév jeles napjai:

3

& €& €& €& €& € €

€& €& €& € €& €& €& €& €

Veni Sancte
Az osztalyok véddszentjének linnepei
oktober: 4. Szent Ferenc iinnepe, kertiink kincsei kiallitas, terményaldas, sziireti mulatsag

Strudeltag, rétesnap

nov. 11. Szent Marton-nap

advent elsd hétfoje: lelkinap

dec. 6. Szent Miklods piispdk tinnepe, Mikulas-jaras
december: adventi kézmiives foglalkozas, iskolai betlehemezés a Nagyboldogasszony-
templomban, verses adventi koncert az utols6 nap reggelén
jan. 6. szentmise, hazszentelés

farsang,

Pancake Day

hamvazodszerda: lelkinap

marc. 25. Teremtésvédelmi nap

Husvét eldtti utolsod nap: husvéti koncert
maj. elséaldozas, Mindszenty-zarandoklat

jan.: Miveltségi nap
Te Deum

Allami tinnepek:

X/
o

oktober 6. Aradi vértantk iinnepe

oktobert 23.  Nemzeti tinnep

februar 25. A kommunizmus aldozatai -emléknap
marcius 15.  Nemzeti iinnep

junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

7. Az iinneplés modjai

&
N

radios megemlékezes

iskolai tinnepély
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hangverseny
szindarab

zarandoklat

Gazdagitjak iskolank életét:

€
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VII.

hittanverseny,

keresztuti ajtatossag,
szentségimadas

vers- és prozamondo-verseny,
népdalverseny,

tanulmanyi versenyek,
tanulmanyi palyazatok,
kiallitasok a tanulok munkaibol,
rendhagyd tanitasi 6rak
szinhaz- és muzeumlatogatasok,
sportversenyek,

természetjaras,

A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK

RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.)NM-rendelet szerint

veégzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az Gnkormanyzat biztositja a

tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,sziirését az alabbi teriileteken:

&

€& € €& &

fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat: kétévente 1 alkalommal;

szemészet: évente 1 alkalommal;

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata;

konnyitett €s gyogytestnevelésre valo javaslat.

Kotelez6 védooltasok:

$ 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaré, rubeola, mumpsz,

&

7. évfolyam: Hepatitisz B,

& jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli védéoltas.
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A szlirGvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata.
Ennek végzése soran az iskolaban gyermekvédelmi csoport alakul, amely koordinalja az intézmény
gyermekvédelmi feladatait. A gyermekvédelmi csoport megalkotja az intézmény gyermekvédelmi
stratégiajat, és gyermekvédelmi eljarasrendet dolgoz ki. Az intézmény a jelzOérendszeri halozat
részeként kapcsolatot tart a keriileti illetékes gyermekjoléti szolgélattal, és mas gyermekjoléti

szervezettel.

VII. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

megtegye.

1. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuld- és gyermekbaleset

megeldzésével kapcsolatban
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania, valamint tartatnia az intézményi
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadoterv

rendelkezéseit.

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

& atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

& €& € €

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat. A
neveldk az, 6vodai, tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vodapedagogusok a gyermekeket életkoruknak
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megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitjiik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a
gyermekek figyelmét.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaroveszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezoesetekben:

$ A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

+ aziskola kornyezetére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

+ ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

¢ a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
sth.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilésrendjét,

+ atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

& Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elétt.
& Rendkiviili események utan.

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

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

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika, néptanc) vezetd

neveldk baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatdo hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkOz oOrai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi ordkon korlatozas

nélkal hasznalhatok.
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2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulo, gyermek felligyeletét ellatd nevelonek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

$  asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
$  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie;
& minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

igazgatdjanak vagy helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelen 1év6 tobbi neveldnek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

& A tanul6 és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

& A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. A balesetet az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv Kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6kdnyv egy
példanyat az intézményben kell megdrizni.

& A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

& a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben

¢letét vesztette),
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€

valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,

€

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
& a gyermek, tanuld stilyos csonkulasét (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
& a beszélképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
Az intézményi neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat

szabalyozza.

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nemlathato
eseményt, amely a nevel6 €s oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak-6vodasainak ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

$  atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz stb.);

3 atiz

& arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés

vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:
& igazgato;
& igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
3 afenntartot;

tliz esetén a tlizoltdsagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

€& € € €

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket a riasztd rendszer hangjelzésével, aramsziinetesetén
kolompolassal ¢és kialtassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzakell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

& Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

& A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

& A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatjael
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

& A tanulokat a tanterem elhagyésa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

& akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol;

€ €& €& €

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészekstb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

& arendkiviili esemény kezelése 6ta lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmii- (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

€& €& € €

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl;
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& az épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon poétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Kiliritési terv” c.igazgatoi

utasitas tartalmazza.

& A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk azonosak a kiiiritési tervben
foglaltakkal.

& A kiiiritési terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

I Az épiiletek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

& A Kkiiiritési tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

& AKkiiiritési tervet emeletenként a folyoson, a portan és atitkarsagon kell elhelyezni.

wr

4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az intézmény udvarat, a fobejarat elétti 10 méter sugari teriiletrészt - a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben ¢és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A

nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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VIIl. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT
FEGYELMI ELJARAS

Kotelezettségszegés esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljaras folytatando le. A fegyelmieljaras

pedagobgiai célokat szolgal.

1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras

elézheti meg, ha annak lefolytatdsaval a sérelmet elszenvedd és a sérelmet okoz6 fél is egyetért. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa

a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett

tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

1.1. Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyai

3

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény igazgatdja tlizi
Ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinér6l, az egyezteté eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasbanértesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

Vissza.
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$ Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles asértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynekcélja az

allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

& Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

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

& Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodds késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

$ Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

$ Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

$ A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

2. Fegyelmi eljaras
Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, szobeli, irdsbeli fegyelmezd
intézkedésben részesitendo:
Az ,,Osztalytiikor” fiizetbe a tanulokkal kapcsolatos észrevételeiket jegyezzék be a szaktanarok,
alairasukkal lassak el. Ezek Osszesitése az osztalyfonok feladata: a fokozatokat (6t osztalytiikorbeli
elmarasztald feljegyzés utan kovetkezik az irasbeli figyelmeztetés a tajékoztato fiizetben) betartva
kell beirniuk a szakorakon torténteket a tanulok tajékoztatdjaba, illetve az e-naploba. Az osztalytiikor

a tanodrai dicsérések rogzitésére is alkalmas.
Az irasbeli fegyelmezo intézkedések fokozatai:

Osztalyfonéki vagy szaktanari figyelmeztetés:
- adhato 5 osztalytiikdr-bejegyzes utan vagy egyszeri, komolyabb fegyelemsértés esetén.
Osztalyfonéki vagy szaktanari intés:
- adhato Gjabb 5 osztalytiikor-bejegyzés utan vagy nagyobb, egyszeri fegyelemsértés esetén.

Osztalyfonéki megrovas:
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- adhat6 ujabb 5 osztalytiikor-bejegyzés utan vagy jelentds, egyszeri fegyelemsértés esetén.
Akinek osztalyfonoki megrovéasa van, annak legfeljebb valtozo lehet a havi magatartasa. Az
osztalyfonok a fokozat elérésekor kezdeményezi a sziilokkel vald beszélgetést a tovabbi
fegyelemsértések elkertilésére.

