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1. BEVEZETES

A Szent Orsolya Rend nagy hagyomanyokkal bir a dombovari oktatasban. A II. vilaghaboru
elott komplex intézményt mikodtettek, Ovodatol egészen a tanitoképzdig. Az 1910-es években
épilt fel a jelenleg is iskolaként miikodé intézmény, amely varosunknak azota iS egyik
meghatarozo, legszebb kozépiilete.

A rendszervaltas utan, 1996-ban indulhatott Gjra az egyhazi fenntartast iskola - sajnos nem az
eredeti épiiletben — a varos ¢és kornyéke lakdinak teljes megelégedésére. Nagy hidnyt toltott be
az iskola, hiszen egyre inkabb nétt az igény a vallasos nevelés irant. Ezzel a Szent Orsolya Rend
tobb évtizedes, sikeres munkaja ujra folytatodhat varosunkban a katolikus keresztény szellemu
nevelés ¢és oktatas Az iskola multja, katolikus jelene és jovoje arra kotelez benniinket, hogy a
keresztényi nevelés értékrendje valdsuljon meg munkankban. Olyan fiatalokat kivanunk
nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények, nyitottak a kor kihivasaira és hiiek az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szent Orsolya Iskolakdzpont székhelyén, azonos
feladat-ellatasi helyen miikodd két intézményegység, a Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza
Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium Altaldnos Iskolaja,
valamint Mivészeti Iskoldja (a tovabbiakban: Intézményegység/ek) miikodésének szabalyait
tartalmazza.

Az Intézményegységek Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
6nalloan nem, csak a Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Szent Orsolya Iskolakézpont) SZMSZ-ével
egylitt, annak elvalaszthatatlan részeként érvényes.

2. AZ SZMSZ HATALYA:

2.1. Személyi hatilya:

kiterjed a Szent Orsolya Iskolakdzpont székhelyén miikodé Altalanos és Miivészeti Iskola al-
kalmazottaira, tanuldira, valamint az iskolaval kapcsolatban all6 személyekre.

2.2. 1dobeli hatalya:

a fenntart6 jovahagyasat kovetden, hatdrozatlan iddre szol.

3. INTEZMENYI ADATOK:

3.1. Az altalanos iskolai intézményegység hivatalos neve:

Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola és
Kollégium Altaldnos Iskolaja



3.1.1 Roviditett neve:
Szent Orsolya Iskolakdzpont Altalanos Iskolaja

3.2. A miivészeti iskolai intézményegység hivatalos neve:

Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és
Kollégium Miivészeti Iskoldja

3.2.1 Roviditett neve:
Szent Orsolya Iskolakdzpont Miivészeti Iskolaja

3.3. Elérhetéségek:

7200 Dombdvar, Koélcsey u. 1-3.
E-mail: szorgidombovar@gmail.com
Honlap: www.szentorsolyadombovar.hu

3.4. Alapito:
Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye (Pécs, Szent Istvan tér 23.)

3.5. Fenntarto:

A Szent Orsolya Rend Romai Unidjanak Magyar Orsolyita K6zossége (9022 Gydr, Apaca u.
41.)

3.6. Az Intézményegységek jogallasa, tipusa:

Onéllé jogi személyiséggel nem rendelkezd, a Szent Orsolya Iskolakozpont kdznevelési
feladatellatasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint meghatarozott feltételek kozott —
onalldan végzo szervezeti egysége.

3.7. Az Intézményegység bélyegzéi:

3.7.1. Korbélyegzo felirata:
1. Szent Orsolya Iskolakdzpont
7200 Dombdvar, Kolcsey u. 1-3.
2. Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola és Kollégium
7200 Dombdvar, Kolcsey u. 1-3.

3.7.2. Fejbélyegzo felirata:
1. Szent Orsolya Iskolakézpont
7200 Dombdvar, Kdlcsey u. 1-3.
Tel./fax: (74) 565-135



2. Szent Orsolya Iskolakézpont
7200 Dombdvar, Kolcsey u. 1-3.
Tel./fax: (74) 565-135
Adodszam: 18854196-1-17
3. Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola és Kollégium
7200 Dombovar, Koélesey u. 1-3.
Tel./fax: 74/565-135
Adodszam: 18854196-1-17
Bsz.: 11600006-00000000-12330452

3.7.3. Az Intézményegység bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

igazgato,

— iskolatitkar

igazgatohelyettesek,
gazdasagi vezeto,

4. AZINTEZMENYEGYSEGEK ELLATOTT ALAPFELADATAL:

4.1,

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

— alapfokt miivészetoktatas

Az Intézményegységek alapfeladaton beliili feladatai:

8520

8531

8559

5629
9491

9101
9319

alapfoku oktatas (altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa 1-4. évfolyamon)

napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

tanulok tankonyvellatasa

alapfokl milivészetoktatds zenemiivészeti agon (eloképzd, alapfok és
tovabbképzd 2+4+6)

szakmai ¢és informatikai fejlesztési feladatok

altalanos kozépfoki oktatds (altalanos iskolai nappali rendszerii
nevelés, oktatas 5-8. ¢évfolyamon)

altalanos iskolai felnétt oktatas 5-8. évfolyamon

mashova nem sorolhatd egyéb oktatds (mashova nem sorolt egyéb
felndttoktatas)

egyéb vendéglatas (iskolai Iskolakdzponti kozétkeztetés)

egyhazi tevékenység (katolikus valldsi neveléshez kapcsolodo
feladatok ellatasa)

konyvtari, levéltari tevékenység

egy¢eb sporttevékenység (iskolai diaksport-tevékenység)

pedagogiai szakmai szolgaltatas

kozcélu foglalkoztatas, rovid idtartamu kozfoglalkoztatas kozhaszni
foglalkoztatas, bérpotld juttatasra jogosultak hosszabb iddtartamu
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kozfoglalkoztatasa

6820 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

8905 egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa, szakmai
fejlesztési  feladatok, egyhdzi tevékenység (katolikus vallési
neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa)

5. AZ INTEZMENYEGYSEGEK JELKEPEI:

5.1. Cimer:

/-:n u;a

e;ﬂ

Leirasa: A cimer ovalis alakq, fekete-fehér, rajta az iskola rovid neve €s a székhely véros neve,

':‘I“-r
Gl*‘
L D"“'n

'|

kdzepén pajzs, a kovetkezd szimbolumrendszerrel:
- feliil a korona Krisztus kiralyt jelképezi,
- bal fels6 részén a fehér liliomok a tisztasagot,
- jobb fels részén a galamb a Szentlelket,
- bal als6 részén a Jézust jelképezd kereszt monogram, illetve a szenvedését abrazolod
szogek,
- jobb alsé sarokban a nevelést jelképez6 facsemete,
alul az ,,Egyediil Istené a dicsdség” felirat latin nyelven.

Hasznalata: az intézmény hivatalos iratain, kiadvanyain, elismerd oklevelein, ajandéktargyain,
iskolai linnepi, sportruhdzaton, valamint az iskola zaszlajan.

5.2. Zaszlo:

Fekvd téglalap alaku, az alapszin fehér, kdzepén az iskola cimerével.

5.3. Himnusz:

Cim: Soli Deo Gloria

Zengjét és szovegét irta: Kiss Szabolcs

A himnusz iskolai tinnepélyeken hangzik el.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETE:

6.1. Szervezeti abra:
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Szervezeti abra
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Altalanos igazgatohelyettes
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Fels6s munkakdzosség

Tanarok

NevelGtestiilet

Technikai dolgozdk

SZMK

DOK

Sportkor
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6.2. Szervezeti egységek:

6.2.1. Az Intézményegységek vezetése:

A székhelyen 1évé Intézményegységek vezetését az igazgatd latja el, aki egyben az
Iskolakozpont igazgatoi tisztségét is betdlti. Az igazgatd felelds mindkét Intézményegység
szakszerl €s torvényes milkodéséért. Az igazgatd dont az Intézményegységek mitkddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal
mas hataskorébe.

Az igazgaté munkdjat kozvetleniil az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, valamint az
iskolatitkar segiti.

6.2.2. A neveldtestiilet:

A neveldtestiilet a tagintézmény legfontosabb dontéshozd és tandcskozd szerve. Tagjai a
tagintézmények valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, és fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd —munkakorben
foglalkoztatott munkatars.

6.2.3. A szakmai munkakozosségek:
A munkakdzOsség tagjai  azonos nevelési feladatot ellditd6 pedagogusok. Az
Intézményegységben két szakmai munkak6zdsség miikodik:
— Alsos munkakdzosség - tagjai: tanitok.
— Fels0s munkakdzosség - tagjai: tanarok.
A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

6.2.4. A didkonkormanyzat:

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. A didkonkormanyzat
munkajat az e feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit az igazgatd biz meg.

6.2.5. Az iskolai sportkor:

Az Intézményegységben milkodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgéisaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkori  foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott
idOkeretben. A sportkdrnek az iskola valamennyi tanuldja tagja.

6.2.6. A sziil6i szervezet:

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézményegység miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikddik. Az osztalyszintii sziild1 kozdsséggel az osztalyfonokok
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil61 szervezettel az igazgato tart kapcsolatot.

6.2.7. Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak:
— Iskolatitkar
— Gazdasagi dolgozok
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— Kisegit6 dolgozok

6.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai:

Ertekezletek: vezetdi értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, munkakdzosségi értekezlet, sziildi
szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.
A kapcsolattartas eszkozei: hirdet6tabla, korlevél, e-mail.

6.3.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas:

Az intézményegység vezetdi (igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) napi
kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali intézkedést igényld
kérdésekben kotelezd az azonnali tijékoztatds, véleménykérés. Sziikség szerint vezetdségi
értekezletet tartanak az igazgatdi irodaban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat
tertiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd tajékoztatja az
iskola kozosségét.

6.3.2. A vezetok és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas:

A vezetOk és a nevelbtestiilet kozotti kapcesolattartds alapvetd kolesonds formdja a szdbeli
tajékoztatas. A kozérdeki kérdések megbeszélésének szintere a ,,Hétfo1 értekezlet” - minden
tanitasi hét hétféi napjan 16,00 és 17,00 ora kozott. Az értekezlet tartalmat az éppen aktualis
kérdések, problémak hatarozzak meg.

Az iskola vezetése évente véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és elégedettségmérések
alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a dolgozokat. A
vezetok a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok alapjan,
személyes megbeszélés formajaban értékelik.

6.3.3. A4 pedagogusok kapcsolattartasa:

Az intézményegység pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatdsi problémaikat megbeszélik, ha sziikséges, az iskolai kozosségek keretében. Ha
személyesen nem talalkoznak, a tanari szobaban levé ,iizendfalat” hasznalhatjak, e-mailt
irhatnak egymasnak. Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés.

6.3.4. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa:
A szakmai munkakozosségek a munkakozosség vezetokon keresztiil tartjak a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai:

— munkak6zdsség vezetéi megbeszélések,

— munkak6zosségi értekezletek, megbeszélések,

— neveldtestiileti értekezletek.

6.3.5. A4 diakonkormanyzat kapcsolattartasa a neveldtestiilettel és a vezetoséggel.:

A didkonkormdanyzatot segitd pedagogus havi rendszerességgel a didkonkormanyzat részére
Osszejovetelt szervez. A pedagogus ezen Osszejovetelekrdl beszamol az iskola igazgatojanak,
valamint a soron kovetkezd nevelGtestiileti iilésen. A diakonkormanyzat rendszeres
Osszejovetelei folyamatos kapcsolattartasra, véleménynyilvanitasra, illetve a tanulok rendszeres
tajékoztatasara adnak lehetdséget.
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Fentieken kiviil:

— a didkok rendszeres tajékoztatdsa a mindenkit érintd kérdések tekintetében minden
pénteken a ,,Csendes percek” keretében zajlik.

— a csak az egyes osztalyokat érintd kérdések tekintetében a didkok tajékoztatidsa az
osztalyfonoki ordkon torténik elsdsorban, az informacidnak megfeleléen azonban
torténhet a tanitasi id6 keretén barmikor irdsban vagy szoban.

— tovabba valamennyi osztalyteremben a faliujsagon kifiiggesztésre keriilnek a fontos
informaciokat tartalmazo tudnivalok (pl. tankdnyvek jegyzéke, étkezés téritési dija
stb.), valamint az iskola bejaratanal 1év6 hirdetétablan is kifiiggesztésre keriilnek a
tanulokat érint6 legfontosabb informaciok.

