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1.

BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények muikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

Az SZMSZ szabalyozési korét meghataroz6 tovabbi jogszabalyok:

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. térvény

az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
korményrendelet

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

a tankOonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatéas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szold 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl szolo 4/2002.
(IL. 26.) OM-rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az intézmény miikodését meghataroz6 fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) korményrendelet

az allamhaztartas szervezetei beszadmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) korméanyrendelet

a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szold 243/2003
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(XII. 17.) korméanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s alkalmazasardl szold 110/2012.
(VL. 4.) korményrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyz€ék modositdsanak
eljarasrend;jérdl szol6 133/2010. (IV. 22.) korméanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl sz616 150/2012. (VIL. 6.) kormanyrendelet

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
korményrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIL. 28.)
korményrendelet

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtand6 szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

a munkavédelemrél szo6ld 1993. ¢évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (III. 1.) OM-
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok mddositasardl sz616 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

a pedagobgiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

az Orszagos képzési jegyzékrol sz616 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Gyermek ¢és Ifjusdgvédelmi Etikai kodex (Esztergom-Budapest Fdegyhazmegye
szabalyzata

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatdrozza

a miikodés rend;jét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét,

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

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

a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztdst, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az igazgatd vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
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e a vezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszEék, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai,
iskolai sziil6i szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartds forméajat, rendjét,

e a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,

e az ilnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

e az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

e az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

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

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

e az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e azigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras-
mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni,

e azegy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat muikoédéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tdimogatas biztositasa),

e az iskolai sportkoér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formadit és
rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet,

e az alapfoku muvészeti iskola kivételével az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsadgos
miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

1.3. Az SZMSZ hatslya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
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mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositdja: 034997
Székhelye: 1116 Budapest, Albertfalva u. 9-13.
Telephelye: 1221 Budapest, Savolyai Jend tér 8.
Tipusa: Tobbcélu kozoktatasi intézmény
e  (voda, 4 csoporttal
e nappali rendszerli altalanos iskola, alapfoki nevelési ¢€s oktatasi
tevékenység 8 évfolyamon

o Elérhetdségei:

e  Telefon:
Ovoda: 06305596717
Iskola: 06-1/208 -4030
E-mail:
Ovoda: donboscoovi@freemail.hu
Iskola: igazgato@donboscoiskola.hu

e  Weblap: www.donboscoiskola.hu
e A miikodés kezdete:

e  aziskolaban: 1992. szeptember 1.

e az 6vodaban: 2001. szeptember 16.
e Az intézmény alapitoja:

e Iskola: Albertfalvi Romai Katolikus Egyhdzkozség (1116 Budapest,

Biikkony u. 3.), Budapest, 1992.
e  Ovoda: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri u. 62.),
Budapest, 2001.

e Az intézmény fenntartoja: Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye (1014 Budapest, Uri
u. 62.). A fenntarto6i jogokat az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye megbizasabol az
Esztergom-Budapesti Foegyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosaga (EKIF) gyakorolja
(1071 Budapest, Damjanich utca 48.)

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszu bélyegzé: Albertfalvi Don Bosco
Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda
1116 Budapest, Albertfalva u. 9-13.
Adoészam: 18037638-2-43
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Korbélyegzo: Albertfalvi Don Bosco
Katplikus Altalanos Iskola
és Ovoda

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgato €s megbizasa alapjan a gazdasagi
vezetd, az igazgato-helyettesek, a telephelyvezetd.

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat,
a mikodési engedély,
a szervezeti €s mikodési szabalyzat,
a pedagbgiai program,
o nevelési program,
o helyi tanterv,
e a hazirend,
e az éves munkaterv,
e intézményi kdzzétételi lista.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartozkodas rendje
3.1.1. Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az dvoda épiilete hétfotdl péntekig 7.00 oratol 18.00 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét az 6voda 7.00 - 18.00 oraig biztositja.

Reggel 7 oratol 7.30-ig, illetve délutan 16.30-t61 18 6rdig Osszevont csoportban torténik a
gyermekek ovodai nevelése.

A gyermekek 6vodaban tartdzkodéasara vonatkozd szabalyokat a hazirend rogziti.

Az dvodédban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil hozhassék be és vihessék haza.
Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

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

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétf6tdl péntekig 7 oratol 20 oraig tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.00 - 18.00 6raig biztositja.

A tanulok iskoldban tartozkoddsara vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti.