Igazgatoi intés:

- adhato ujabb 5 osztalytiikor-bejegyzés utan vagy sulyosabb, egyszeri fegyelemsértés esetén.
Akinek igazgat6i intése van, annak rossz mindsitésli a havi magatartasa. Az iskolai vezetdk egyike a
fokozat elérésekor kezdeményezi a sziilokkel valdo beszélgetést a tovabbi fegyelemsértések
elkertilésére.

Igazgatdi megrovas:

- adhato Gjabb 5 osztalytiikor-bejegyzés utdn vagy ismételt sulyosabb, egyszeri fegyelemsértés
esetén. Akinek igazgatéi megrovéasa van, annak rossz mindsitésli a havi magatartasa. Az iskola
igazgatdja a fokozat elérésekor kezdeményezi a sziilokkel vald beszélgetést a tovabbi
fegyelemsértések elkertilésére.

Az év végi magatartds osztalyzatnak tiikroznie kell a tanulé magatartasaban jelentkezd esetleges

javul6 valtozasokat.
Fegyelmi biintetés

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az aldbbi fegyelmi biintetésekben
részesiilhet:
- megrovas,
- szigorll megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
- kizéras az iskolabol.
Fegyelmi biintetést a tantestiilet hozhat a fegyelmi eljaras soran.
A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formajara a kdznevelési torvény rendelkezései az iranyadok,

részletesen az SZMSZ szabélyozza.
Egyezteto eljaras

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben az érintettek figyelmét fel
kell hivni egy egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljards célja a kotelezettségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, és
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ezek alapjan a kozvetleniil érintettek kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljarasra akkor van lehet6ség, ha mind a sértett, mind pedig a kotelességszegd
természetes személy— Kiskortiak esetén a sziilok — az eljarassal egyetértenck. Az egyeztetést a
fegyelmi eljaras megkezdése utan, az arrol sz6lo értesitést kovetd 5 napon beliil lehet kérni. Kérés
hidnyaban illetve 10 napon beliili eredménytelen egyeztetés esetén a fegyelemi eljaras lefolytatando.
Az egyeztetési eljaras sordn létrejott irdsos megallapodasban rogzitett sérelem orvoslasi idészakara,

de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni. Ha ez id6 alatt egyik érintett fél sem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor azt meg kell sziintetni.

3. Kartérités
A tanul6é koteles az iskola vagyontargyainak, az oktatas soran rabizott felszerelési targyaknak,

taneszkozoknek, miiszereknek allagat megovni.
A tanul6 az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Gondatlan karokozas esetén a tanuld feleldssége korlatozott — maximum a legkisebb munkabér
egyhavi dsszegének 50%-a -, mig szandékos karokozas esetén a kart a minimalis munkabér 5 havi
mértékeéig koteles megtériteni. A kartérités meértékérdl az igazgatohelyettes javaslatara a tantestiilet
dont, vizsgalat alapjan. A vizsgalat tényérdl €s a dontésrdl a tanuldt és sziileit értesiteni kell, és fel

kell szolitani a kar megtéritésére.

IX.ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMIrendelet

(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

& nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizott papiralapt
nyomtatvany,
& elektronikus okirat,

& nyomdai uton elééllitott papiralapti nyomtatvany,

€

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
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1. Az elektronikus és az elektronikus Uton eldallitott papir alapt
nyomtatvanyok kezelési rendje

1.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI1I1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

& az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

& az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

& atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

& az oktober 1-jei pedagogus és tanuléi lista,

& afebruar 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

1.2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

$  az okirat megnevezését;
az intézmény nevét;
cimét;

OM azonositdjat;

a nevelési/ tanitasi évet;

az igazgato alairasat;

€& & €& €& € €

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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1.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

1.3.1 a felvételi eldjegyzési naplo,

1.3.2 a felvételi és mulasztasi napld (Ovikréta)
1.3.3 az 6vodai csoportnaplo, (Ovikréta)

1.3.4 az 6vodai torzskonyv,

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

1.3.5 a beirasi naplo,

1.3.6 abizonyitvany,

1.3.7 atorzslap kiilive, belive,
1.3.8 az értesito (ellendrzo),

1.3.9 az osztalynaplo (e-naplo),

1.3.10 a csoportnaplo (e-naplo),

1.3.11 az egy¢b foglalkozasi naplé (e-naplo),

1.3.12 a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
1.3.13 az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
1.3.14 az orarend (

1.3.15 a tantargyfelosztas,

1.3.16 a tovabbtanulok nyilvantartasa,

1.3.17 az étkeztetési nyilvantartas,

1.3.18 a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtuzassal kell érvényteleniteni, olyanmaddon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

¢és papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
X.  TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az igazgatd a felelds. A tankonyvellatas feleldseaz
igazgato altal megbizott pedagogus.
1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorében gondoskodik arrol, hogy
az iskolai oktatasban felhasznalhatd tankonyvek és segédkonyvek hivatalos jegyzéke a szakmai

munkakozdsségeknek illetve az egyes pedagogusoknak a rendelkezésére alljon. A pedagdgusok a
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minisztérium altal meghatarozott idépontig irdsban kozlik az altaluk hasznalni kivant tankonyvekre
vonatkozo igényiiket a tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazottal, aki ezeknek

megfelelden elkésziti a rendelést.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének rendje

A tankdnyvfelelés megszervezi:

& az iskolai tankonyvrendelés elkészitését,
J  asziikséges hataridéket,

& atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét.
& gondoskodik a tankdnyvek atvételérdl

$ Osztalyonként csoportositja a konyveket

Az igazgatdé minden évben felmérést készit a munkakozosség-vezetok €s a szaktanarokkorében a

kovetkezd tanévre sziikséges tankonyvekbol.
XI. AZ ISKOLAI KONYVTAR

Intézménylink targyi feltételei és felszereltsége alapjan csak olvasoteremmel rendelkezik.
Egy tantermet hasznalunk olvasoteremként, amely nem teljesiti a konyvtarra vonatkoz6 kritériumokat.
Konyvtarunk szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar mikodésének és

igénybevételének szabalyait a méasodik mellékletben.

X1. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
1. Igazgatohelyettes

A munkakor megnevezése:  igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese:  igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

Munkakorét, munkaidejét és kotelezd oraszamat munkaszerzédése tartalmazza.

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.

Munkaba allasaval az intézmény belsd tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkdjaban. Munkdjat az intézmény teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és

dolgozoja segiti.
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Az igazgatot, ha masként nem rendelkezik, a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,

teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. TanUsitson keresztényhez méltdé magatartast mind
munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsOkapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy katolikus
intézményt képvisel. Munkdja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és
diadkjaival szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- és empatias készsége,
hitéleti tevékenysége kiemelten példaértékii és értekkozvetito.
A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
& Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
& Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyjté tanar-diak viszony kialakitasaban.
& Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérél, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok
alkalmaval.
Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében,
elkésziti az drarendet, helyettesitési rendet, ligyeleti beosztast.
Szervezi és lebonyolitja a javito és osztalyozo vizsgakat.

Elkésziti a tandran kiviili foglalkozéasok 1d6- és terembeosztasat.