6.3.6. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas:

Az iskola vezetése és a Sziill6i MunkakdzOsség vezetOsége a félévenként esedékes sziiloi
értekezletek utdn megbeszElést tartanak. Megbeszélés barmikor 0sszehivhato adott téméban, ha
azt legaldbb harom vezet6ségi tag irasban kezdeményezi. A kapcsolattartas az
osztalyfonokokon keresztiil irdsbeli vagy szobeli formaban is torténhet a programokkal, illetve
a felmertilt problémakkal kapcsolatban.

6.3.7. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas:

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

A sportkor legalabb a tanév félévi lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala elért szakmai
eredményekrol.

6.3.8. Nem pedagogus dolgozok kapcsolattartasa:

A gazdasagi vezetd és a gazdasagi ligyintézok, valamint az iskolatitkdr munkdjuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény minden pedagoégus ¢és nem pedagogus
dolgozdjaval.

Az oktato-neveld munkat segitdé nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, tanuldkkal, pedagdgusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés
¢s tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast az intézmény vezetdjétol fogadhatnak el. A
vezetés dontéseirdl az igazgatd ad résziikre tajékoztatast.

6.3.9. Kapcsolattartas az Intézményegységek kozott:

Az intézményegységek igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az
egységek €és a hozzajuk tartozd dolgozok munkajat. A munkaértekezleteken mindkét egység
eredményeirdl és 6 problémair6l beszamol az igazgatd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak
a neveldtestiilet tagjai az intézményegységekben folyé munkarol.

Az iskolavezetés heti iilései, az ott hozott dontések, a kzos munka az intézményi koordinalt,
egyseéges feladatellatas biztositékai.

A tantestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo tanulmanyi és
pedagodgiai munkardl. Az iskolai dokumentumokat k6zosen hozzak 1étre. A munkakozdsségek
kozos feladatai, az attanitas rendszere a biztositékai ennek. A pedagdgusok kozos értekezlete a
tanévnyito értekezlet, a tanévzard értekezlet, €s sziikség szerint a nevelési értekezletek.
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6.3.10. A4 kapcsolattartas formai:
— személyes megbeszElés, tajékoztatas,
— iréasos tajékoztatas, beszdmolas,
— értekezlet,
— dokumentum atadas,
— azintézményegység ellendrzése.

7. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

7.1. A helyettesités rendje:

Az igazgatoi feladatok ellatasat az Iskolakozpont székhelyén két helyettes, az altalanos
igazgatohelyettes és az igazgatohelyettes segiti, tovabba gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben
a gazdasagi vezeto.

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorbe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felel6sséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén az intézményegységek-
ben az igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

7.2. Azigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo feladat- és hataskorok:

— A munkaltatéi jogkor gyakorlasa — kinevezés, atsorolds, felmentés, jutalmazas,
fegyelmi tigyek

— A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

— A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

— Dontés személyi és targyi feltételekrol

— A bels6 ellendrzés és iranyitas

— A tanulok felvétele

— Az Intézményegységekre vonatkozo szerz0dések megkotése

7.3. Azigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok:

7.3.1 Az dltalanos igazgatohelyettes részére leadott feladat- és hatdaskorok:
— Esélyegyenldségi  megbizottként  gondoskodik az  esélyegyenlOségi  terv
Osszeallitasarol, megismertetésérol, végrehajtasarol
— Iranyitja a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat.
— Az igazgatOhelyettessel egyiittmiikddve oOrarendet készit, ¢és felelds a
tanterembeosztasert.
— Mindkét intézményegységben nyilvantartja a hidnyzasokat, elvégzi a helyettesitések,
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talordk kimutatasat.
Az Alapfoku Miivészeti Iskola tekintetében:
— megszervezi €s részt vesz a félévi és év végi vizsgadkon, ndvendékhangversenyeken.
— megszervezi a helyettesitéseket, engedélyezi az o6racseréket, tombdsitéseket.
— gondoskodik a pedagogiai és egyéb feladatok egyenletes elosztasarol.
— elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet

7.3.2 Az igazgatohelyettes részére leadott feladat- és hataskorok:

Az Altalnos Iskola tekintetében:

— tantargyfelosztast (eloterjesztést) készit az altalanos igazgatohelyettessel.

— Orarendet készit és felelds a tanterembeosztasért az altalanos igazgatohelyettessel.

— Osszedllitja és feliigyeli a tanitasi 6rdk kozotti és utani feliigyeletet, az ebédeltetés
rendjét.

— megszervezi a helyettesitéseket, engedélyezi az oracseréket, tombdsitéseket.

— Vezeti a mindségirdnyitasi rendszert, amennyiben indokoltnak latja, kezdeményezi a
Mindségiranyitasi Program valtoztatésat.

— Az altalanos igazgatohelyettessel elkésziti a statisztikakat.

— Mindkét tagintézmény tekintetében vezeti a dolgozoi nyilvantartast (pl. tappénz,
betegszabadsag, GYED)

7.4. A kiadmanyozas szabalyai:

Mindkét Intézményegységben kiadmanyozéasra, a  kiadvdnyok tovabbkiildésének
engedélyezésére az igazgato jogosult. A kimend leveleket kizarolag az igazgat6 irhatja ald. Az
igazgatd akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettesét és a gazdasagi vezetdt —
tevékenységlikkel osszefiiggésben — illeti meg a kiadmanyozasi jogosultsag.

7.5. Az Intézményegységek képviselete:

Mindkét Intézményegység képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja helyetteseire vagy mas személyre. Az Intézményegységeket érintd
nyilatkozatokat kizarolag az igazgatd jovahagyasaval lehet tenni. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szdbeli, vagy irasbeli megbizas
alapjan.

8. AZINTEZMENYEGYSEGEK KOZOSSEGEI

8.1. A pedagogusok kozosségei:

8.1.1. Nevelotestiilet:
A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben a leg-
fontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve.
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben. A maga-sabb
jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként pedig egyetértési, vélemé-nyezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola mitkodését érint6 valamennyi kérdés-ben.

A nevel6testiilet dont:

— apedagogiai program elfogadasardl,

— az SZMSZ elfogadasarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

— atovabbképzési program elfogadasardl,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

— ahdazirend elfogadasarol,

— a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarél, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

— atanulok fegyelmi ligyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

— az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,

— azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsdnak visszavondsa eldétt,
— egyeb jogszabalyban meghatarozott iigyekben

8.1.1.1. A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév sordn a neveld6testiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Nevel6testiileti értekezlet
targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, az éves mun-
katerv, az iskolai munkéra vonatkozé atfogo elemzés, a beszamolok elfogadasaval, valamint a
diakonkormanyzat miitkodési rendjének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban az igazgatd hivja
Ossze az alabbiak szerint:

— tanévnyito értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet, melyen az osztalyok tanulmanyi munkdjanak,
magatartdsanak elemzését az adott osztalyban tanitd pedagodgusok kézossége végez el

— nevelGtestiileti értekezlet elére megallapodott iddszerli téméakban

— rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

8.1.1.2. A neveldtestiilet dontései, hatarozatai:
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— A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

— A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.

— A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont. Ez esetben
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil.

— A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito ir ala.

— A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt a nevelGtestiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkzok felhasznalasat.

A nevelObtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

8.1.1.3. A neveldtestiilet szakmai munkakézésségekre atruhdazott jogkore:

— az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadésa,

— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa.

A szakmai munkakozosségek az atruhazott jogkorok gyakorlasardl a soron kovetkezd
nevelOtestiileti értekezleten szamolnak be.

8.1.2. Szakmai munkakozésségek:
Az Intézményegységben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
— als6s munkak6zosség
- tagjai: tanitok,
— fels6s munkakozosség
- tagjai: tanarok.
A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkakozdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
— apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
— az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,
— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
— palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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— apalyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,

— a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa, javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

— segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az €ves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

8.1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésag hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

8.2. A diakok kozosségei:

8.2.1. Diakonkormanyzat:

Az osztalyok tanuldi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola
didkonkormanyzata a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanithat, javaslatot
tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a véalasztd tanulokozdsség fogadja el,
¢s a nevelOtestiilet hagyja jova. A szabalyzat hatarozza meg a didkonkormanyzat tovabbi
dontési, egyetértési, javaslattevo és véleményezési jogkorét.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.

A diakkozgylilés 0sszehivasat az iskolai, a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
hely1 rendjében meghatarozottak szerint.

8.2.1.1. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgussal torténd egyeztetés utan az iskola vezetése az igényeknek megfelelden, illetve a
lehetdségeket figyelembe véve biztositja:

— ahelyiségeket,

— aberendezéseket,

— akoltségvetési tamogatast.

8.2.2. Iskolai sportkor:

Az iskolai sportkor célkitiizésének megfelelden a kdznevelésrdl szolo térvény rendelkezései

alapjan miikddik. Az iskolai sportkor célja:

— Az iskola pedagogiai programjaval Osszhangban segitse el a mindennapos testedzés
megvaldsitasat, €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti foglalkoztatasat.

— A Nemzeti alaptanterv kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe
véve, az iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjek a
tandrai testneveléshez. Feladatait az iskoldra épitve kell meghatarozni.
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Az iskolai sportkor feladatat ellathatja sajat szervezetén beliil, illetve a varosban miik6do
sportegyesiiletekkel, sportkorokkel vald egyiittmiikodés keretében (labdarugés, kosarlabda,
atlétika, Uszas, aerobik, kotélugras, stb.).

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara

— amiukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

— a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
A sportkoroknek egyiitt kell miikodniiik

— abban, hogy a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,

— megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek.

8.3. A sziiloi szervezet:

Az iskolaba jar6 valamennyi gyermek sziil6je (gondviseldje) a sziil6i munkakozosség tagja. A
szl6i munkakozosség vezetOségi tagjait az osztalykozosségek sziiléi valasztjdk meg
(osztalyonként egy elndk és helyettese). A tisztséget minden tanév elején meg kell Gjitani. A
szlil61 munkakozosség vezetdségi tagjai koziil elnokot valaszt minden tanév elején. A valasztas
rendjét a sziildi munkak6zosség maganak hatarozza meg.
A sziil61 munkakozosség:
véleményezi:

— a szervezeti és milkddési szabalyzatot,

— az iskola pedagogiai programjat,

- a munkatervet,

- a valaszthato tantargyakrol sz616 tajékoztatot,

— az elsd tanitasi ora reggel 8 oOra eldtti tartdsanak bevezetését.

Javaslattevo jogkore kiterjed:
- az iskolai élettel kapcsolatos barmilyen kérdésre.

Fentieken kiviill a sziildi munkakozdsség minden tagjanak joga van megismerni az
intézményegység alapdokumentumain tal a tantargyfelosztist, az Orarendet, valamint a
jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az iskoldban alkalmazott tankonyvek jegyzékét, az
iskola finanszirozasat.

9. AZ INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESI RENDJE

9.1. Az altalanos iskola nyitvatartasa:

— Az iskola szorgalmi idében, 6,30 oratol 17,00 oraig tart nyitva. Tanitdsi sziinetek alatt,
valamint pihend- és munkasziineti napokon a nyitva tartast az igazgatd engedélyezi, az
intézmény egyébként zarva tart.

— Az iskola neveldi feliigyeletet 6,30 és 17,00 6ra kozott nyujt. Reggeli tigyelet 6,30 6ratol
7,30 oraig. 7,30 oratol orakezdésig, valamint az orakdzi sziinetekben a napi tligyeletes
neveld végzi a felligyeletet. A tanitds kezdete 8 ora, a tanitdsi 6rdk 45 percesek, a tanitési
1d6 vége 15,00 ora. Az iskola tanuldszobai ellatast 16,00 oraig, 6sszevont ligyeletet 17 6raig
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biztosit.

A tanuloknak 16.00 oraig az iskolaban kell tartozkodni. Ez alol kivétel, ha a sziilé ugy
nyilatkozik, hogy gyermeke a kotelezd tandrai foglalkozasok utdn menjen haza. Erre
vonatkoz6 sziil6i nyilatkozattétel barmikor tehetd - tanév elején és tanév kdzben is.