18.00-20.00 oraig a zeneiskola tandrai és didkjai, illetve az igazgato altal engedélyezett egyéb
rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevoi tartdzkodhatnak az iskolaban. Az ezen
részt vevo gyermekek feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
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alapjan.

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

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomdsara hozza. A nyari szilinetben az irodai ligyeletet
a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
3.1.3. Vezetok

Ovoda

Szorgalmi idében hétfétol péntekig 7.00-18-ig a telephelyvezetdjének, vagy megbizottjanak az
o6vodaban kell tartdzkodnia.

Iskola

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 7.00-18-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitdsi sziinetek alatt a fenntart6 eldirasai alapjan, az igazgato altal meghatarozott és
kihirdetett modon tartozkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2. Munkarend
3.2.1. Gyermekek, tanulék

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalod
foglalkozasok keretében folyik, a déleldtti idészakban dvodapedagogus, délutan a személyi
feltételektdl fiiggden dvodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens foglalkozik.

Az 6voda a nyari 6vodai élet id6szakaban az éves munkatervben meghatarozott rend szerint
mikddik. A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontjait a munkatervben hatarozzuk meg.

Iskola

Az iskolaban reggel 7 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i
kérés hianyaban is adhat engedé€lyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatd-helyettes
az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi €és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi irodaban torténik, 7 és 15 6ra kozott.
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3.2.2. Alkalmazottak

Ovodapedagégusok

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

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

Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az 6vodapedagogus
az 6vodaban a telephelyvezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

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

Dajkak
Az aznapi feladatokra a dajka a csoportszobaban koteles megjelenni 15 perccel kordbban az

intézmény teriiletén, munkaideje kezdetén, a sajat csoportszobdjaban kezdi meg munkajat.
Rendszeres késés, vagy korabbi tavozas fegyelmi intézkedést von maga utén.

Pedagogusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében.
A pedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsé
foglalkozas elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozdk (irodai dolgozok, konyhai dolgozdk, pedagogia asszisztensek, dajkak,
takaritok, portasok, stb.) munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztdsanak
Osszeallitasnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

Dajkak

Az aznapi feladatokra a dajka a csoportszobaban kdteles megjelenni 15 perccel korabban az
intézmény terliletén, munkaideje kezdetén, a sajat csoportszobajaban kezdi meg munkajat.
Rendszeres késés, vagy korabbi tavozas fegyelmi intézkedést von maga utan.

3.3. A nevelési év, tanév rendje
A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet

szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

10
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3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagdgusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kdzos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Ovoda

Az 6vodaban a telephelyvezetovel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis torna,
idegen nyelvek).

Ko6z06s imaval, dhitattal kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott
idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason
vesznek részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhdzi tinnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Iskola

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi o6rdk 45
percesek. A tanitdsi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a f6étkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori o6rarend
fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 18 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében.

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

hitéleti programok

délutani csoportfoglalkozasok

tehetségfejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok, szakkorok, énekkar
versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kornyezeti nevelés, erdei iskola, kirandulasok

muzeumi foglalkozasok, szinhazlatogatas

miivészeti csoportok

sportfoglalkozasok

hazi bajnoksagok

kulturalis és sportrendezvények

diaknapok

tinnepélyek, megemlékezések

hagyomanyapolas

iskolagytilések, hulladékgytijtés, tanuldi tigyelet, iskolaradio, iskolatjsag
konyvtari foglalkozas

egyeb rendezvények

11
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Allandé programok

kedd reggelenként 7.40-kor kozds iman vesziink részt a templomban,
a magyar, illetve szalézi szentekrdl, Maria {linnepekrdl, egyhazi iinnepekrdl
iskolaradion keresztiil, vagy kozos szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv
alapjan,
minden félévben 2 alkalommal az iskola tanul6i osztalymisén vesznek részt a Szent
vesz részt.
az osztaly-, illetve iskolamisék id6pontjai az éves programban Kkeriilnek
meghatarozasra,
a tanévet k6zds, linnepi szentmisével kezdjiik €s fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum),
a tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tartd pedagdgussal kozosen imadkoznak,
a munkatervben meghatdrozott iddpontokban az animatorok Oratdriumot
szervezhetnek a gyerekeknek,
Erzsébet-Katalin bal,
Jotékonysagi est,
adventi hetek (december),

e azadventi koszortik megaldésa,

e  Roraté, agapé,

e  karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség,

e  koz0s kardcsonyi linnepség,
nagybdjti hetek,

e  nagybdjti lelkigyakorlat, gydnasi lehetdség,

o  Keresztit jaras,
Don Bosco nap (vetélkedok, jatékok),
farsang,
Edesanyak koszontése, Sziizanya koszontése
Savio Nap,
Vidamsag Napja.