€ € €& & &

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és az adatszolgaltatasokat

hatariddre teljesiti.

€

A tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol.

& Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
iigyeleti rendjét,

& tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

& Elékésziti az iskolai {innepélyeket, rendezvényeket.

& Ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos
feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek, naplok, torzslapok vezetését.

& Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.

& Ellendrzi a munkakdzosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald iigyelet
teljesitését,

& Tervezi és szervezi a délutani foglalkozdsok munkajat érintd tevékenységeket.

& Ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a munkafegyelemnek

vizsgalatara, tanora, €és tandran kiviili foglakozdsok latogatasara, a tandravédelem elvének

érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabdlyszerli hasznalatira, a
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balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- és ifjisagvédelmi
munkara.

& Figyelemmel kiséri az intézményt érinté palyézati kiirasokat.

& Gondoskodik arrdl, hogy az 1j pedagdgusok megismerkedjenek az intézmény kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

& Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirandulasokat, taborokat.

& Ellendrzi és elemzi a technikai dolgozok munkajat, tapasztalatairdl beszdmol az igazgatonak.

& Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodé feladatok megoldasat,

& ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Hataskore:

& a tanuldi jogviszony igazolasa,

& épiilet elhagyasanak engedélyezése

& masolatok kiallitasa, hitelesitése,

& sziikséges és indokolt oracserék engedélyezése, anyanapok kiadasanak engedélyezése.

& Jovahagyja a technikai dolgozok szabadsdgolasanak beosztasat,

Munkairanyitoi jogot gyakorol a kovetkez6 munkakdrben foglalkoztatott dolgozok f6lott:

& iskolatitkar

& gondnok; karbantart6
& takarito,

& konyhai dolgozok;

& portasok.

2. Ovodai telephelyvezetd

A munkakor megnevezése:  6vodai telephelyvezetd
Kozvetlen felettese:  igazgat6

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése.

Munkakorét, munkaidejét a munkaszerzddése tartalmazza.
Az 6vodai telephelyvezetdt az igazgatd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az 6vodai telephelyvezetd az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
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elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s

dolgozoja segiti.

Az igazgatot, ha masként nem rendelkezik, a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,

teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. Tanusitson keresztényhez méltd magatartdst mind

munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy katolikus

intézményt képvisel. Munkdja soran fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival ¢és

diakjaival szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- és empatias készsége,

hitéleti tevékenysége kiemelten példaértéki és értekkozvetito.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t az

ovodaban torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemi t4jékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és

alairasaval adhat ki.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:

&

€ € € € € €

€ €

folyamatosan ellendrzi az 6voda mitkodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit,

konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

az 6voda nevelGtestiilete és az dsszes dolgozoja szdmara értekezletet szervez,
tajékozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartdsahoz, a nyari és a téli sziineteltetéséhez,
a nevelés nélkiili munkanapok szamanak és tartalmanak megszervezéséhez,

a dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja,

negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét,

gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,

ellendrzi a dolgozoknal a kotelezé orvosi vizsgalat meglétét,

gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez,
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elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek 6vodai felvételét megszervezi, és javaslatot készit az igazgatonak az odvodai
felvételekrol, felvételi és eldjegyzési naplot vezet,

naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

ellenérzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasinapld pontos
vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat,

a tankoteles gyermekek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltoz6 tankotelesgyermekeket
nyomon koveti és jelzi az uj lakohelyénél,

a gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad,

sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol,

segitséget nytjt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai:

a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

az 6voda pedagogiai szakmai iranyitdjaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a nevelomunkat,
gondoskodik arrol, hogy az 0j ovodapedagdgusok megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyoményaival, az 6vodara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracids teendokkel,

segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

példat mutat és kozremitkodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyjtdo 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,

a neveldtestiilet javaslata alapjan Osszeallitja az 6voda pedagogiai programjat €s munkatervét,
héazirendjét,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,

segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

biztositja a szakmai k6zosségek miikodését,

a neveldtestiilet szakmai fejlédése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a dolgozok
tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez,

a pedagodgiai innovacio érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti,hogy az
ovondk megismerjék a kiillonb6zé modszereket,

belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremitkddik,

elékésziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének menetét és fejlesztését,
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segiti €s mukodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Ellenérzési feladatai:

az ellen6rzo tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zosség vezetot,
szaktanacsadot, szakértot,

vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez,

értékeld megallapitasardl feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz utmutatastés
javaslatot ad,

figyelemmel kiséri valamennyi dolgozo6 6nképzését,

vizsgalati és egy¢b tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél azérintettekkel,
értekezleteket Szervez a nevelémunka jobbitasa érdekében,

ellendrzi a konyha rendeltetésszerti mitkodését,

felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatali

a telephelyvezeté az évoda koltségvetésére, feltijitasara javaslatot tehet a gazdasagivezetonek,
az ovoda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarél gondoskodik akornyezet-
egészségiigyi, balesetvédelmi eldirasainak megfelelden,

az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az W) eszkozok
beszerzésérol,

ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezésmegszervezését
és lebonyolitasat, a munka-és tiizvédelmi oktatast,

felelOs a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

gondoskodik arr6l, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabdlyzat szerint legyenek
nyilvantartva,

kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.
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3. Ovodapedagogus

A munkakor megnevezése.  6vodapedagogus

Kozvetlen felettese.  dvodai telephelyvezetd

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése.

Munkakorét, munkaidejét @ munkaszerzddése tartalmazza.

Az 6vodapedagdgust az igazgatd bizza meg a feladatai elvégzésével.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Kiemelt feladata a keresztény tanusagtétel. Tanusitson keresztényhez méltd magatartast mind

munkatarsaival szemben, mind az intézmény kiilsé kapcsolataiban. Tartsa szem el6tt, hogy katolikus

intézményt képvisel. Munkéja sordn fokozottan figyel arra, hogy munkavégzése, kollégaival és a

gyermekekkel szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- és empatias

készsége, hitéleti tevékenysége kiemelten példaértékii és értékkozvetito.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagosalapprogramja

szerinti nevelése.

Az 6vodapedagogus munkarendje:

3

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az dvoda vezetdje allapitja meg az
igazgato jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a munkakezdés el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon munkakezdés el6tt fél 6raval bejelenti a telephelyvezetonek.

Minden eldre 1athato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonak irasban legalabb
5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a sziikséges eszkozoket a telephelyvezetd eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodashelyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
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Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az 6vodapedagdgus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélycken, az alkalomhoz ill
oltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

&

&

&

Az 6vodapedagogus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel
tartozik.
Munkaidé alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd, ill. helyettese engedélyével hagyhatja
el.
Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével

o ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen.
Idében ¢és megfeleld mddon tajékoztatja a sziiloket a kiilonbdzd programokrol,feladatokrol.
A csaladokat bevonja az 6vodai életbe, hivatalos formaban fogadoodran, sziiliértekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sztilokkel.
Az 6voda hagyomanyait és lnnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés
modjat.
Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.
Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a
feliigyeletet nem ruhdzhatja at!