A sziil6 a tanév elején irasban nyilatkozik tovabba arrol, hogy gyermeke az intézménybdl
a foglalkozasok befejezését kovetden feliigyelet nélkiil, egyediil mehet-e haza.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, az 6 tavollétében az igazgatdhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanitasi idd, illetve az ebédelés, a délutani
foglalkozas, tanuldszoba utan a tanuloknak el kell hagyniuk az iskolat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

A nyitvatartds ideje alatt, 7,30 oratol 16,00 oraig az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyik az iskolaban tartdzkodik.

Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik.

Tanitési szlinetek alatt az iskolaban irodai ligyelet csak a kijeldlt napokon miikodik. Az
iigyelet rendjét az igazgato allapitja meg, amely az iskola honlapjan kozzétételre kertil.

A tanulok munkarendjének szabalyozéasa a Hazirendben talalhato.

9.2. A miivészeti iskola nyitvatartasa:

Az éltalanos iskolai intézmény részét alkotd intézményegység a jogszabalyban meghatarozott
feladatait az azonos feladatellatasi helybdl adéddan egymaéssal szorosan egyiittmiikodve,
tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el. Az intézmény mitkodésének szakmai alapelveit, az
intézményegység tartalmi egylittmitkodését az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza, az
éves feladatok litemezését a munkaterv rogziti.

Az alapfoku miivészeti iskola nyitvatartasa megegyezik az altalanos iskola miikodési rendjével.

9.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az igazgatonak vagy helyettesei koziil legalabb egynek az iskoldban kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, illetve a tanulok szamara szervezett délutani
foglalkozasok vannak.

Munkanapokon az igazgatd vagy az igazgatohelyettes 7,30 €s 16,00 ora kozott iskolaban
tartozkodik. Egyébként munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és helyen latjak el.

A reggeli nyitvatartastol a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az ligyeletes
pedagégus jogosult és koteles az intézmény mukodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tdvozd vezetd utdn beosztott alkalmazott,
illetve a szervezett foglalkozast tartdo pedagdgus tartozik feleldsséggel az iskola rendjéért.

9.4. Az altalanos iskolai pedagogus munkakorben alkalmazottak

Intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

A pedagogusok heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkéjukat. Az ebbdl nevelés-
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oktatassal lekotott 32 orat kotelesek az iskolaban tolteni. A munkaidd beosztasat az iskola
orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkaltatd a munkaidOre vonatkozo eldirasait az Orarend, a munkaterv, az iskolai
programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén egy
pedagbdgus vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja szamara eld lehet irni ettdl eltérd
napi munkaidé-beosztast is.

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrédkbol, valamint a neveld-oktatd
tevékenységgel, vagy a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1débdl all. igy a pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje a
kotelez6 oraszamban ellatando feladatokra, valamint a munkaido tobbi részében ellatando
feladatokra oszlik.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagdgusok kotelezé ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munka-végzéshez
kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység idétartama is. Ilyen tevékenységnek szamit
példaul a tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, az érdemjegyek
beirasa, a tanulokkal torténd konzultacio, egyeztetés, stb.

A pedagbgus a tanora, illetve a foglalkozas megkezdése eldtt — péntek kivételével - 15
perccel, iigyeleti feladata megkezdése elétt 5 perccel koteles munkahelyén megjelenni.
Pénteken a tandra el6tt 30 perccel kdtelezé a munkahelyre beérkezni.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg, az iskola 6rarendjének és munkatervének fiiggvényében.
A pedagogus a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradasat azonnal, de legkésébb az adott
munkanapon 7,30 ordig koteles jelezni az igazgatOhelyettesnek, egyben a tananyag
helyettesitd tanar szdmara torténd atadasaval, illetve elkiildésével koteles gondoskodni a
tanmenet szerinti elérehaladast biztosito feltételekrol.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt a tanitasi Ora, foglalkozas elhagyasara. A tanitési 6rak, foglalkozasok elcserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogusok szamara a kotelezd 6raszdmon feliili, a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgato adja, az igazgatohelyettes
javaslatanak meghallgatasa utan.
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9.5. A miivészeti iskola pedagogusainak intézményben valé benn-

tartozkodasanak rendje:

A mivészeti iskola pedagogusai délelétt és délutan egyéni orarend szerint tartjak meg oraikat.
Az iskola szorgalmi idében egyedi tanrend szerint, 7 6ratdl 17 ordig tartja 6rdit. A hangszeres
egyéni orak 30 percesek, a csoportos orak 45 percesek. Az orak heti kotelez6 szamat, a fotargyi

€s

kotelez6 targyi oOrdk kapcsolodéasat, az oktatdsi tartalmakat az iskola alapfoku

miuvészetoktatasi helyi tanterve tartalmazza.

9.6. A nem pedagéogus munkakorben alkalmazottak intézményben valo

benntartozkodasanak rendje:

A nevel6-oktatd munkéat kdzvetleniil segitd és az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak
munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az igazgato6 allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd €s a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el.

A torvényes munkaid6 €s pihendidd figyelembevételével az igazgatd — a gazdasagi vezetd
javaslatdra — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasarol, annak sziikség szerinti
megvaltoztatasarol, illetve a munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.

9.7. A benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel:

Az iskola teriiletén az intézmény kozosségének tagjain kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, latogatok belépését a portaszolgélat ellendrzi, amely
sziikség esetén segitséget nyujt, illetve intézkedik.

Nyitvatartdsi idén kiviili iskolai rendezvény vagy terembérlés esetén a belépés
ellendrzésérdl, az épiilet zarasig a rend fenntartasardl az igazgatd altal megbizott
alkalmazott gondoskodik.

Az iskolaba 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak megzavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az iskola teriiletén tartozkodo idegenek esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség
szerint ne zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

Az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzése, a balesetvédelmi szabalyok betartdsa és a
magantulajdon tiszteletben tartdsa mindenkire vonatkozik.

Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben csak az igazgatd kiilon engedélyével
tartozkodhatnak idegenek az iskola tertiletén.

9.8. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedés és megjelenés:
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A tanuldk, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kézdés imakon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt. Az iskola szellemiségébdl addddan a tanulok,
alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az iskola
értekrend;jét kell tiikroznie ugy az iskoldban, mint az iskolan kiviil.

10. AZ EGYEB, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK:

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervezhet ezekre a foglalkozasokra a jelentkezés — a felzarkoztatd, valamint az egyéni foglal-
kozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra a tanév elején lehet jelent-
kezni, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanulokat ké-
pességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a fel-
zarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést a sziil6 irasbeli kérelmére csak az iskola
igazgatoja adhat. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezé-
sét, heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat mun-
kakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

10.1. Napkozi és tanuldszobai foglalkozasok:

A tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei. Célja az egyéni
képességfejlesztés, a pedagogiai programban meghatarozott nevelési program megvalositasa.
A sziilé igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba, illetdleg a tanuldszobaba valo felvétel.

10.2. Szakkori foglalkozasok:

A foglalkozéasok célja: Az egyes teriiletek iranti egyéni érdeklddés kielégitése, elmélyedés az
adott targyban, onbizalom ndvelése. A szakkori aktivitas tiikr6zddhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok minimélisan 10 fével miikodhetnek. Az egyes foglalkozasok inditasanak és
miikodtetésének kérdésében a tantestiilet dont az igazgatd javaslatara, az intézmény anyagi
helyzetétdl fliggden. A szakkori foglalkozasok, sportkorok ardnya nem haladhatja meg a
koznevelési torvényben eldirtakat. A Fenntartdval vald eldzetes egyeztetést kovetden ettdl el
lehet térni.

10.3. Tehetséggondozas:
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A tehetséggondozas célja, hogy a tanulok versenyképes, hasznalhato, gyakorlatias tudasra te-
gyenek szert. Mindehhez sziikséges az egyéniség, személyiség erdteljesebb fejlesztése, a ma-
gasabb szintli gondolkodasi képességek erdsitése, a természeti és gazdasagi jelenségek értel-
mezése, a problémamegoldasi technikdk megismertetése. Fontos feladatunk idejében felfedezni
a gyermekek specialis képességeit, s készségeiket lehetdség szerint a maximalis szintig fejlesz-
teni.

10.4. Felzarkoztatas:

Célja a hatrannyal kiizd6 tanulok felzarkoztatasa tanoran kiviili korrepetalassal, specialis egyéni
foglalkozassal. A felzarkoztatasra szoruld tanulok képessé tétele az osztaly-, illetve az iskolai
kozosségbe valo beilleszkedésre, ezzel a tovabbhaladas lehetdségének biztositasa, az esély-
egyenldség megteremtése, az eredményes tanulasi folyamat megszervezése, viselkedési szoka-
sok valtoztatasa, gyakorlati alkalmazasa, palyara iranyitas, palyavalasztas, a beiskolazas segi-
tése.

10.5. Kozépiskolai felvételi el6készito:

Az anyagi lehetdségek figyelembevételével, az igényekhez igazodva anyanyelv és matematika
tantargyakbol a 8. évfolyam elsé félévében maximum heti egy-egy alkalommal felvételi
elokészitot lehet szervezni, amelynek célja a tanuld érdeklodésének, képességének és
tehetségének megfeleld felkészités a kdzépiskolai tovabbtanulésra.

10.6. Tanulmanyi versenyek:

A meghirdetett orszdgos, megyei, helyi és a katolikus iskoldk szaktargyi versenyei.

Célja a tehetséges didkok érdeklddésének felkeltése, illetve lehetdség biztositasa a tudas meg-
szerzésére. A tanulok eredményeinek elismerése motivalhatja, megerdsitheti a tanulot. A szii-
kebb korben (pl. osztalyszinten) biztositott megmérettetések soran felszinre keriilnek a tanulok
azon képességei, amelyben tehetségesek, ami Utmutatast ad a tovabbfejlesztés irdnyara.

10.7. EnekKkar:

Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat. Célja az
énekkultura fejlesztése, a kozos éneklés 6romének, felszabaditd hatdsdnak megismertetése. A
tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
tanar.

10.8. A miivészeti iskola altal szervezett foglalkozasok:

Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a varosi rendezvényeken, zenei versenyeken, bemutatokon
valo részvétel, hangversenyek, operaeldadasok, latogatasa.

Az igazgatd engedélyével - az iskolai munkaterv alapjan — a pedagogusok és tanuldk
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek.

10.9. Egyéb iskolai programok
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10.9.1. Taborok (hittantabor, balatoni tabor):
— Hittantabor: Az Egyhazkozséggel kozOsen szervezett tabor, egy-egy hét alsd, illetve
felsO tagozatos tanulok szamara.
— Balatoni tabor: Balatonfenyves-alsora az iskola 2-8. osztalyos tanuloi részére

A taborok a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az
iskola mindent megtesz a taborozasok igényes programokkal teli megszervezése érdekében.

10.9.2. Kirandulasok:
Az iskola célja, hogy a tanuldok lehetdség szerint ismerjék meg Magyarorszag tajait és kulturalis
orokségét. Az osztalykirandulasok elsddleges célja:
— ismeretszerzés, a haza megismerése, hazaszeretetre nevelés (térténelem, magyar
irodalom, miivészettorténet).
— Kozosségformalas — osztalytarsakkal, osztalyfonokkel
— A természeti kornyezet megismerése, ezaltal megszerettetése, védelme (foldrajz,
bioldgia, fizika, kémia)
— Turisztika, testedzés, sport (testnevelés, tanc, ének-zene)

10.9.3. 4 didkonkormanyzat programjai:
Lebonyolitasukért a didkonkormanyzat és az azt segitd pedagdgus felelés — az éves
munkatervben foglaltaknak megfelelden.

11. AZ INTEZMENYEGYSEGEK KULSO KAPCSOLATAI

11.1. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

A kapcsolattartds formdja: személyes megkeresések, megbeszélések, beszamolok,
adatszolgaltatasok, egy€b hivatalos, vagy intézkedést igényl6 ligyek forméajaban.

11.1.1. Fenntarto:
Az Intézményegység igazgatdjanak a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A
kapcsolattartas formai: személyesen, irdsban, értekezletek soran.

11.1.2. Helyi plébanos:

Az igazgatd a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart, tajékoztatja az iskolaban tortént
eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tennivalokat. Az éves munkaterv jovahagyasa eldtt
egyezteti a havi szentmisék, a reggeli imak, az egyéb, vallasi élettel Osszefliggd programok
idépontjat, tartalmat.