Idé6szakos hitéleti programok pl.:

atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki érékra,

az osztadlyok véddszentjeivel kapcsolatos programok az osztalyfondk, hittanar
szervezésében,

osztalyok vallalasa az adventi, nagybojti id6szakban.

zarandoklatok.

Délutani csoportfoglalkozasok

Intézménylinkben napkozis, tanuldszobai foglalkozast szerveziink, minimum 16 6raig. A 16
ora utani idészakra a sziil61 igények alapjan 18.00 oraig biztositunk feliigyeletet.

A napkozibdl, tanuldszobabodl vald tavozas idejét a sziild irasban kéri. A 16 ora eldtti tdvozast
az intézmény vezetdje birdlja el és indokolt esetben engedélyezi.

Alkalmi eltadvozas a napkozis foglalkozasrol csak a sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténhet.

A napkozis és a tanuloszobai foglalkozéasrdl valo hidnyzast a sziilonek igazolnia kell.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu,

12
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illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.
A napkozis csoportokban feleldsi rendszer miikodik.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok, énekkar

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

o a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulményi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kornyezeti nevelés, kirandulasok, erdei iskola

Az osztalyfénokok, az dvodapedagogusok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara tanulmanyi
kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirdndulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az  osztalyfonokoknek az  osztdlyfénoki  munkaterviikkben, az
ovodapedagdgusoknak a nevelési terviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok, ovodapedagogus az intézmény
vezetdjének, illetve a telephelyvezetonek leadja.

A negyedik és a hatodik évfolyamon tanuloknak évrél-évre bemutatjuk hazank egy
meghatarozott tajat. A 10-12 éves gyermekek mar megfeleld elméleti tudassal rendelkeznek
ahhoz, hogy ismereteiket kozvetlen természetkdzelben rendszerezziik, terepgyakorlatokkal,
tarakkal egészitsiik ki. A helyszin kivalasztasaban elsdrendii szempont, hogy az adott tajegység
talcan nyljtsa mindazt, amit a tanulok mar a tanorékon elsajatitottak. A kihelyezett tanorakon
megismerkednek a teriilet kornyezeti, torténelmi, néprajzi emlékeivel is. A praktikus
ismereteken tul kivalo lehetéség nyilik a szabadtéri szentmiséken, hittanordkon,
elmélkedéseken a hitbéli ismeretek elmélyitésére.

Megvalositasukat a sziiléi kozosség tamogatasaval, palyazatokkal ¢és a Savio Alapitvany
segitségével tudjuk biztositani.

Muzeumi foglalkozasok, szinhazlatogatas

Az dvodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktandrok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési
terv teljestilése, a neveldmunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamara muzeumi foglalkozast, szinhazlatogatast szervezhetnek. A kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasokon a
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tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik €s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a szliloknek kell fedezniiik.
A foglalkozas csak az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Sportfoglalkozasok, hazi bajnoksagok, kulturalis és sportrendezvények

Az iskolai sportfoglalkozéasok, hazi bajnoksagok, kulturalis és sportrendezvények célja, hogy
az intézmény pedagodgiai programjaval Osszhangban segitse el6 a mindennapos testedzés
megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti foglalkoztatasat.

Feladatait az iskoléara épitve kell meghatarozni.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beéplildé hagyomanyainkat, {innepeinket, megemlékezéseinket méltd keretben
szervezzik. A részleteket jelen szabalyzat tartalmazza:

Egyéb rendezvények

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

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelmeéert,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A gyermekek, tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon
hasznalhatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.
Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehet hasznalni, az igazgat6 altal
meghatdrozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja:
e a gyogytestnevell tanar,
iskola pszicholégus,
az iskolaorvos, a védono,
a Weiner Leo Szakkozépiskola tanarai,
az Oratérium vezetoi,
a plébanos, a kaplan,
a szalézi munkatarsak,
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e az AKTK tagjai.