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

& A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese

megbizza.
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4. Pedagogus

A munkakor megnevezése.  Pedagogus, osztalyfonok, munkakozosség-vezetd
Kozvetlen felettese.  igazgato, igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

& A pedagodgus legyen tudatdban annak, hogy elsésorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz

az iskolai és az iskolan kiviili magatartasara is. Ezt tiikkr6zz¢€k tettei, beszéde és megjelenése.

Feladata, hogy segitse a kozOsség tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat.

Alkalmazasanak feltétele a katolikus iskolai nevelés-oktatasi célkitlizéseinek timogatésa.
& Megtartja a tanitasi rakat, munkaidejének beosztasaban a hatalyos jogszabalyok az irAnyadok.

& Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok eldkészitése és végrehajtasa.
A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Rendszeres onképzéssel, a tovabbképzéseken részvétellel és a munkakdzosség munkéjaba vald

bekapcsolodassal fejleszti szaktargyi €s altalanos miiveltségét.

& Legalabb 15 perccel a munkaidé, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartozkodni,

& a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha az osztaly elhagyja a

tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

az E-naplot a hataridék betartasaval pontosan, folyamatosan vezeti, nyilvantartja az o6rardl

hianyz6 vagy kés6 tanulokat.
Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

& Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, szentmisékre, illetve az iskolan kiviil

szervezett programokra.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre

valo kiséretét.

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

Nyilt napokon és munkak6zdsségi szervezésben nyilt orat tart.

Gondja van a gyengébb tanuldkra, eldsegiti a tehetségesebb tanulok hatékonyabb fejlddését.

A pedagdgus a tanuldsi zavar észlelésekor az igazgatonal kezdeményezi, hogy keresse meg a

szakértdi és rehabilitacids bizottsdgot a tanuldsi nehézség megallapitasa céljabol,

a szakszolgalati vizsgédlat utdn a tanulok tanuladsi nehézségeinek megallapitisa esetén a
pedagbdgus segiti a fejlesztd pedagdégus munkéjat a gyermek egyéni fejlesztési tervének a

kidolgozasaban.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,
Az osztalyoz6 konferenciat megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait.
Evente két alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai

méréseken.
Szaktargyi helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ligyeletesi feladatat gondosan ellatja.

Hosszabb ideig tartd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az osztalyokban

elvégzendd tananyagrol.

Tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, IKT stb.

rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért.

E-mailen, telefonon elérhetd, az elektronikus leveleit minden munkanapon atnézi, az

intézménytdl érkezd iizenetekre reagal.
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Osztalyfonokok kiegészité6 munkakori leirasa
Tudatédban van annak, hogy az osztalyfénok személye, megnyilatkozasa példa az osztaly eldtt.

Kialakitja az osztalyfénoki 6ra megfeleldé 1égkorét: a tanulokkal kodzvetleniil és feszteleniil

talalkozik,

& javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

feladataira,

& az orat elére alaposan megtervezi, az osztalyban felvetddd feladatokat egyiitt beszélik meg, és

kozosen keresik a megoldédsokat.

& Keresi a szocidlisan hatranyosabb helyzetii és a tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldkon vald
segités modjat,

tudatosan iranyitja a rabizott osztalykozosség életét 0sszhangban az egész iskola nevelésével,
naponta, ha orarendje engedi, mar reggel 7.50 utan talalkozik osztalyaval,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a

sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
az osztalyterem dekoralasat, rendjét, tisztasagat megkoveteli.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzéasat, 8 napon beliil igazolja a

hidnyzéasokat, elvégzi a szilikséges értesitéseket,

& figyelemmel kiséri az osztalytiikor flizet bejegyzéseit, értékel, sziikség esetén dicsér vagy

elmarasztal,

& a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus

lizenetben vagy levélben értesiti a sziilOket.

& A tanulokkal kozosen tervezik, alakitjak, értékelik az osztaly életét, programjait, félévente

legalabb egyszer tandran kiviili foglalkozast szervez (kirandulés, szinhdz-, mizeumlatogatas),

& elokésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirandulasét, az eldirt idében leadja a kirandulési

tervet.
& Ismeri, és jo kapcsolatot tart a tanuld sziileivel,

& elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikddik az iskola sziilékkel és tanuldkkal

kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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sziikség esetén a tanulot legalabb egyszer felkeresi csaladja korében.

Torekszik arra, hogy ismerje a tanuld szokasait, otthoni feladatait, szabadidds tevékenységét,

barati korét,
figyelemmel kisérje a tanuldk iskolai €s iskolan kiviili tevékenységét,
iSmerje a tanulok egészségiigyi allapotat,

idében észrevegye a tanuld csaladjaban bekovetkezett valtozast, és megfeleld intézkedést

kezdeményezzen.
Kelld segitséget és tajékoztatast ad a palyavalasztasnal,

a naploban irott ilizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi

eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,
Ev végén megirja az anyakonyvet, bizonyitvanyt, és lezarja az osztalynaplot,

tanév végén az iskolai értékeléshez sziikséges adatokat pontosan ¢és hataridére az

igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a

lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Kérésre pedagogiai véleményt ir a gyermekneveléssel foglalkozé hivatalhoz,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitod tandrokkal,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Munkakozosség-vezetok kiegészité munkakori leirasa

€ €& €& €& €& & €

Koordinalja a tagok szakmai munkajat,

a tantargyfelosztasanal egyeztet az igazgatoval,
tovabbképzéseken megszervezi a képviseletet,

évente legalabb négy munkakozosségi értekezletet szervez,
elkésziti az éves munkatervet,

orat latogat, bemutato 6ra tartasat elokésziti,

a tankonyvek kivalasztasanal az iskolai szabalyzatnak megfeleléen kivalasztja a

munkako6zdsséggel egyiitt a megfeleld tankonyvet, segédeszkozoket,
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& a témazard dolgozatoknal az egységes kovetelményszint elérésére torekszik a parhuzamos

osztalyokban,

& szorgalmazza a tanuldk versenyre felkészitését, ezen a teriileten a pedagogusok aranyos

munkavégzését,

nyomon koveti a taneszk6zok beszerzését, hasznalatat,

félévente beszamoldt ir, amelyben értékeli a munkakozdsség munkéjat, az egyéni

teljesitményeket,

& a kiilonbozé szintii mérések, versenyek eredményeit szakmailag elemzi, sziikség esetén jelzi a

hianyossagot, problémat. Kezdeményezi a beavatkozast, segiti a hidnyossagok potlasat.

5. Gazdasagi vezeto
A munkakornek utasitast ado felettes munkakdrok: Igazgatod
igazgatohelyettes
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Pet6fi u. 56.
Munkaidé:  napi 8 ora
(a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakdzi szilinettel egylitt — 103.§)
Beosztasa:  naponta 7.30-15.30
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- iskolatitkar
A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zOnap, de legkésObb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
A munkakér tartalma

I Altalinos feladatok

& Munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd magatartést

tanusit munkatarsaival, sziildkkel, didkokkal az intézmény fenntartojaval szemben, és az intézmény

kiils6kapcsolataiban.

& A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a gazdasagi vezeté 6nalldo munkaval latja el.

75



&

Szervezeti és mlikodési szabalyzat
Reménység Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés

szempontjait figyelembe véve végzi.