11.1.3. Egri tagintézmeny:

A kapcsolattartas rendje és formdja az Iskolakdozpont k6zos rendelkezéseit tartalmazd szmsz-
ének 5.1. pontjdban szerepel.
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11.1.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgadlatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal:

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok szilikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.

11.1.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal:

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgaté tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

11.1.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval:
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az
egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgéltatokkal a sziirdvizsgélatok szervezéséhez és
lebonyolitasdhoz sziikséges kdlesonds kapesolatért az igazgato felelds.

Az Intézményegységben a tanulok rendszeres fogaszati szlirdvizsgalaton és kezelésen vesznek
részt. Amennyiben a sziil a kezelést nem igényli, errdl irdsban kiilon nyilatkozik.

Evente a tanuldk terheléses vizsgalaton vesznek részt, amely része a specialis testnevelés
tantervii neveld-oktatd munkanak.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos eldre egyeztetett idopontban az iskoldban tartozkodik.

11.1.7. Tovabbi kapcsolattartasok:
Az eredményes nevelés-oktatas érdekében az Intézményegység tovabbi rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

— Varosi konyvtar

— Katolikus Pedagbgiai Intézet

— helyi iskolak

— orszagos oktatasi és kulturalis szervezetek,

— Oktatasi Hivatal,

— helyi és megyei 6nkormanyzat,

— helyi tarsadalmi, kulturdlis, gazdasdgi, egészségiigyi és szocidlis ellatd

szervezetek,
— felligyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szervek

Az Intézményegységek egészét érintd ligyekben az igazgatd és helyettesei szervezik a
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kapcsolattartast.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANY-
APOLAS

12.1. Az iskola vallasi élete:

Az iskola hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi €letbe
beépiil6 lehetdségek:

— A tanévkezdés és befejezés kozds szentmisével (Veni Sancte, Te Deum).

— Napi ima: a tanitas kezdetén és végén a tanulok az éppen azt az 6rat tanitd pedago-
gussal kozosen imadkoznak. Az ima szovegét a tantestiilet valasztja ki az igazgatd
¢s a hitoktatok javaslatara.

— ,,Csendes percek”: Minden pénteken 7,45 — 8,00 6rdig az egész iskola kozosségének
meghitt hangulaty, erkdlcsi, lelki, pedagdgiai elmélkedés.

— Tanévenként legalabb egy alkalommal az iskola kozos sziiléi értekezletet szervez,
ahol a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrdl van szo.

— Az osztalyfonoki orak tartasa a katolikus kerettanterv szerint torténik.

— Egyhazi kiadast kdnyvek vasarlasa az iskola tulajdonaban 1évé konyvek gyarapita-
sara.

A katolikus iskoldban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek elsddleges célja a hit éb-
resztése, a didkok személyes Istenkapcsolatra vezetése, hiszen a megtanult hittételek csak meg-
alapozott Istenkapcsolatban nyernek ¢életet és értelmet. Ezért a hitoktatés ,,alapvetden kiilonbo-
zik a tobbi tantargy oktatasatol, mert nemcsak az a célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi
igazsdgokhoz, hanem az egész embert Krisztus tanitvanyava tegye.”

Ezt csak a személyes példaadéssal, imaval és tiirelemmel lehet elérni. Mindig tekintettel kell
lenni a gyermekek ¢€letkorara, és eddigi vallasi miiveltségiikre. S ha a fejlddéshez mindent meg-
kaptak, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlodést a didkok lelkében.

A kegyelembdl fakado lelki fejlodés a szentségek felvételében is meg kell, hogy nyilvanuljon.
Kiemelkedd fontossagl ezért az elséaldozas és a bérmalkozas, melyeknek ideje az altaldnos
iskolai évekre esik. A szentségek kiszolgaltatasanak el6készitésében az iskola egylittmiikodik
a plébaniaval, és nagy gondot fordit a tanulok lelki felkészitésére.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk szokas-
rendet, hagyomanyt alakitott ki. Ezek a kereszténység elmélyitésében €s a magyarsagtudat ki-
alakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnepek szerepére, az linneplés maod-
jaira, megerdsitik a gyokereket, a folytonossag tudatat, és stabilitast adnak.

12.2. A tanév jeles napjai, amelyeket szentmisével iinnepel az iskola:
— Veni Sancte
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— Szent Imre Nap (az ifjusadg véddszentje)

Karacsony
Husvét

— Piink6sd
Te Deum

12.2.1. A tanév egyéb jeles napjai:
— Farsang
— Tanévnyito
— Ballagas

12.2.2. Egyhazi tinnepek, amelyekrol a ,, Csendes percek” keretében torténik a megemlékezés:

— Szeptember 24. Szent Gellért - a katolikus iskolak napja
— oktober 8. Magyarok Nagyasszonya

— oktober 21. Szent Orsolya napja

— november . Mindenszentek

— november 2. Halottak napja

— december 6. Szent Miklos

— december Advent

— janudr 18. Arpad hazi Szent Margit

— janudr 27. Szent Angéla napja

— februdr-marcius Hamvaz6 szerda, nagybojt

— marcius 25. Gyiimdlcsoltd Boldogasszony

12.2.3. A nemzeti és dllami iinnepek:

A nemzeti és allami tinnepekrdl osztalyszinten, iskolai vagy varosi linnepségeken emlékezik
meg az iskola.

12.3. A hagyomanyapolas kiilsoségekben megnyilvanulé formai:

12.3.1. A tanulok iinnepi viselete:

Fiuk: sotétkék vagy fekete nadrag, fehér ing, iskola cimerével diszitett nyakkendd,

Lanyok: sotétkék vagy fekete szoknya, fehér bliiz, iskola cimerével diszitett, nyakba kothetd
kendd

12.3.2. Sportruhdzat:
Az iskola cimerével diszitett p6lo, illetve tornadressz.

12.3.3. Az iskolai évkonyv:

Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentdés eseményeit rogziti. Az évkonyv
szerkesztéséért felelds megbizasa tanévenként az igazgatd feladata.
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13. AZ INTEZMENYEGYSEG VEDO, OVO ELOIRASAI

13.1. A megeldzést szolgalo feladatok:

Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tiizvédelmi utasitasanak és tiizriadé tervének
rendelkezéseit.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajé-
koztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa
az igazgaté feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik
¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
azonnal megtegye.

A neveldk a tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal,
gyermekekkel betartatni.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében 4t kell adni a tanuldk biz-
tonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oérdkon ismertetnilik
kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az
egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jar6é veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle is-
kolai foglalkozasokon tilos, illetve elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyok-
kal a kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

— aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a me-
nekiilés rendjét,

— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tarak, tdborozasok stb.) el6tt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanérai vagy iskolan
kiviili program eldtt ismertetniiik kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, a kote-
lezd viselkedés szabdlyait, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kove-
tend6 magatartast.

A fokozott balesetveszéllyel jard tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelok baleset-megeldzési feladataira kiilonds figyelmet kell forditani.
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13.2.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartal-
mazza, melynek Osszeallitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiils6 munkavédelmi fele-
16s.

Az iskola dolgozodinak feladatai tanulobalesetek esetén:

A tanulok, gyermekek feliigyeletét ellatd, vagy a helyszinen tartozkodo neveldnek a

tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul

meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— asérilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintet-
nie,

— atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdja-
nak.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsésegélyben részesitd dolgozod a sériilttel

csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit

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

orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgal-

nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna

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

tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni, e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, elektro-

nikus uton jelzést kell tenni, valamint az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell azt tartani

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at

kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet (¢életveszélyt, tartds kdrosodas stb.) azonnal jelenteni kell az intéz-

mény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfokii munkaveé-

delmi szakkeépesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a sziil6i munkak6zosség és az isko-

lai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Sza-

balyzata tartalmazza.

13.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje (csak az altalanos

iskolai intézményegységre vonatkozik):
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Az Intézményegység és az iskolaorvos kozotti megallapodasban foglaltaknak megfeleléen
torténik az egészségiigyi felligyelet ellatasa.
Az iskolaorvos és védono eldre egyeztetett napon az iskolaban tartdzkodik és elvégzi a torvény
altal eldirt feladatait. Rendszeres sziir6vizsgalatokon tesznek javaslatot a szakrendelésekre
utalasokrol, a gyogytestnevelés sziikségességérol. Ezeken kiviil:
— Beadjak az aktudlis oltdsokat, a védénd rendszeresen ellendrzi a személyi higiéniat (haj,
korom, bor).
— Egészségnevelési programokat szerveznek (fogapolds, tartasjavitds, karos
szenvedélyek, borapolas).
— Segitik a kapcsolattartdst az egészségiligyi hatosagokkal, véleményezik az
egészségnevelési programot.

Az iskolaorvos az orvosi rendeldjében végzi a munkdjat, a tanuldk tanari feliigyelet mellett
vesznek részt a vizsgalatokon.

Az iskolai fogorvos évente szilir@vizsgalatokat végez, és javaslatot tesz, vagy elvégzi a
szlikséges beavatkozasokat. Az iskolafogasz sajat rendeléjében fogadja a didkokat, amelyen
tanari vagy sziildi feliigyelettel mennek a tanulok.

A foglalkozés-egészségiigyi orvos szintén elére egyeztetett idOpontban az intézményben
tartozkodik.

13.4. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Ilyen esetekben az igazgatd vagy az
iigyeletes helyettes intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi
épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évd vagyontargyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— az igazgatot,

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

13.4.1. Bombariado esetén sziikséges teendok:
A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd. Az esemény bekdvetkezésekor az elsé
feladat az iskola kiliritése, amelynek soran az alabbi kiliritési, mentési €s rendfenntartési
szabalyokat kell betartani:
— Riasztas: A riasztast az a felndtt személy végzi, akinek ennek indokoltsaga eldszor
tudomasara jutott.
—  Moddja: Szaggatott csengetésekkel és é16szoban ,,BOMBARIADO?” kialtassal.
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— A riasztast minden szinten el kell végezni, a riasztds eredményességérdl a riasztonak
meg kell gy6zddnie.

— Az elhangzott riasztas egyarant vonatkozik minden dolgozora és tanulora.

— A riasztast kovetden azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, vagy helyettesét. Az
igazgato ¢s helyettesének lakcimét, telefonszamat jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

— A bombariadordl a renddrséget azonnal értesiteni kell. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet.

13.4.1.1. Személyi, anyagi mentés:
A riasztéas elhangzasa utan a személyi mentést a kovetkezok szerint kell végrehajtani:
— Tanul6k biztonsagba helyezése:
— A f0ldszinti osztadlyokban tanuldok osztalyonként a déli teremtdl kezdve a
fobejaraton at,
— az emeleti osztalyokban tanuldk az északi teremtdl indulnak a foldszintre, és az
udvari bejaraton at,
— atornateremben 1év6 tanuldk a szertar melletti ajton at
vonulnak a gytilekez6helyre, a kézilabdapalyara.

— A tanulok fegyelmezett elvonulasaért, a panikhangulat elkeriiléséért az osztalyban
tanitod neveldk feleldsek.

— A személyi biztositds utan a biztonsadgi szabalyok megtartisaval az anyagi
mentesitésnek elsdsorban az alabbiakra kell kiterjednie:
— Anyakonyvek,
— Személyzeti nyilvantartasok,
— Gazdasagi iratok.

13.4.1.2. Az épiilet kitiritésének rendje:

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgat6 vagy az ligyeletes helyettese rendelhet el.

A kiliritésrél haromszor ismételt, harom rovid csengetéssel és szobeli kozléssel értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat
tartd tanarok felligyelik, a ndluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést a
tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az
iskola 1igazgatdja vagy ligyeletes helyettese értesiti az illetékes hatosagot és az iskola
fenntartojat. Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato6 intézkedik a potlas modjardl.
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14. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

14.1. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének célja:

— biztositsa az iskola pedagdgiai tevékenységének jogszeri miikodését,

— segitse eld az iskolaban folyd nevel6 ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

— megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagdgusok munkavégzésérdl a
vezetés szamara,

— tarja fel és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamdra a szakmai és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az iskola miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

14.2. A belsé ellendrzést végzo jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo jogosult:
— azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
— az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
— azellendrzott dolgozo munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
— az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
A belso ellendrzést végzo koteles:
— az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,
— az ellendrzés soran tudomasara jutott titkot megorizni,
— az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban koz6lIni az ellendrzott dolgozoval,
— hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést megismételni.