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

Az 6voda létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A
gyermekeknek, dolgozoknak joga az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien, balesetmentesen hasznalni, fokozottan tigyelve a rendre, tisztasagra.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a lift biztonsagtechnikai szabalyainak betartasaért,

az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

3.6.2. Bérbeadas

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és feleldssége.
Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

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

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

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tdmogatas formdjaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz06l6, az egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel Osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével
ellatott, az igazgatd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziildi értekezletek,
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fogaddorak és egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az épiiletben
tartdzkodhatnak.

Ovoda

Az 6voda kodos beléptetd rendszerrel van ellatva. A gyermek beiratkozéasakor a sziilé megkapja
a belépéshez sziikséges kodot, aminek segitségével gyermekét be tudja hozni az dvodéba,
illetve érte tud jonni.

Iskola

Az o6voda kapucsengds beléptetd rendszerrel van ellatva. A sziild megkapja a
belépéshez sziikséges informacidt az eszkdz hasznalatarol, alkalmazasarol, ami a
biztonsagos érkezést és tavozast szolgalja. A rendszert Ovodds gyermek nem
hasznélhatja!

A gyermekek biztonsaga érdekében kérjiik a kedves sziiloket, hogy az 6voda bejarati
kapujat minden esetben tartsdk zarva!

A sziild (torvényes képviseld) koteles gyermekét bekisérni az évoda épiiletébe, és
személyesen atadni az 6vodapedagdgusnak.

Az 6vodat csak az atadas pillanatatol terheli feleldsség, amikor a sziild mar tavozott.
Kérjik a csaladokat, hogy személyes példamutatdsukkal szoktassak gyermekiiket
koszonésre, labtorlésre, az épiilet tereinek (Iépcsdsor, aula, folyosd) balesetmentes
hasznélatéra.

A napirend kialakitasaval a sziilok a gyermekiikkel az 6vodai tevékenység megzavarasa
nélkiil érkezhetnek, tavozhatnak.

A gyermekek a reggeli idészakban 7.00-9.00-ig érkezzenek az 6vodaba.

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba ¢€s csak kisérettel mehet ki.

Gyermeket csak a sziil0 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

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

Az intézmény helyiségeinek a sziilok altali hasznalat rendje:

A sziil6 a gyermek atoltozéséig és atadasaig tartdzkodhat az 6ltézében illetve az 6voda
épiiletében.

A csoportszobakba ¢€s a csoport mosdo helyiségébe csak indokolt esetben, utcai cipd
nélkiil Iéphet be.

Az ovoda lifttel felszerelt, csak indokolt, elére jelzett esetben hasznalhatd a sziilok
részeérol.

Konyhai teriiletet és egyéb a konyha részeihez tartozé tereket az ANTSZ elbirasai
szerint a sziil6 nem hasznalhatja.

Rendezvényeinken a nem 6vodankba jard gyermekekért sziileik a felelsek.

Az 6voda teriiletére jarmiivel behajtani csak igazgatdi engedéllyel szabad.

Az intézmény teriiletén €s annak 5 méteres korzetében dohdnyozni €s szeszes italt
fogyasztani TILOS!

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
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tartozkodhatnak.

A tanulasi id6ében 16.00 6raig a sziilok €és hozzatartozok a csapoajto eldtti padokon varakoznak
gyermekeikre. A délutdni szabadidds foglalkozasok alatt csak neviik és a gyermek nevének
megadasaval Iéphetnek az épiiletbe. Gyermeket csak a sziilo irdsbeli engedélye alapjan vihet ki
idegen az épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett, mikor
tavozott), majd értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén
engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele
3.9.1. Ovodai felvétel

Az 6vodéaba jelentkezOk az igazgatonél, illetve a telephelyvezetdjénél jelentkeznek. A
felvételrdl az igazgatod dont, a telephelyvezetdvel torténd egyeztetés utan. A sziild a megadott
idépontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az 6vodaba.

A gyermek csoportba valé beosztdsarol a telephelyvezetd véleményének kikérésével az
igazgatd dont.

Ovodéanknak nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilé gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi
ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai
programjat €s egyiittmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményliinkbe jar,
e acsalad az egyhazkozséghez tartozik.

3.9.2. Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Tankotelessé valik az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti 6. életévét, ha elérte az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkésébb az azt kovetd évben. A sziild altal az
Oktatéasi Hivatal felé benyujtott kérelem alapjan a gyermek tovabbi egy év évodai nevelésben
részesiilhet. A gyermek beiratkozasarol a sziilonek kell gondoskodnia. A KIR rendszerben az
adatok rogzitését az intézményiink titkara vezeti a gyermekekrol.