1I. Részletes szakmai feladatok

&
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A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt feladatkbzpontusag elvének
érvényesiilését.
Elkésziti, gondozza, vezeti az intézményi atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, bizonylati,
pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési Szabalyzatokat.
T4ajékoztatasi kotelezettsége:
Az igazgatot rendszeresen és sziikség szerint tajékoztatja a koltségvetés helyzetérdl, a banki
anyagokrol, beszerzésekrol és kiadasokral.
Kotelezettséget vallal az igazgatdval egyeztetve.
Felelds:

- aszamviteli rend kialakitasaért és annak miikodtetéséért, iranyitasaért;

- az anyagi eszkozok takarékos felhasznalasaért, azok regisztralasaért, a szabalyzatok

betartasaért;

- azintézmény vagyonvédelméért.
Elkésziti €s nyomon koveti az intézmény koltségvetését és annak modositdsat, rendszeresen
figyelemmel kiséri annak id6ardnyos alakulasat, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Adatszolgaltatasokat, statisztikékat, betegszabadsag-jelentést készit.
Tervezi és szervezi a takaritoszerekkel és eszkoz, evd- és talaloeszkozokkel, konyhai gépekkel,
tanuldi butorokkal, konyha az intézményi beszerzéseket.
Kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az dllomanyaért anyagilag is felelds.
Havonta alairas ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.
Gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrdl,
pénzellatasrol, annak biztonsagos kiszallitasarol,
Iranyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartés, leltarozas, selejtezés)
Gondoskodik a bér- és munkatigyi tevékenységével dsszefliggd jogszabalyok betartasarol.
Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérol, tarolasarol- (eszk6zok, homok,
s0).
Vezeti a személyi nyilvantartast, 1étszamnyilvantartast, elkésziti, gondozza a munkaszerzodéseket.

Az igazgatoval karbantartasi, felujitasi tervet és litemezést készit a varhatd koltségkihatasokkal

egyluitt.
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Figyelemmel kiséri a kiilso kivitelezok koltségvetéseinek targyszertiségét s szabalyossagat.
Utalvanyozasi és aldirdsi jogkorét teljes anyagi és iigyrendi feleldsséggel végzi (hdzon beliil
utalvanyoz, aldir jelentéseket, konyvvitelt).

Gondoskodik a kifizetések pontossagardl, az utalvanyozas szabalyossagarol.

Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagara.

A hézipénztar szabalyos miikodését biztositja.

Nagyobb 0sszegli atutalast az igazgatdval eldzetesen egyeztetnie kell. A fenti esetben kettds alairasi
kotelezettsége van.

A NAV fel¢ jelenti az intézményben torténd alkalmazotti valtozasokat (személyi és foglakoztatasi
mértékit is).

Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagdgus-, a didk- és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
tigyeket.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos teenddket.

Viltozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozdk szamadra a sziikséges igazolasokat.

Az Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztar felé¢ elkésziti és tovabbitja a dolgozok ellatasdhoz
sziikséges foglalkoztatoi igazolasokat.

Kapcsolatot tart az ANTSZ és Nébih munkatarsaival.

Javaslatot tesz a belsdellendrzés vizsgalati témaira.

Ellendrzi az intézmény szabélyos gazdasagi mitkodését.

Megszervezi a belsOellendrzést (pénztari jelentést készit), a hazipénztar, a konyvelési naplok, a
nyilvantartasok ellendrzését (ellenjegyzi azokat).

Biztositja a bér és TB pénziigyi helyességét.

Ellendrzi beosztottai munk4jat, munkarend;jiik hatékonysagat;

Ellendrzi a szamldkat szamszaki és tartalmi vonatkozasban.

A gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény zavartalan, de takarékos miikodésérol,
biztositja a kornyezeti kulturat, tisztasdgot, higiénét, a kozegészségiigyi eldirasok megtartasat,
gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.

Az igazgatoval kdzosen gondoskodik

a biztonsagos munkakdriilmények kialakitasarol,

a berendezések rendeltetésszerti hasznalatarol,

a biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérol,

a munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasarol,
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& jegyzokonyvezésérol,

& atiiz- és vagyonvédelemrol.

& Irdnyitja a tliz- és munkavédelmet, részt vesz a szemléken, a balesetek kivizsgélasdban.

& Biztositja a munkavédelemhez az eszkozoket.

& Sziikség szerint részt vesz a vezetdségi iiléseken, neveldtestiileti forumokon.

& Képviseli az intézményt az igazgato felhatalmazésa alapjan.

& Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartd pénziigyi, gazdasagi szerveivel, szinvonalasan, hitelesen
képviseli az intézményt.

& Ellendrzi és feltdlti a tanari és a titkarsagi konyha készleteit.

& Adatszolgaltatasa targyszert, pontos legyen.

& Kapcesolatot tart az intézménnyel szerzédéses viszonyban 4116 cégekkel.

111. Egyéb feladatok
& Felelds a szamadra kiadott eszkdzokért. Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen
tarolni.
& Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl gondoskodjon. A rabizott

eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik.
6. Iskolatitkar

A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd
igazgatohelyettes
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Pet6fi u. 56.

Munkaidé:  napi 8 6ra (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakozi

szlinettel egylitt — 103.§)
Beosztasa:  naponta 7.30-15.30
Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg elézonap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal elébb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
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A munkakor tartalma

I. Altaldnos feladatok

&

&
&

Munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd magatartast
tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartojaval szemben, és az intézmény
kiils6kapcsolataiban.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az iskolatitkar 6nallé munkaval latja el.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszertien, a takarékossag, és a baleset-megedzés

szempontjait figyelembe véve végzi.

11. Részletes szakmai feladatok

&

€ € € € € &

€ €

€ € € € € &

Kezeli az irattarat. Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan, az ott
leirtakat betartja.

Felelds a gyermek-, tanulo- és pedagogus-nyilvantartas részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd
naprakész adatszolgéltatasért, az adatlistak letoltéséért.

Kezeli a KIR pedagogus nyilvantarto rendszer intézményt érint6 egységét.

Szamitogépes €s papir alapt tanuldi nyilvantartast vezet.

A Ki- és beérkez6 leveleket iktatja, tovabbitja az illetékes kolléganak.

A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Az irodaban allando telefoniigyeletet tart. Fogadja a telefonokat, kezeli a telefaxot. Az érkezett
tizeneteket, kiildeményeket az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.

A vezetdk tavolléte esetén gondoskodik az elére nem lathatdo hianyzok napi helyettesitésének
kiirasarol.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.

Megvalaszolja a részére atadott postai és elektronikus leveleket.

Fogadja a nyilt napokra, bemutato tanitasokra torténd jelentkezéseket, elvégzi az ezzel kapcsolatos
szervezési feladatokat. (ruhatdr, vendéglatas, teremrendezes).

Osszegytijti és rendszerezi az elsé osztalyba jelentkezéshez sziikséges adatokat, értesiti

a jelentkezok sziileit az ismerkedés iddpontjarol.

Gondozza az iskolai kdpenyeket, sziikség szerint végzi az utanrendelést.

Igazgatoi kérésre gondoskodik az iskoléba érkez6 el6adok, meghivott vendégek, vendéglatasarol.
Az igazgat6 jovahagyasaval gondoskodik a masolopapir, nyomtatopatron beszerzésrol, cserérol.
Nyilvéantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat személyi

anyagukban megorzi.