14.3. Az ellenorzott pedagogus jogai és kotelességei:

Az ellendrzott pedagogus jogosult:
— az ellendrzés megéllapitasait megismerni,
— azellendrzés modjara és megallapitasaira irasban észrevételeket tenni, €s ezt eljuttatni
az ellendrzést végzo feletteséhez.
Az ellendrzott pedagdgus koteles:
— Az ellen6rzést végzé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent,
— a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

14.4. A nevel6 és oktato munka ellenorzésére jogosultak, kiemelt ellenorzési
feladatok:

14.4.1. Ellendrzése jogosult:
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Az igazgatd, igazgatohelyettes, tovabba abban részt vehet a szakmai munkakdzdsség tagja,
vezetdje.

14.4.2. Kiemelt ellenorzési feladatok:
A belso ellendrzes kiterjed kiilondsen:
— apedagogusok munkafegyelmére,
— atanorék, foglalkozasok pontos megtartasara,
— az adminisztracié pontossagara,
— atandran, foglalkozason kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményeire,
a kozosségformalasra,
— A nevel0 és oktatdmunka szinvonaldra a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon, ezen beliil:
— az oOrara, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilésre, tervezésre,
— atanitasi ora, foglalkozas felépitésére €s szervezésére,

a tanitési oran, foglalkozason alkalmazott modszerekre,

a tanulok, gyermekek munkajara és magatartdsidra, valamint a pedagodgus
egyéniségére, magatartisara a tanitasi oran, foglalkozas alatt,
— az Ora eredményességére, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésére, a
foglalkozasok eredményességére,
— atanuldk dolgozatai, a flizetek, munkafiizetek vezetésére.
A belso ellendrzés kiemelt teriiletei tovabba:
— akeresztény értékek kovetése, betartasa,
— a munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,
— asegitokészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalas,
— akommunikaci6, kapcsolatok kezelése: a munkatarsakkal, felettesekkel, gyerekekkel,
sziilokkel.

A pedagogiai munka ellendrzése az €ves ellendrzési terv alapjan torténik, az ellendrzési terv az
éves munkaterv része. Az ellendrzés alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a vezetdk és
pedagogusok munkakdri leirasa, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellendrzése folyamatos, a tandrak
latogatdsa évenként minimum egy alkalommal minden pedagdégust érint. Problémak
felmertilése és sziiléi panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés, kritikus eredménytelenség
(orszagos mérések, vizsgak, stb.) esetén a latogatdsok bejelentés nélkiil ismétlddnek. A
pedagogusok munkdjanak ellendrzésekor tapasztaltakat az érintettek rovid idon beliil
megbeszélik, értékelik, a sziikséges korrekciokat elvégzik.

15. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASARA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
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Fegyelmi biintetésre csak a tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd kotelezettség megszegése alapjan
van lehet0ség. Ezen kotelezettségeket a kdznevelési torvény sorolja fel, melyek az intézmény
altal onkényesen nem bdvithetdk.

A koznevelési torvény azt is kimondja, hogy csak akkor keriilhet sor fegyelmi biintetés kisza-
basara, ha a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés sulyosan és vétkesen torténik. Vét-
kesség alatt a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni. Ha a vétkesség bizonyitott, akkor
azt kell mérlegelni, hogy a kotelezettségszegés sulya indokolja-e fegyelmi biintetés kiszabasat,
vagy elégséges fegyelmez0 intézkedés alkalmazasa.

A 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontjaban foglaltak alapjan a tanu-
loval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kdvetkezok:

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

— A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

- A fegyelmi targyalas lefolytatdsara legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a
neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni
kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozo6an javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaléason felvett jegyzOkonyvet, illetve a hatarozati javaslatot napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi dontést hozo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

— A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalas lefolytatasat kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.
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15.1. Egyeztet6 eljaras:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyani-
sitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa ér-
dekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszen-
vedo tanul¢ sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelOs.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszen-
vedo6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

— Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

— A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

— Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

— Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton vagy irdsban értesiti az €rintett fe-
leket.

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

— Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

— Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

— Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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— AzegyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

15.2. Kartéritési felelosség:

A tanuldi kartérités mértéke gondatlan karokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének Otven
szazaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi
0sszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak
iskolai jogviszonyaval 0sszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mér-
tékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

16. KONYVTAR

Erre alkalmas helyiség hidnydban az intézményegységben konyvtar nem miikodik, kialakitéa-
sara csak egy esetleges épliletbovités esetén lesz lehetdség. Az iskola ezért a varosi konyvtarral
kotott megallapodast, amelynek keretében a tanulok téritésmentesen hasznalhatjak a varosi
konyvtarat.

A konyvtarhasznalat torténhet szervezett kereteken beliil (osztaly, napkozis csoport, szakkdri
csoport, stb.), vagy egyénileg.

(Az intézmény kiemelten torekszik arra, hogy megtalalja az iskola épiiletének bovitési modjat,
¢s igy a konyvtar kialakitdsanak mielObbi lehetdséget.)

17. Az ISKOLAI ADMINISZTRACIO

17.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

Elektronikus uton eldallitott minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz
segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatdrolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Az altalanos megallapitasok, szabalyok részletezése az iratkezelési szabalyzatban torténik.
Intézményben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok talalhatok.

1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
— atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
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2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

17.2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje:

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
— el kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig, az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

17.2.1. A KIR rendszerbol kinyomtatott dokumentumok hitelesitése:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
— El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjén,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

18. AZ ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE:

Az intézmény alapdokumentumai:

— alapito okirat,

— pedagogiai program,

— szervezeti és miikodési szabalyzat,

— hézirend
nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban megtekinthetdek, illetve megtalalhatéak az iskola
honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd, valamint az
igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirend beiratkozaskor, illetve a héazirend lényeges
valtozasakor minden tanul6 sziileinek atadasra keriil.

19. EGYEB SZABALYOZASOK
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19.1. Reklamtevékenység:

Az iskola reklamtevékenységet csak meghatarozott céllal — gyermekeknek, tanuldknak sz610,
az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
valamint kulturdlis tevékenységgel kapcsolatban folytathat.

Az iskola folyosoin, bejaratanal elhelyezett hirdet6tablakra csak olyan reklam, hirdetés
keriilhet, amin az iskola bélyegzdje és az igazgatd, vagy valamelyik helyettesének aldirasa
szerepel.

20. ZARO RENDELKEZESEK
A rendelkezés az elfogadas, a jovahagyas és a véleményezés jogainak érvényesiilését szaba-
lyozza.

20.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, hatalyba 1ép a fenntarto
jovahagyasat kovetd napon. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az ezt megeldzden
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat.

20.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata:

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi a z intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a
szll6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

20.3. Az Intézményegységben miikodo, véleményezésre jogosultak
nyilatkozatai:

— Sziiléi munkakdzosség véleményezése
— Didkdnkormanyzat véleményezése

— Neveldtestiilet elfogado nyilatkozata
— Igazgat6 jovahagyo nyilatkozata

— Fenntart6 jovahagyo nyilatkozata
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Sziil6i munkakozosség

véleményezése

A Szent Orsolya Iskolakézpont Altaldnos Iskoldjanak és Alapfokd Mitvészeti Iskol4janak
szervezeti és miikodési szabalyzatdt a sziil6i munkakdzosség megismerte, és azzal
kapcsolatban véleményezési jogét gyakorolta.

Fentiek alapjan a dokumentumot médositas nélkiil a Fenntarténak, valamint az Igazgaténak
jovahagydsra javasolja.

Dombévir, 2017. szeptember 25.

Halmainé Horvéth Katalin
a sziil61 munkakozdsség vezetdje
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Didkonkormanyzat

véleményezése

A Szent Orsolya Iskolakdzpont Altaldnos Iskolajanak és Alapfokt Miivészeti Iskoldjanak
szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat megismerte, €s azzal kapcsolatban
véleményezési jogat gyakorolta.

Fentiek alapjan a dokumentumot médositas nélkiil a Fenntarténak, valamint az Igazgaténak
jovahagydsra javasolja.

Dombovar, 2017. szeptember 25.

Diékénkorméanyzat vezettje
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Nevelotestiilet

elfogadé nyilatkozata

A Szent Orsolya Iskolakdzpont Altaldnos Iskol4janak és Alapfokt Miivészeti Iskol4janak
szervezeti és miikddési szabdlyzatat a nevelGtestiilet megismerte, az abban foglaltakkal
egyetért és elfogadja.

Fentiek alapjan a dokumentumot médosités nélkiil a Fenntarténak, valamint az Igazgaténak
jovéhagyésra javasolja.

Dombovar, 2017. szeptember 25.

dotoras fof
Kolozsvari Imréné
a nevelbtestiilet képviseletében

(igazgatohelyettes)
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Igazgatoi jovahagyas

A Szent Orsolya Iskolakdzpont Altalanos Iskoldjanak és Alapfoku Miivészeti Iskoldjanak
szervezeti és miikodési szabalyzatat jovdhagyom.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 2017. szeptember 27-én 1ép hatélyba,

ezzel egyidejiileg az ezt megel6zGen jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyat
veszti.

Dombévar, 2017. szeptember 26.

Kerényi Zso}t T

a Szent Orsolya Rendi Gérdonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
és Kollégium igazgatdja
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Fenntartoi jovahagyas

A Szent Orsolya Iskolakézpont Altaldnos Iskoljanak és Alapfokii Mivészeti Iskol4janak
szervezeti és mikodési szabalyzatat jovahagyom.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. szeptember 27-én 1ép hatilyba,

ezzel egyidejlileg az ezt megel6z8en jovahagyott szervezeti és miikodési szabélyzat hatdlyat

Dombévar, 2017. szeptember 26.

Matkovics Méria j
elsljaré & e/
A Szent Orsolya Rend Rémai Uni6janak e ’
Magyar Orsolyita K6zossége
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21. Melléklet

Munkakori leiras mintak

Altalanos igazgatohelyettes:

felligyeli a tanitasi orak, a napkozis foglalkozéasok €s a zenei képzés zavartalan végrehajta-
sat,

a Mindségiranyitasi Program keretében részt vesz a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésében,

szervezi €s koordinalja az 1. osztalyosok jelentkezését, felvételét €s beiratkozasat,

az igazgatohelyettessel egylittmiikdodve vezeti a tanuldi nyilvantartast, ellendrzi az anya-
konyveket, bizonyitvanyokat, felszolitja a hianyok potlasara a neveldket.

az igazgatohelyettessel egylittmitkddve iranyitja €s koordinalja az iskolai tanulmanyi kiran-
dulésok tervét, a felmeriil6 kiadasokat, és ellen6rzi az elszamolast,

figyelemmel kiséri a tanuloi balesetekkel kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését,

az igazgatohelyettessel konzultalva javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasara, kitiintetésére,
ellendrzi az irattdrozas rendjét.

A Miivészeti Iskola tekintetében:

szervezi €s koordinalja a Miivészeti Iskoldba torténd jelentkezést, felvételt €s beiratkozast,
rendszeresen latogatja a tanszak orait,

sziikség esetén segitséget nyljt az egyes tanszakokon, feliigyeli az irasos dokumentumokat:
pl. tanterveket, tanmeneteket,

figyelemmel kiséri a zenepedagodgiai torekvéseket, kisérleteket, ezek eredményeit igyekszik
hasznositani, beépiteni az iskola munkéjéaba,

javaslatot tesz hangszer- vagy egyéb eszkdzbeszerzésekre,

gatonak az esetleges mérséklési kérelmek elbiralasakor,

gondoskodik a munkatigyi feladatok jogszerli elvégzésérdl,

elkésziti a statisztikakat,

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

Az igazgato altal dtadott hataskérben az altalanos iskola tekintetében:

es¢lyegyenldségi megbizottként gondoskodik az esélyegyenldségi terv Osszedllitasarol,
megismertetésérdl, végrehajtasarol,

iranyitja €s ellendrzi a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

az igazgatOhelyettessel egyiittmiitkddve orarendet készit és felelds a tanterembeosztasért,
tantargyfelosztast (eldterjesztést) készit az igazgatohelyettessel.

Az igazgato altal dtadott hataskérben a Miivészeti Iskola tekintetében:
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megszervezi és részt vesz a félévi és év végi vizsgakon, ndvendékhangversenyeken,
megszervezi a helyettesitéseket, engedélyezi az dracseréket, tombositéseket,
gondoskodik a pedagogiai és egyéb feladatok egyenletes elosztasarol.

elkésziti a tantargyfelosztast €s az orarendet

Mindkét tagintézmeényt tekintetében.

nyilvantartja a hidnyzasokat, elvégzi a helyettesitések, tulorak kimutatasat.
feliigyeli a jogszabalyban eldirt kozzétételek teljesitését.

— rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol gondoskodik,
— bizonyitvany-masodlatot készit.

Igazgatohelyettes:

az igazgato ¢€s az elsd szamu helyettes akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel és jogkor-
rel helyettesiti azokat,

figyelemmel kiséri az iskola statisztikai jelentési kotelezettségeit €s a hataridé betartasat,
feliigyeli a tanitasi ordk, a napkozis foglalkozasok zavartalan miikodését,

megszervezi a potvizsgakat,

részt vesz az iskola ligyvitelében, ellenérzi az anyakonyveket, bizonyitvanyokat és felszo-
litja a hidnyok poétlasara a pedagogusokat, ellendrzi az irattar rendjét,

iranyitja és koordinalja az iskolai tanulményi kirandulasok tervét, a felmertiil6 kiadasokat, és
ellendrzi az elszamolast,

részt vesz a szabadidés programok megszervezésében és végrehajtasaban,

javaslatot tesz a munkatarsai jutalmazasara, kitiintetésére,

a pedagogusok tekintetében feliigyeli a munkatigyi feladatok jogszerli elvégzését,

ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-oktaté munkaval kap-
csolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek, bizonyitvanyok és naplok ve-
zetését, a hidnyok potlasara felszolitja a neveldket,

ellendrzeési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a munkafegyelem
vizsgalatara,

figyelemmel kiséri az iskolat érintd palyazati kiirasokat,

figyelemmel kiséri a nevelGtestiilet tagjait érintd tovabbképzéseket, err6l megadja a sziiksé-
ges tajékoztatast,

ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Az igazgato altal atadott hataskorben az altalanos iskola tekintetében:

tantargyfelosztast (eloterjesztést) készit az altalanos igazgatohelyettessel,

orarendet készit és felelds a tanterembeosztasért az altalanos igazgatohelyettessel,
Osszedllitja és felligyeli a tanitasi orak kozotti és utani feliigyeletet és az ebédeltetés rendjét,
megszervezi a helyettesitéseket,

engedélyezi az oracseréket, tombdositéseket,

vezeti a mindségiranyitdsi rendszert, amennyiben indokoltnak latja, kezdeményezi a Min6-
ségiranyitasi Program valtoztatasat,
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az altalanos igazgatohelyettessel elkésziti a statisztikakat.

Tanar/tanito:

Altalénos elvardsok:

Munkajat, az alapvetd erkolcsi-etikai normaknak ¢€s a keresztény szellemiségnek megfele-
16en végzi, szem el6tt tartva a NAT {6 nevelési célkitiizéseit, fejlesztési teriileteit.
Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csala-
dias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd be-
vonasaban, az egészségfejlesztésben

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve ujonnan érkezett kollégait.
Kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszko-
zeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kulttra, a gazdasag és a tdrsadalom nemzeti értékek
szerinti formalasahoz.

Konkrét feladatok:

A munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi ordja kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az
iskolaban tart6zkodni.

Munkajat az iskolaban elfogadott munkatervek és a pedagdgiai program alapjan végzi.
Részt vesz a testlileti értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz, és a hatdrozatok meg-
hozatalat kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

A tantargyfelosztés szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkakozdsség-vezetdk vélemeé-
nyezése utan az igazgatd elé terjeszti jovahagyasra.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tandran kiviili foglalkozasokat.

Felkésziil oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira. Munk4ja soran maradéktalanul eleget
tesz a szakszerliség kovetelményének.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad.

Sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat.

Naprakészen vezeti az osztalynaplot €s egy€b naplokat, észrevételeit megbeszéli az érde-
keltekkel.

Részt vesz a szakmai munkakozosségek munkajaban.

Részt vesz az intézmény ilinnepségein és megemlékezésein, segiti a rendezvények zokkend-
mentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomanyok apolésara.

Feladatkorének megfeleléen dont (vagy javaslatot tesz) a diakok jutalmazasara, illetve el-
marasztalasara.

Ellatja a beosztasa szerinti ligyeletet.

Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

Betartja €s betartatja a hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzeéset.
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Felel6s a rabizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi demonstracios
eszkozok elhelyezésérol.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozdsségek tilésein, az osztalyozo- és mun-
kaértekezleteken.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalokrol.

Részt vesz a taniligyi nyomtatvanyok egységes kitdltésében, vezetésében.

Szakszerlien latja el az osztalyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

A hataridékhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

Hianyzas alkalmaval a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti munkaltatojat, gondoskodik a
szakszerl helyettesités lehetdségérdl (tanmenet, dravazlat, modszertani anyagok, kulcsok,
stb. rendelkezésre bocsatasaval).

Ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatait.

A tanulokat 6sztonzi és felkésziti a szakteriiletéhez tartoz6 palyazatokon és versenyeken
val6 részvételre.

Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az intéz-
mény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkal-
manként megbizza.

Tanar tovabbi feladatai:

Javaslatot tesz a szakteriiletét érint6 szertarak fejlesztésére, a tankonyv- és tanszerellatas
biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendd, vagy hibas eszkozoket.
Felkésziti a tanulokat az esetleges tantargyi tovabbtanulassal kapcsolatos ismeretek elsaja-
titasara.

Tanito tovabbi feladatai:

Kapcsolattartas az 6vodai nagycsoporttal, 6vondkkel.

Az 1. osztalyos tanitd az iskolavezetéssel egyiitt elbeszélgetéssel ismeri meg a gyermekeket
és sziileiket, akik ebbe az iskoldba szeretnének jarni.

A tanévkezdés zokkendmentessége érdekében tajékoztato sziildi értekezletre keriil sor ma-
jusban a leend¢ elsdsok sziileinek.

Zenetanar:

A tandar/tanitora vonatkozo6 altalanos elvarasokon til a zenetanar alapvetd feladatai:

felkésziilés a foglalkozasokra, audiovizualis €s egyéb oktatasi eszkdzok kivalogatasa, mely-
nek sordn az intézmény pedagogiai programja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva va-
lasztja ki a legmegfelelébbeket;

az egyéni €s csoportos orak kidolgozasa, elokészitése €s lebonyolitdsa;

a bemutatas (szemléltetés) kiilonleges fontossagu zenepedagdgiai modszerének érvényesi-
tése a tantargyi foglalkozasain;
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a tananyag elsajatittatasa, feldolgozasa, kelld szintli és mélységli gyakoroltatasa, egyéni
szintli teendok kijelolése;

a szamonkérések (bemutatok) elokészitése, megtartasa és értékelése, a ndvendékek felké-
szitése bemutatokra, vizsgaeldadasra, hangversenyekre, miivészeti versenyeken valo ered-
ményes szereplésre;

a tanulok eldémenetelének értékelése, arrdl a szililok rendszeres tajékoztatasa az intézmény
pedagodgiai programjaban foglaltak szerint;

a zene elméletével és eldadasaval kapcsolatos anyagok kidolgozasa és bemutatasa a tanitott
tantargy specifikumai altal tamasztott igények alapjan;

a novendékek képességeinek, érdeklodésének és tehetségének megfeleld feladatok kiosz-
tasa és zenedarabok betanitasa.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s pontosan megtartja. A szol-
fézs és/vagy kamarazene és/vagy zenekar tovabba egyéb hangszeres tantargya(ka)t tanitd
kollégaival rendszeresen konzultal a novendékek zenei fejlesztése érdekében.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot forditva a motivalo jel-
legli értekelés pedagdgiai jelentdségére.

A novendékek bemutatdkra, eldadasokra, hangversenyekre torténd felkészitését, annak fel-
adatiitemezését az érintett novendékkel megbeszéli, a felkésziilést folyamatosan ellendrzi,
segiti.

A tantargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté novendékeket az intézmény
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz kiilonféle mii-
vészeti versenyekre vald felkészitéssel.

Foglalkozasain optimdlisan felhasznalja az intézményben rendelkezésére allo zenepedago-
giai oktatast segité eszkdzoket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol, megdrzésérol.
Kozvetlen felettesének utasitasara — az azonos tantargyat tanit6 zenepedagdgus kollégaja-
nak — helyettesitését végzi.

Elveégzi pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a ta-
nuldk torzslapjat; az egyéni €s/vagy csoportos foglalkozési naplot; az értékelés dokumen-
talasat, a novendékek tajékoztatd fiizetét/ellendrzd konyvét, tovabba kitolti ndvendékei
alapfokt miivészeti iskolai bizonyitvanyat.

Kotelezden részt vesz a fogadoordkon. Sziikség szerint egyéni fogadoodrat is tart. A sziilok-
kel val6 talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a novendékek
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémakat.
Koételezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szavazataval hozza-
jarul a dontésekhez.

Jelen kell lennie minden intézményi szintli rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitésa, a tanitott tantargya ko-
rébe tartozo 11j zeneelméleti, zenetorténeti €s zenepedagdgiai eredmények megismerése, €s
a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen felettesét.

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, a bemutatdk, kiilonféle versenyek szervezésében.
Tantargya tanitasaval egy id6ben a pedagdgiai programban és mas intézményi szabalyozo
normékban régzitett intézményi értékrendet kovetkezetesen képviseli.
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Osztalyfonok:

A pedagdgusokra vonatkozé munkakori feladatokon tulmenden az alabbi feladatokat latja el:

Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedago-
gia program a feladatkorébe utal.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, k6zos-
ségi ¢letiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Folyamatosan nyomon koveti a tanulok haladésat, az esetleges problémak megoldasa érde-
kében megteszi a sziikséges 1épéseket

Kiemelt pedagogiai tevékenysége az osztalyfonoki orak megtervezése és vezetése az éves
munkaterv és tanmenet alapjan. Szilikség szerint rendkiviili osztalyfénoki orat tart.

A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordinalasa érdekében latogathatja osz-
talyat mas neveldk tanitasi ordin és tanitason kiviili foglalkozasain.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Tapasztalatait kicseréli nevel6tarsaival, a délutani foglalkozasokat vezetd pedagdgusokkal.
A sziikségesnek tartottakat megbesz¢li tanitvanyaival, érdemi ligyekben t4jékoztatja az
igazgatot.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, lebonyolitasaban.

Nyolcadik osztalyban a tanév rendjének megfelel6en tdjékoztatja az érintetteket a tovabb-
tanulasi lehetéségekrdl, tanacsot €s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.

A sziil6ket folyamatosan informalja a fontos tudnivalokrdl, igyekszik bevonni 6ket az isko-
lai életbe.

A gyermek hidnyzdsainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnydban az el6éirdsoknak
megfelelden intézkedik.

Sajat hataskorben — a Pedagogiai programban raruhézott jog szerint — indokolt estben 3 nap
tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanuldjanak.

Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket.
Osztalyaban értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, amelyhez kikéri az osztalyaban
tanitok véleményét is.

A tanulok kozosségi tevékenységét a pedagdgiai programban meghatarozott modon jutal-
mazza vagy biinteti.

Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszk6zok, butorok 4l-
lapotanak megdrzésérdl. Azonnal jelzi az iskolatitkdrnak a hidnyokat, sériiléseket, baleset-
veszelyt.

Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkezd valtozasokat az iskolatitkar-
nak és az intézményvezeto-helyetteseknek.

Napkozis nevelo:

A pedagogusokra vonatkoz¢ altaldnos feladatokon tilmenden a kovetkezdoket latja el:
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Foglalkoztatasi tervet készit a napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érde-
kében, amely keretében biztositja a masnapi felkésziilést.
Ezen beliil:

- megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast,

- szilikség estén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok elkészitésérol,

- ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

- aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokot és az érintett
neveldket.

Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatdsaval jaré adminisztracids teendoket.

Munkdja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot kezdeményez,
aktivizal és korlatoz.

Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a sziilot értesiti, €s a tennivalo-
kat megbesz¢éli.