79



Szervezeti és mlikodési szabalyzat
Reménység Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

& Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

& Ellatja a kisebb tanuléi sériiléseket.

& Kezeli az iroszerraktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyéért anyagilag is felelds.

& Segiti az év kdzben ad6dé feladatok megoldasat.

& A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

111. Egyéb feladatok
& Felelds a szamadra kiadott eszkdzokért. Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen
tarolni.
& Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl gondoskodjon. A rabizott

eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik.

7. Dajka

A munkakor megnevezése:  dajka
Kozvetlen felettese:  Gvodai telephelyvezetd

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

A dajka munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd
magatartast tanusit munkatarsaival, szlilokkel, gyermekekkel az intézmény fenntartojaval szemben, és
az intézmény kiils6 kapcsolataiban Munkaja soran figyelnie kell arra, hogy munkavégzése, kollégaival
és az ovodasokkal szemben tanusitott kovetkezetessége, hatarozottsaga, kompromisszum- és empatias

készsége, hitéleti tevékenysége példaértekii €s értékkozvetito.

Munkakorét, munkaidejét munkaszerz6dése tartalmazza. Kozvetlen felettese a telephelyvezeto,
felettese az igazgat6. Munkaba allasaval az intézmény belsé iligyeire vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a telephelyvezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébbaz adott
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munkanapon munkakezdet elott fél oraval bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az igazgatonak irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

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

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Munkaidé alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara

torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

& Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

& Az ovodapedagogusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili gondozasi,
étkezési teenddkben.

& Tisztan tartja az ovoda épiiletét, csoportszobdit, 61tdzdit, gyermekmosdoit, a tornatermet, a

polcokat,butorokat, jatékokat.

€

Hetente elvégzi a gyermekmosdé teljes takaritasat, fertOtleniti a fogkeféket,fogpoharakat,
cseréli a torolkozoket, asztalteritoket, locsolja az 6voda névényeit.

Rendszeresen (kb. 2 hetente) valtja a gyermekek agynemiijét.

Gondoskodik az intézményi textilidk mosasar6l, szaritasarol, vasalasarol.

Kitakaritja az 6voda dolgozoi altal hasznalt helyiségeket.

Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

€& €& €& € €

Evente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiitétestek lemosasa,

fliggdbnymosas stb.) a telephelyvezetd utasitasa szerint.

€

Sétakon, kirandulasokon kiséréként részt vesz.

€

Az ételeket elokésziti, talalja, az edényeket elmosogatja.

& Etkezések utan feltakaritja a folyosot és a konyhai helyiségeket.

Kiilonleges feleldssége:

& a gyermekek magatartdsarol, fejlédésérél a sziildket nem tajékoztathatja. ez az
6vodapedagogus feladata,

& tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek biztonsagaért,
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€

a higiénias szabalyokat betartja,

€t

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien, a munkavédelmi eléirasoknak
megfelelden hasznalja, azokért anyagi felelosséggel tartozik,

az intézmény eszkozeit kizarolag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mosogép),

mindig betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat,

az ovoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik,

€& € € €

az oOvoda épiiletének zarasa el6tt ellenérzi a nyilaszarokat, a csapokat, aramtalanit,

bekapcsolja a riasztot.

€

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
& A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, a telephelyvezetd

megbizza.
8. Gondnok-karbantart6

A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd,
igazgatohelyettes
gazdasagi vezetd
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Petdfi u. 56.
az intézmény telephelye: 1104 Budapest, Madi utca 4-6.
Munkaidé:  napi 4 6ra (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakdzi
sziinettel egylitt — 103.§)
Beosztasa:  naponta 9.00 —13.00
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- portaszolgalat, kertész
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- portas, takarito, kertész
A munkébdl valé rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6zénap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathaté tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
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A munkakor tartalma

I. Altaldnos feladatok

&

Munkdjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd6 magatartast
tantsit munkatarsaival, szlilokkel, didkokkal az intézmény fenntartojaval szemben, és az intézmény
kiils6kapcsolataiban.

A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a karbantartd részben 6nallo munkéval latja
el, részben vezetdi, vezetohelyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartési feladatokat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszeriien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a tanulokkal.

11. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok:

&
&

€

Naponta ellenérzi a portan elhelyezett ,,Karbantartasi fiizet” bejegyzéseit.

Feladata a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Sziikség szerint gondoskodik a fénycsovek, izzok cseréjérdl.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a
karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell a gazdasagi vezetdt.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkertiilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartési, javitasi feladatok elvégzésével.
Feladata a hulladékszallitas el6készitése, a hulladékgyiijté edények tarolasa, cseréje, fertdtlenitése.
Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt
eszkozok rendszeres karbantartasa.

Szakmajahoz kapcsoldoddan hazilag kivitelezhetd eszkozoket, targyakat elkészit
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Segiti a pedagdgusokat a dekoracio felszerelésében
Fitési szezonban ellendrzi a fiitétestek allapotat.

A miihelyben ¢és a pincében rendet tart.

2. lddszakonkeént jelentkezé karbantartasi feladatok

&

&

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zdrhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.

Részt vesz a papirgytiijtés lebonyolitasaban.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok:

&

&
&
&

A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik, igy:
az iskolaudvar tisztasagarol, portalanitasarol

télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcs6k

csuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

&

&

&
&

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési
¢s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a
kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezé hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenyseégét.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Tanitasi szlinet idején a portaszolgalat ellatdsaban részt vesz a beosztas szerint.

I11. Egyéb feladatok

&

&

Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkOz, szerszam- és kendanyag-
sziikségletet.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Kozremiikodik az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
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& Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarél gondoskodjon. A rabizott

eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

9. Portas (déleldtti)

Munkateriilet:
e Iskolaépiilet: o Délelotti feladatok, iigyelet
e Porta
A munkakornek utasitast ado felettes munkakdrok: Igazgato,
igazgatohelyettes
gazdasagi vezetd
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Petdfi u. 56.

Munkaidé:  napi 8 6ra (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakdzi sziinettel egyiitt —

103.§)
Beosztasa:  naponta 6.00 — 14.00
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- Délel6tti takaritd
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
-Délelotti takaritod, karbantarto
A munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradasat és annak okat lehetéleg elézonap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden el6re lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgat6 engedélyével kezdheti meg.
A munkakor tartalma

I. Altaldnos feladatok
& Munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez mélto
magatartast tanusit munkatarsaival, szlilokkel, didkokkal az intézmény fenntart6javal szemben,
¢és az intézmény kiils6kapcsolataiban.

& A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a délelétti portas
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& részben 6nallé munkaval latja el, részben igazgatdi, igazgatohelyettesi, gazdasagi vezetdi

iranymutatas alapjan végzi.

& Ellatja a portaszolgalati feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien végzi.

& Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

1I. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 - kovetkezékben felsorolt — feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

1. Délelotti feladatai:

&
&
&

€

€ € €& & &

Gondoskodik az épiilet nyitasarol, kiriasztasarol.

Biztositja a bejarati livegajtod zarasasaval az oktatd-neveld munka zavartalansagat.

Az osztalyok telefondobozait reggelente kiosztja, a hetestdl atveszi, és biztonsagos elzarasukrol
gondoskodik.

Gondoskodik a kulcsok kiadasarol, visszavételérol.

A késve ¢érkezd tanulokrol feljegyzést készit, azt havonta Osszesiti, ¢és 4atadja az
igazgatohelyettesnek.

Fogadja ¢és utba igazitja az épiiletbe érkez6 vendégeket.

Sziikség esetén telefoniigyeletet biztosit.

A sziil6i varo falinjsagait frissiti.

A porta tisztasagat figyelemmel kiséri.

Ellatja a kézbesitoi feladatokat.

3. Alkalmanként jelentkezé feladatok:

&
&
&

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan, az épiilet soron kiviili nyitdsa, zarasa.
A rendezvényeket kovetden részvétel az eredeti rend visszaallitadsaban.

Részvétel a nyari nagytakaritasban.

4. Egyeéb feladatok

&

&

Koteles az irodaban talalhatd ,,Karbantartd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol
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10.Portas (délutani)

Munkatertilet:
o Iskolaépiilet: e Délutani feladatok, iigyelet
e Porta
A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: Igazgato,
igazgatohelyettes
gazdasagi vezetd
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Petdfi u. 56.
Munkaid6:  napi 8 ora (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakozi sziinettel egytitt —
103.§)
Beosztasa:  naponta 13.00 — 21.00
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- Dé¢lelotti portas
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
-Délelétti portas, takaritd
A munkébol valé rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6zénap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathat6 tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgat6 engedélyével kezdheti meg.

A munkakor tartalma
I. Altaldnos feladatok
& Munkajat meghatdrozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez mélté magatartast
tanusit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartojaval szemben, €s az intézmény
kiilsékapcsolataiban.
& A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordulé feladatokat a délutani portas
& részben 6nalld munkdval latja el, részben igazgatdi, igazgatdhelyettesi, gazdasagi vezetdi
irdnymutatas alapjan végzi.
& Ellatja a portaszolgalati feladatokat.

& Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
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& Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

11. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé - kovetkezokben felsorolt — feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

1. Délelotti feladatai:

€ € €& € € €& €& &

Biztositja a bejarati tivegajto zarasasaval az oktatd-neveld munka zavartalansagat.
Gondoskodik a kulcsok kiadasarol, visszavételérol.

Az osztalyok telefondobozait délutanonként az illetékeseknek atadja.
Hangosbemondon tajékoztatja a gyerekeket a sziilok megérkezésérol.

Fogadja és tutba igazitja az épiiletbe érkez6 vendégeket.

Sziikség esetén telefoniigyeletet biztosit.

A porta tisztasagat figyelemmel kiséri.

Gondoskodik az épiilet zarasarol, beriasztasarol.

3. Alkalmanként jelentkezd feladatok:

&
&
&

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan, az épiilet soron kiviili nyitasa, zarasa.
A rendezvényeket kovetden részvétel az eredeti rend visszaallitdsdban.

Részvétel a nyari nagytakaritasban.

4. Egyeéb feladatok

&

&

Koteles az irodaban talalhatd ,,Karbantartdo fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol.

11.Délel6tti takaritod

Munkatertlet:

o Iskolaépiilet: o Délelotti feladatok, iigyelet

e Tantermek: Informatikaterem, irodak, tanari szoba, titkarsag,

szertarak, orvosi szoba

A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: igazgato,

igazgatohelyettes
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gazdasagi vezeto
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Pet6fi u. 56.

Munkaidé:  napi 8 6ra (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakdozi sziinettel egyiitt —

103.§)
Beosztasa:  naponta 6.00 — 14.00
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- portaszolgélat
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- portas, karbantart6
A munkébol val6 rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6zénap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal elébb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgat6 engedélyével kezdheti meg.
A munkakor tartalma

I. Altaldnos feladatok
& Munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd magatartast
tansit munkatarsaival, sziilokkel, didkokkal az intézmény fenntartojaval szemben, és az intézmény
kiilsékapcsolataiban.
& A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordulé feladatokat a takaritd
& részben o6nalld munkaval latja el, részben igazgatdi, igazgatohelyettesi, gazdasagi vezetdi
irdnymutatas alapjan végzi.

& Ellatja a takaritasi feladatokat.

€

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
& Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

1I. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 - kovetkez6kben felsorolt — feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
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1. Délelotti feladatai:

&

&

&
&

A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a mosdok higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a vécépapir, papirtoriilk6zo
potlasarol.

Délelétti feladatahoz tartozik a tantermek, folyosok eseti szennyezddésének tisztitasa.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

2. Iskolai munkateriilet feladatai:

&

&

€

Feladata naponta a munkateriiletéhez tartozd helyiségek felseprése, felmosasa. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Feladata a munkateriiletén talalhat6 butorok, berendezések, eszkdzok, disztargyak tisztantartdsa. A
tisztitds a tisztitando feliilet valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy
nedves (csak vizes vagy vegyszeres) takaritast.

Feladata a munkateriiletén talalhatdé szemetesedények, illetve szeméttarolok Kkiliritése, valamint
ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa,

az liveg feliiletek (pl. bejarati ajto, ablakok) tisztasaganak ellendrzése, sziikség esetén azok tisztitasa,
az ajtok, a flitdtestek szennyezettségtdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal torténd
tisztitasa.

A tanitasi sziinetek ideje alatt elvégzi munkateriiletén a nagytakaritést.

A nagytakaritas alkalméval gondoskodik a teriiletén 1évd fliggonyok levételérdl, mosatasarol, ill.

felrakasarol.

3. Alkalmanként jelentkezé feladatok:

&

&
&

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan, a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasa.
A rendezvényeket kovetden részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Tanitasi sziinet idején a portaszolgalat ellatdsa beosztas szerint.

4. Egyeb feladatok

&

Koteles minden honap elsd munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
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& Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szaméara ne legyenek
hozzaférhetoek.

& Koteles az irodaban talalhatd ,Karbantartd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.

& Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigara iigyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.
12.Konyhai dolgozo

Munkateriilet:

o Iskolaépiilet: ¢ Konyha, ebédlo

A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: Igazgato,
igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 1196 Budapest, Pet6fi u. 56.

Munkaidé:  napi 8 ora (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakozi sziinettel egyiitt —

103.§)
Beosztasa:  naponta 7.00 —15.00
Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- konyhai dolgoz6
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- konyhai dolgozé
A munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6zénap, de legkésObb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathat6 tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
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A munkakor tartalma

I. Altaldnos feladatok

& Munkajat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd

magatartast tanusit munkatarsaival, szlilokkel, didkokkal az intézmény fenntartéjaval szemben,
¢s az intézmény kiils6kapcsolataiban.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a konyhai dolgozo

részben Onalldé munkéval latja el, részben igazgatoi, igazgatohelyettesi, gazdasagi vezetdi

irdnymutatds alapjan végzi.

& Ellatja a konyhai feladatokat.
& Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

& Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek

megfelelen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

11. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 - kovetkezékben felsorolt — feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

&

&
&

Az iskola étkeztetési feladatainak ellatasa (reggeli, ebéd, uzsonna, egyéb étkeztetési akciok, iskolai
rendezvények ellatasa), elokészités, felszolgalas, leszedés, mosogatas, edények, konyhai eszkdzok
kezelése, moslékkezelés, takaritas.