Munkako6zosség-vezeto:

A szakmai munkak6zosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds szak-
mai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.
Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét.
Kapcsolatot tart az iskola masik szakmai munkakdzosségével, a sziildi munkakozosséggel
¢s a diakonkormanyzattal.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Szakteriiletének megfelelden - a munkakdzosséggel egyiitt - részt vesz az iskola pedagdgiai
programjanak, helyi tantervének kidolgozasaban.
A nevelétestiilet altal a szakmai munkako6zosségre atruhazott jogkorok gyakorlasa érdekeé-
ben az alabbi dokumentumokat a munkak6zosség elé terjeszti elfogadasra:

- az iskola munkdjat atfogo elemzeések, értékelések, beszamolok egyes munkakozos-

ségeket érintd részeit,

- aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeit,

- atovabbképzési programot.
Az atruhazott jogkorben hozott dontésekrdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.
Gondoskodik a jogszabalyban eldirt esetekben jegyzokonyv készitésérdl a szakmai munka-
kozosség iiléseirdl.
A vezetése ala tartozd munkakozosséggel segiti az iskolai tinnepélyek szervezési munkait.
Tanév végén értékeli a munkakdzosség munkajat. Elkésziti a kvetkezd tanév munkatervét,
ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.
Az iskola fejlédése érdekében pedagogiai kisérletek elinditasat kezdeményezheti.
Figyelemmel kiséri az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyos-
sdgok felszamolasara.
Szervezi a tanulmanyi versenyeket.
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Kozremukodik az iskolai szabalyzatok készitésében, modositasaban.

Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt, a dontésekrdl tajeé-
koztatja a munkakozosség tagjait.

Figyelemmel kiséri a munkako6zosség feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felsze-
reltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Pedagogiai asszisztens, rendszergazda:

Pedagogiai asszisztensi feladatok:

Intézményi szintl feladatokat lat el, részt vesz az altalanos jellegii kozvetlen pedagogiai munkaban,

illetve az el6készitésben.

Kiséri az egyes tanuldkat, vagy csoportokat.

Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkak6zosségi megbeszéléseken,
egyeb értekezleteken.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli
a rabizott tanuldkat, vigydz a tanulok testi épségére.

A pedagdgus kérésére iskolan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra, versenyre stb. kiséri a tanuld(ka)t.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok sordn sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egylittmiikddik a
pedagdgussal a tanorakon az 4ltalanos jellegli nevel6-oktaté munkaban.

Kozremikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegili oktatési €s technikai eszk6zok
kezelésében.

Esetenként (pl. igyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték stb.).
Kozremiikodik az adminisztracios teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanoran elvégzendd feladatokrol és
atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Megszervezi €s elOkésziti a pedagogus altal kijelolt tanodrai feladatok elvégzését.
Kozremiikodik a versenyek szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai rendezvényekrdl, programokrél képes beszamolokat készit a honlapra és
archival.

Figyelemmel kiséri az elektronikus haldzaton érkezd versenyfelhivasokat és tovabbitja
azokat a megfelel6 személyeknek.

Rendszergazda feladatok:

A

rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szdmitastechnikai eszk6zok

mukodoképességének biztositdsa. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett
szoftverek hasznéalhatok.

Altalénos feladatok:
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Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszer
ellendrzésére. Virusfertdzések esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zEés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdisa érdekében. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza a
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrol €s a hozzatartozé programokrodl, a dokumentéacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

A szamitogéptermekben rendszeresen ellendrzi a programok, gépek miikodését, feliigyeli
azok hasznalatat.

Az iroddkban 1évd gépeket havonta ellendrzi. Az ellendrzés az operacios rendszerre és a
hasznalt szoftverekre terjed ki.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek, hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az igazgatonak a kérokat és rongaldsokat.

Havonta koteles beszamolni az igazgatdonak a szamitastechnikai termek és berendezések
allapotarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglevo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi.
Az iroddkban sziikséges 1) szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Felhasznéal6i dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyGjtott
fobb lehetdsegeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

A halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
Biztositja a levelezOrendszer folyamatos iizemeltetését.

WEB

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.
Karbantartja ¢és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informéaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.
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Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskolai weboldal
allapotardl.

Gazdasagi vezeto

Kozvetlen alarendelt munkateriiletek:

pénztar

gazdasagi adminisztracid
analitika

karbantartoi teendok

Feladatai / feleléségei.:

A hatalvos jogszabalyoknak, és torvényeknek megfelelGen:

Megtervezi, vezeti, koordindlja ¢és ellendrzi az intézmény szamviteli és pénziigyi
miiveleteit, munka-, tliz- és egészségvédelemi eldirdsok betartasat, valamint ezek megfeleld
dokumentalasat;

Az intézmény koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a  gazdalkodassal,
konyvvezetéssel €és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

Munkakore kiterjed az intézmény miikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkodas
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokra, valamint ellendrzi a karbantartdsi munkalatok elvégzését;

Elkésziti a szamviteli és pénziigyi szabalyzatokat;

Biztositja az oktatas gazdasagi hatterének feltételeit a rendelkezésre allo pénziigyi keretek
lehetdségein beliil;

a jogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valdé megtartésa,

az intézmény belsd pénziigyi rendjének kialakitasa, ezen beliil:

az intézmény bevételeinek €s kiadasainak nyilvantartésa,

a fizetési kotelezettségek hataridében torténd teljesitése,

a gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitése,

a létszam- €s bérgazdalkodas

a szabadsagok nyilvantartasa.

Gondoskodik a rendeletekben eldirt adatszolgaltatasok eldirasoknak megfeleld teljesitése.
a hatalyos torvényi eldirasoknak megfelelden a kdltségvetési beszamolo és az éves mérleg
hatariddre torténd elkészitése és leadasaért.

Gondoskodik a szerz8dések eldkészitésérdl, amelyek irdnyulhatnak szolgaltatasok nyu;jta-
sara és igénybevételére, vevoként és szallitoként egyarant.

Biztositja a beruhazasi, fejlesztési tervek elOkészitését, osszeallitasat. A jovahagyott fej-
lesztések lebonyolitdsaban a kozbeszerzésekrdl szolo hatalyos. torvényi rendelkezéseknek
megfelelden jar el.

Az igazgatoval egylittmiikddve a feladatorientaltsag valamint a likvid pénzeszk6zok isme-
retében szervezi az intézményi beszerzéseket.

Biztositja a koltségvetési tervek végrehajtasat és az 6nallé gazdalkodas megvalositasat.
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— Gazdasagi kérdésekben az igazgatdval egylittmiikodve képviseli az intézményt.

— Az intézmény teriiletén betartatja a bizonylati fegyelmet.

— Megszervezi a leltarozasok lebonyolitasat, sziikség szerint részt vesz annak elvégzésében.
A feldolgozést kovetden, ha sziikséges javaslatot tesz a tovabbi intézkedésekre. Leltarhiany,
illetve tobblet esetén intézkedik azok okainak megkeresésérdl, majd a vezetdi dontésnek
megfelelden szamvitelileg rendelkezik a korrigalasrol.

— amunkavédelmi, tizvédelmi feladatok, elGirasok ellatasa, ellendrzése esetében:

— megszervezi a munkavédelmi oktatést, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat

— részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi szemléken, és elkésziti a jegyzOkonyvet

— gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszkozok beszerzésérol, kar-
bantartdsarol, esetleges javittatasarol

— azintézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgalasdban részt vesz és az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, ellatja.

Donteési hataskore:

— ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval
kapcsolatban;
— folydszamlak vezetése ligyében;
— szallitoi szamldk ¢és szallitdlevelek egyeztetése, tartalmi €s szamszaki helyesség
ellendrzése ligyében;
— hibanapl6 készitése ligyében, a feltart eltérések alapjan;
— az intézményi pénztar mitkddtetése ligyében;
— azigazgatoval tortént egyeztetés utan a bérekkel kapcsolatos iigyekben;
— adolgozodkat terheld levonasok, kovetelések rendezésében;
— allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések, illetve igények rendezése tigyében;
— [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkdjat,
gondoskodik azok munkaidd-beosztasarol, esetleges helyettesitésérdl;
— Gazdasagi kérdésekben (az igazgatoval tortént egyeztetésnek megfelelden) utasitasokat
ad ki;
— Hatéaskore a beosztott dolgozokra, valamint a gazdasagi hattér biztositasahoz kapcsolddo
komplex munkateriiletre terjed ki;
— Az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, bilintet6jogi és fegyelmi felelésséggel tartozik;
— Az iskola tanul6irol, dolgozoirodl és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként koteles kezelni.

Informaciot szolgaltat:
— a felettese utasitasa szerint.

Ellenorzi:

— azintézmény érdekeinek érvényre juttatasat,

— az adatok valddisagat,

— abizonylati fegyelem megtartasat,

— agazdasagi tevékenységre vonatkozé jogszabalyok megtartasat,
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a gazdalkodassal kapcsolatos ligyeket,
a feladatkdréhez tartozo belsd szabéalyzatok aktualizalasat, az azokban foglaltak betartasat.

Helyettesiti:

Nyolc 6rat meghaladd barmilyen okbdl eredd tavolléte (betegszabadsag, tappénz stb.)
esetén feladatait a szamviteli ligyintézd veszi at, dontési hataskorét tavolléte esetén az
igazgat6 veszi at Akadalyoztatasardl az intézmény igazgatojat haladéktalanul, de legkésébb
24 6rén beliil koteles tajékoztatni.

Kiegészitések:

Az igazgato altal kijelolt - munkakoréhez kapesolodo, de nem folyamatos - feladatokat, pl.
helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason vald részvétel, stb. ellatja;

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds
szlikségszerti modositasara, kiegészitésére;

A gazdasagi vezetd, vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato elo.

Gazdasagi tigyintézo:

Ellatja a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkatigyi felada-
tokat.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartd kartonokat, a munkéabol valo tdvollét nyilvantarta-
sat, egyezteti a jelenléti ivvel. A Magyar Allamkincstér felé havonként elkésziti a munkabol
valé tavollétrol szolo jelentést.

A tavollétet igazolo bizonylatokrdl atvételiiket igazold masolatot készit.

A dolgoz6é munkaszerzddését a felvétel napjan a KIRA rendszeren rogziti. A felvételhez
sziikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszedllitja, a valtozasokat folyamatosan
rogziti, az alatdmaszto iratokat rendszerezi.

Felel6s a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért, feliilvizsgalatukban koteles koz-
remiikodni.

A munkaszerzddésben esedékes valtozadsokat nyomon koveti, aktualis eseményekrol eléze-
tesen értesiteni koteles a gazdasagi vezetdt. A jovahagyas utan a modositasokat, atsorola-
sokat, megsziinést / megsziintetéseket a KIRA rendszeren rogziti, engedélyezteti, majd az
érintett dolgoz6 személyi anyagaban az alairast kovetden leflizi.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki, betekintést nem
engedhet. Irod4jaban iratokat nem tarolhat oly modon, hogy illetéktelen személy hozzafér-
hessen.

Az iskola tanul6irol, dolgozéirol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

A megbizasi és a vallalkozasi szerz6désekhez a sziikséges adatokat dsszegytjti, dokumen-
tumokat lemasolja, a szerzOdéseket alairasra elokésziti. Szerzddések teljesitésigazoldsat
elokésziti.
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— Dokumentélja az illetményeldleg igényeket, a sziikséges kérvényeket, kifizetési megbiza-
sokat.

— Munkaltatdi igazolasokat, addigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

— Ellatja az egyéb munkaligyi, adatszolgaltatasi feladatokat.

— A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni:

- a hokozi kifizetéseket (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom),

- atavolléttel kapcsolatos adatokat,

- az év végi teenddket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben lefiizve
tarolja,

- KSH jelentések.

— A Magyar Allamkincstar altal megkiildott szamfejtési és egyéb béradatokat ellendrzésre
elokésziti.

— A személyi jovedelemaddval kapcsolatos teenddket hataridore elvégzi, bizonylatait rende-
zetten elkiilonitve megorzi.

— Palyézati és egyéb forrasbol biztositott bértamogatasokkal elszamol, alatdmaszté dokumen-
tumaiért felel.

— Nyomon kdveti a munkatigyi teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT., MT.,
SZJA, stb.)

— Fokonyvi konyveléshez gazdasagi események kontirozasa. Kontirozas soran koteles figye-
lemmel kisérni, hogy a szdmldk az érvényben 1év0 jogszabdlyoknak megfelelden keriilt-e
kiallitasra. A rosszul kiallitott szdmla esetében intézkednie kell a szakszer(i javitas elvégzé-
sének megkezdésérol.

— A kontirozott bizonylatokat a kdnyveléprogramban rogziti.

— Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasdnak eldkészitése, utalvanyoztatasa.