Munkdjat a Nébih altal kiadott leirdsok, valamint a kozellatasra vonatkoz6 eldirasok szerint koteles
végezni.

A reggeli, ebéd, uzsonna evdeszkozeinek elokészitése, terités, a reggeli, uzsonna elkészitése a
konyharol szallitott anyagokbol, az élelem fogadasa, melegités, melegen tartas.

A maradékok kezelése.

Az ebéd evbeszkodzeinek elokészitése, terités. Az ebédeltetés soran talalds az asztalokra. Az
ebédloben felszolgalas. Az ebédeltetések utdn az asztalok tisztitoszeres, fertétlenitOszeres
letakaritasa, az ebédld felseprése és felmosasa.

Az iskolai vendéglatasban felszolgalas.

A kéztorldk, konyharuhdk, teritdk, fliggdnyok mosasa, sziikség szerinti vasalasa.

Kozremiikodés az iskola nagytakaritdsaban a tanitasi sziinetekben, a leltdrozasban.

2. Alkalmanként jelentkezé feladatok:

&

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili

takaritasa.
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& A rendezvényeket kdvetSen részvétel az eredeti rend visszallitasaban.

& Tanitési sziinet idején a portaszolgalat ellatasaban részt vesz a beosztas szerint.

4. Egyeéb feladatok

& Koteles minden honap elsd munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

& Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhet6ek.

& Koteles az irodaban talalhatd ,Karbantartd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.

& Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.
13.Kertész

A munkakor megnevezése:  kertész
Kozvetlen felettese:  Gvodai telephelyvezetd
Legfontosabb feladata: a rabizott teriilet gondozasa, rendben tartasa, fejlesztése.

Munkateriilet:
e Ovodaépiilet: Az 6voda épiilete, udvara
A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: Igazgato,
Telephelyvezetd
gazdasagi vezetd
A munkavégzés helye:
az intézmény telephelye: 1105 Budapest, Madi u. 4-6.
Munkaidé: napi 8 ora (a Munka Torvénykonyvében biztositott 20 perc munkakozi
szlinettel egylitt — 103.§)
Beosztasa:  naponta 7.00 —15.00
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- 6vodai karbantarto, dajka
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- 6vodai karbantartd
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A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zénap, de legkésobb az adott

munkanapon 7.00 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet az igazgatonak irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez.

A tavolmaradast csak az igazgato engedélyével kezdheti meg.

A munkakor tartalma

I. Altaldnos feladatok

&

Munkéjat meghatarozza, hogy katolikus intézményben dolgozik. Keresztényhez méltd
magatartast tanusit munkatarsaival, szlilokkel, didkokkal az intézmény fenntartjaval szemben,

¢s az intézmény kiils6kapcsolataiban.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a kertész

részben Onallé munkaval latja el, részben igazgatoi, telephelyvezetdi, gazdasagi vezetoi

irdnymutatas alapjan végzi.

&
&
&

Ellatja a kertészeti feladatokat.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

11. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 - kovetkezékben felsorolt — feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

&

&

Napi munkarendjét az telephelyvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkdésének
biztositasat szolgalja.

A munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.00 6raig bejelenti a telephelyvezetdnek.

Minden elére lathatdé tavollétet az telepelyvezetonek legaldbb 5 nappal elobb jelez. A
tavolmaradast csak az igazgat6 engedélyével kezdheti meg.

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

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit, a katolikus évoda altal képviselt hit és

erkdlcs alapjan €l, mind maganéletét, mind a munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.
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Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

FELADATKOR RESZLETESEN:

&

&

€

Hetente korbejarja az 6voda épiiletét, az esetleges meghibasodasokrdl értesiti a karbantartot,
illetve kijavitasarol folyamatosan gondoskodik, egyeztetve az intézmény vezetdivel.

Munkaja soran az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi eléirasait maradéktalanul
koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az 6voda udvardnak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagardl (a kert
novényeinek gondozasa, éveld ndvények telepitése, flinyiras, telepités, gondozas, fak, bokrok
metszése, gondozasa).

Gondoskodik a homokozo6 heti vagy sziikség szerinti feldsasarol, locsolasarol, letakarasarol.
Gondoskodik az 6voda el6tti kert, és jardarész rendben tartasarol az évszaknak és az idgjarasnak
megfelelden (napi feladat: napi felseprés, locsolas, balkonladak gondozasa, ho eltakaritas).

A szemét elszallitdsdhoz a kukdkat heti 2 alkalommal az utcai jarda mell¢ kiteszi, majd iirités
utan, helyére rakja.

A szelektivgyiijté kukak kitiritésérél gondoskodik.

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok, homok, so)
egyeztetés alapjan.

Megtartja az eldirt munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait 6sszehangolt munkat
végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Az intézményi munkéval kapcsolatos problémakat belsd ligyként kezeli, titoktartasra kotelezett.
Részt vesz az dvodai rendezvényeken a megbeszéltek szerint.

A gyermekek magatartasarol, fejlodésérdl a sziildket nem t4jékoztathatja, ez az 6vodapedagogus
feladata.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a telephelyvezetd vagy helyettese,

illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

XIl. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat anevelGtestiilet

feliilvizsgalta és modositotta: 2025. augusztus 29-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdja, az Budapesti Katolikus Intézményfenntartdé Kozpont

jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Milkddési Szabalyzat

érvénytelenné valik.
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Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az SZMSZ
modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a neveldtestiilet

az intézmény vezetdje

sziil6i kozosség

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsokel6irdsait az intézmény

vezetbje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzatokbetartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelez. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az

intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét vagy helyettesét.
2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdeklédd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti €¢s miikddésiszabalyzat egy-egy

példanya a kovetkezd helyeken talalhatdé meg:

& az intézmény fenntartdjanal

$  az intézmény vezetdjénél

& az intézmény irattariban

& az intézmény titkarsigan

& az intézmény honlapjan
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.
A pedagdgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki oranad

tajékoztatast a pedagdgiai programrol.
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3. Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.rekaisk.hu,

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

&
&

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok,csoportok szamat,
a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

a betoltott munkakorok alapjan pedagogusok iskolaivégzettségét €s szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos meérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat.
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XIIL. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zéradék

A Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Didkdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabélyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SZMSZ modositasat
2025. szeptember 28-i iilésén megtargyalta és elfogadta. A didkdnkormanyzat a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés eldkészitésének helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-ben

megfogalmazott rendelkezésekhez egyetértését adja.

. Sews L% eSS

Somogyi Nikolett Németh Marton
Diakénkormanyzatot segit0 tanar Dok-elndk
A Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sziiléi Kozosség képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabélyzat elfogaddsahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A SZK 2025. szeptember 15-i iilésén a SZMSZ mddositdsat

megtargyalta és a modositdsokat elfogadta..

......................................................

Melisek Erika
SZK valasztmény elnok
A Reménység Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikidési szabdlyzat modositasat a
nevel6testiilet 2025. augusztus 29-i megtartott értekezletén megtargyalta, a modositasokat tartozkodés
és ellenszavazat nélkiil elfogadta.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember20-t6l hatélyos.

............ (e

Géczy Arpad |

igazgatod
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