— Az utalvany pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az
érvényben 1€évo szabalyozasoknak megfelelden keriiljenek kiallitasra. Felelds azért, hogy
csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai teljesitésigazolasi, az utalvanyozasi,
ellenjegyzési, ellendrzési feladatokat.

Egyebek:

— Kozremiikddik barmilyen gazdasagi jellegli adatgytijtésben, rendszerezésben.

— Kozremiikddik az éves leltdrozasi munkalatok elvégzésében.

—  Kozremiikddik a szerzédések eldkészitésében, megkotésében.

— Mindenkor koételes kdzremiikodni a sziikséges rendkiviili feladatok ellatasaban.

— Az igazgat6 a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola mii-
kodéseével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkak®ori leiras sziikségszerii modo-
sitasara, kiegészitésére.

— Kozremiikddik a feladatok hatariddre torténd zavartalan végrehajtasdban, mas gazdasagi
dolgozo helyettesitése esetén.

— Az intézkedései kdvetkezményeiért anyagi, bilintetdjogi €s fegyelmi felelésséggel tartozik.

— Munkégja soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint
koteles kezelni.
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— Feladatat koteles tigy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Kdoteles
munkatarsainak munkéjat elosegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.
— Munk3djat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, 6ndlloan koteles végezni.

Helyettesiti:

— Nyolc 6rat meghalad6 barmilyen okbol ered6 tavolléte (betegszabadsag, tappénz stb.) ese-
tén feladatait a gazdasagi vezetd veszi at. Akadalyoztatasarol az igazgatot, vagy a gazdasagi
vezetOt haladéktalanul, de legkésdbb 24 6ran beliil koteles tajékoztatni.

Iskolatitkar
Pénztarosi feladatok ellatasa:

— hézipénztar kezelése a hazipénztar kezelési szabalyzat alapjan

— hazipénztarbdl torténd kifizetések elvégzése: utiszamla, jubileumi jutalom, fizetéseldleg,
alkalmi munkabér, megbizasi dij, szamlak, stb.

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot allit ki a gazdasagi eseményekrdl

— felelds a bizonylatok tartalmi és alaki eldirdsainak betartasaért

— gazdasagi eseményekrdl idérendben pénztarnaplot vezet, 2 havonta pénztarzarast készit,
pénztarbizonylatokat zaras utan a konyvelésre atadja.

— vezeti a szigortl szamadast nyomtatvanyokat és gondoskodik potlasukrol

Egyéb gazdasagi (szamviteli) tigyintézési feladatok:

— végzi a tanulok téritési dijainak begytjtését, Osszesitését, stb.
— intézi a dolgozok uti elszamolasat, igényli a sziikséges 0sszeget
— vezeti a postakonyvet

Analitikai feladatok:

— vezeti az immateridlis javak, targyi eszk0zok, berendezések, felszerelések, kis értekii targyi
eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

— nyilvantartja a dolgozonal 1évd felszereléseket, a valtozasokat tvezeti bizonylat alapjan

— ¢év végén elszdmolja a targyi eszkdzok értékcsokkenését

— selejtezési jegyzOkonyv adatait a nyilvantartason keresztiilvezeti

— ElOkésziti az évi leltarozasokat, egyezteti a leltdradatokat a megfeleld nyilvantartasokkal a
sziikséges konyveléseket elvégzi

— vezeti a munkaruhak és védéruhdk juttatdsanak nyilvantart6 lapjat

Iskolatitkari feladatok:

— aszildk, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, iligyeik elintézése, vagy az
igyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét.

— a gazdasagi-hivatali adminisztraci6 ellatasa.

— bonyolitja az intézmény levelezését,

— elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az ligyiratokat, valamint
a hatarido betartasat.
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— kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
— korozvények eljuttatasa,
— a hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja

A tanulokkal és dolgozokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése a KIR-rendszer-
ben:

— kozremiikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

— vezeti a tanuldk nyilvantartasat, végzi a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat

— iskolalatogatasi igazolasok nyilvantartasa, kiallitasa

— didkigazolvanyok nyilvantartasa, vezetése

— diadkigazolvanyokkal kapcsolatos nyomtatvanyok beszerzése

Munkatigyi feladatok:

— kozremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében
— vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartdsokat, az intézmény
igazgatohelyettesének iranyitasaval késziti a munkaszerzddéseket, atsorolasokat,
— gondoskodik a kitoltott munkatigyi nyomtatvanyok tovabbitasarol,
— hatérozatok készitése (pl. fizetés nélkiili szabadsagrol)
— Csaladi potlék igénylésével kapcsolatos feladatok
—  TAKISZ-szal torténd kapcsolattartas, tigyintézés
— A fentieken kiviil elvégzi az igazgat6 altal meghatarozott munkaiigyi adminisztraciot.

Egyeb feladatok:

— Palyéazatokkal kapcsolatos igazoldsok, nyomtatvanyok beszerzése, kitoltése az igazgato,
vagy helyettese irdnyitasaval.

— Gondoskodik az intézmény fontosabb iigyiratainak rendszerezésérol.

— szamitogép kezelése: (nyomtatvanyok készitése, tablazatok, kimutatasok, feladatlapok,
felmérések tajékoztatok, levelezés, stb.)

— a jogszabalyban eldirt kedvezményre jogosult tanulok sziileitdl begylijti a szilikséges
igazolasokat, nyilatkozatokat

— JegyzOkonyvek elkészitése

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok és kis értékli eszk6zok
beszerzésérol.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsd ¢€letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Altalanos irodai iigyintézé: (Feladatat 4 6rés munkaidében latja el.)

— Kozremukodik az iskolai szabalyzatok - a szamviteli-pénziigyi szabalyzatok kivételével —
készitésében, modositasaban.
— Részt vesz az alapdokumentumok készitésében, modositasaban.
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— Figyelemmel kiséri, illetve begytijti a kozzétételi listahoz eldirt adatokat, gondoskodik azok
tovabbitasarol — feltoltésre — a rendszergazda felé. Az esetleges hidnyokat jelzi a feladat fel-
igyeletével megbizott altalanos igazgatohelyettesnek.

— Elvégzi a szamitdgépes adatbeviteli feladatokat, irasbeli dokumentumok szerkesztését.

— FElkésziti a rabizott, irasbeli kapcsolattartast szolgalo leveleket, egyéb belso szervezeti ira-
tok elokészitését.

— A testiiletként mikodd kozosségek iiléseirdl — szakmai iranyitassal — elkésziti a jegyzo-
konyvet.

— Tavolléte esetén helyettesiti az iskolatitkart.

Egyéb iigyviteli dolgozo: (Feladatat 4 6ras munkaidében latja el.)

— A pedagogusok munkdjat segitd altalanos tigyviteli feladatai:
— Adatok gytjtése, rendszerezése,
— Részvétel az oktatdi szemléltet6-eszk6zok készitésében,
— Szamitogépes szerkesztési feladatok ellatésa,
— Besegit a rendszergazda feladatainak ellatasaba,
— Besegit az iskolai rendezvények lebonyolitasaba,
— Fénymasolas, scannelés,
— Valamennyi egy¢éb, kisebb jelentdségli adminisztrativ irodai feladatok végzése.

Karbantarto

— Biztositja az iskola zavartalan iizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

— FElvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartisat.

— A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év0 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javita-
sara.

— A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési €s vizszerelési munkalatokra is.
Pl. izz6-, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elhari-
tasa stb.

— Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

— Nyilaszaro-szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

— Elektromos halézatrol mitkodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartésa.

— Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa.

— Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

— A felhasznalt karbantart6 és javitd anyagokkal elszamol a gazdasagi vezetd felé¢, munka-
végzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

— A mihely berendezési, felszerelési anyagaiért, szerszamaiért, eszkozeiért fegyelmi és
anyagi felelésséggel tartozik.

— A mtbhelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

— A szaktudéasat meghalado meghibdsodast soron kiviil jelenti a gazdasagi vezetdnek.
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Javité munkéjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nytjt be az is-
kola gazdasagi vezet6jének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat a gazdasagi vezetd utasitasara személyesen lat el.
Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal adodo feladatokat.

Fokozott figyelemmel kiséri a jatszotér eszkozeinek allapotat, ha rendellenességet tapasz-
tal azonnal jelenti felettesének

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel van a munkavédelmi, baleseti, tlizrendészeti elo-
irasokra.

Az iskola iskolatitkari irodajaban hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantart6 flizetet a gazdasagi vezet6 ellendrzi.

Fitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése.
Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkét, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és
amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

Takarito:

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, szlikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitésa.

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!).

WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
Ruhésszekrények tisztantartasa.

A tornateremben a napkozis foglalkozas utan a tornaszerek (ugrdészekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, padozat felsdprése, felmosasa.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.

Alkalmankent:

rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
ablakok, ajtok lemosasa, fliggdbnyok mosasa, vasaldsa radidtorok lemosésa téli tavaszi
nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelos:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyeb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért,
elektromos arammal valo takarékossagért,
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— balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso
¢€s portorld rongyot, seprit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosddszappant,
kézvédo-krémet kap.

Jogosult 24 honaponként 1 db munkakdpeny és 12 honaponként 1 par csiiszasmentes cipd meg-
vasarlasara.

Munkdjat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s itmutatasa alapjan végzi.

Konyhai dolgozo:

Konyhai feladatok:

— étel fogadasa,

— gondoskodas az étel megfeleld melegen tartasarol,

— az ¢étel adagolasa és talalasa,

— az étkez6eszkozok elmosogatasa, szaritasa,

— a HACCP-vel kapcsolatos teendok elvégzése (az étel hdmérsékletének mérése,
ételmintavétel, stb.)

— aHACCP-vel kapcsolatos teend6k adminisztralasa (jegyzokonyvek vezetése),

— az ¢ételmintdk megfeleld tarolasardl valéo gondoskodas.

Takaritasi feladatok

Altaldnos (napi) takaritas:

— mosogato,

— padok,

— asztalok,

— csempe (mosogato- és kiadohelyiségben),

— melegitd zsamoly,

— mosdokagylok lemosasa, vizkd mentesitése;

— étkezd helyiségeinek felmosasa;

— mellékhelyiségek felmosasa, vizké mentesitése;
— tlkrok tisztitasa.

Az éltalanos takaritas naponta miiszak végén, tovabba miiszak kdzben sziikség szerint is elvég-
zendd. Célja a naponta Gjra és Ujra fellépd szennyezddések eltavolitasa a biztonsagos élelmiszer
talalas kortilményeinek kialakitasa érdekében. A rendszeres altalanos takaritassal biztosithatd
az elvart altalanos higiénia.

Heti nagytakaritas: (a napi takaritason feliil kell elvégezni.)
— apoharak, kancsok, mosdokagylok, csaptelepek vizkotelenitése kertil sor.

A heti nagytakaritas tulajdonképpen a napi takaritds soran végzett takaritasi miiveletek kiegé-
szitése, ilyenkor a nem hozzaférhetd helyekrdl is (pl.: sarkok, ajtok, hiitdszekrény mogotti, alatti
tertilet stb.) el kell tdvolitani a szennyezddéseket. El kell huzni a mozdithatd berendezési tar-
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gyakart, gépeket, és a kornyezetiiket is takaritani kell, valamint el kell végezni a moshato fal-
feliiletek tisztitasat is. Legalabb egyszer, valamint minden leolvasztas utan sziikséges a hiitébe-
rendezések belso terének kitakaritasa.

Havi nagytakaritas: (a heti nagytakaritason feliil kell elvégezni.)

—  01t6z6 és a WC fali csempéinek lemosasa,

— azlvegfeliiletek, nyilaszaro szerkezetek, csovezetékek tisztitasa,
— fiiggbnyok kimosasa.

Negyedévenkénti takaritds — a havi takaritason feliil kell elvégezni

- a kisebb karbantartasi munkalatokhoz kapcsolodik.

Eves nagytakaritas: (a havi nagytakaritason feliil kell elvégezni.)
— székek, asztalok atmosoé fert6tlenitése.

Az éves nagytakaritas a konyha tisztasagi meszelésével idében parhuzamosan folyik. A mesze-
1éssel Osszehangolva keriil megszervezésre az esetleges atépités, korszeriisités, az éves altala-
nos karbantartdsi munkalatok elvégzése, a rovar- és ragcsaloirtds. Az éves takaritast minden
feliiletre kiterjedéen kell elvégezni.
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