Az els6é osztilyosok beiskoldzasat az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilé és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai
programjat és egylittmiikdjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményliinkbe jar,
e az ovodankbol érkezés,
e acsaldd az egyhazkozséghez tartozik.

A leend6 elsé osztalyosok ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbdl és jatékos feladatokbol all. Célja a kolesonds ismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont a kollegédk javaslata alapjan.
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Az elso osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e sziikség esetén a szakértdi bizottsdg véleményét,
e a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,
e asziild személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat.

Az iskolaba felvett tanulok osztilyba vald beosztdsardl a szakmai munkakozdsség
véleményének kikérésével az igazgatd dont.

3.9.3. Atvétel mas intézménybél

Az iskola lehetdséget biztosit mas iskolaban tanul6 didkok atvételére. Az atvételrdl valo dontés
az intézmény vezetdjének jogkore. Dontése elbtt kikéri az igazgatohelyettesek véleményét. A
tanuld atvételére akkor van lehetdség, ha az altala tanult tantdrgyak tobbsége megegyezik az
iskoldnkban tanult tantargyakkal, illetve a kiilonbség, valamint a tananyagban val6 esetleges
elmaradas mértéke nem haladja meg azt a szintet, amely a tanul6 szdmara potolhatova teszi a
lemaradast. Az atvételkor figyelembe kell venni az dtveendd tanuld magatartasat, szorgalmat
¢s a vele szemben alkalmazott fegyelmezd és fegyelmi intézkedéseket.

Az éllami fenntartast iskolakbol torténd atvételkor kiilonbozeti vizsgat nem irunk eld. Az
atvételkor kiilonbozeti vizsga letétele akkor irhatd eld, ha a tanult tananyagban vagy annak
litemezésében jelentds eltérés allapithatdo meg. Az igazgato lehetdséget biztosithat arra, hogy a
kiilonbozeti vizsgat a felvételtdl szamitott maximum harom hoénapon belill tegye le az atvett
tanulo, ebben az esetben a felkésziiléshez egyéni segitségnyujtast biztositunk az atvett tanuld
szamara.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a
gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat ¢s egyiittmiikodjon annak
megvaldsitdsaban.

Tovabbi szempontok:

testvér mar az intézményiinkbe jar,

a csalad az egyhazkozséghez tartozik,

az osztalyok szama az évfolyamon,

az osztalyok létszama,

a valasztott / tanult idegen nyelv,

a kiilonleges banasmaodot igényld tanulo esetén a személyi, targyi feltételek megléte,
a fejlesztés lehetdségeinek biztositasa.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanul6 személyazonositasara alkalmas, a tanul6 nevére kiallitott személyi azonosito
¢s lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,
e atanuld keresztlevelét,
e aplébanosi ajanlast,
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e aszil6 személyi igazolvanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarél a szakmai munkak6zOsség
véleményének kikérésével az igazgatd dont.

3.9.4. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoka iskolaban
tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

e 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziil6ket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

4. A PEDA"G(')G,IA’I MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelo-oktato munka belso ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kovesstik.
A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az
igazgato felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés feladata
e  Dbiztositani az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli miikodését,
e  segiteni az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

e megfeleld informéciot adni az igazgatéség szamara a pedagdgusok
munkaveégzeéseérol,

e  kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belsd értekelések
elvégzéséhez.

4.2. Belso ellenorzésre jogosultak

igazgato,

igazgatohelyettesek,

telephelyvezeto,

munkak6zosség-vezetok,

az igazgato altal megbizott pedagogus, 6vodapedagogus,
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gazdasagi vezeto.

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatd-helyettesek, a telephelyvezetd, és a gazdasagi vezetd munkajat, ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgato-helyettesek, a munkakdzosség-vezetok, a telephelyvezetd és a gazdasagi vezetd a
megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3. A belso ellenorzés Kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozdan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

szakmai tudds alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége,

segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas,

egytttmikodes,

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

komplexitas,

a keresztény értékek megjelenitése.

Pedagogusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozdan:

Egyéb:

a neveld ¢és oktat6 ~munka szinvonala tanitasi  6rakon,
csoportfoglalkozasokon,

a tandrakon ¢€s tanoran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,
felzarkoztato tevékenység,

tervezomunka,

felépitettség, szervezés,

alkalmazott modszerek,

motivalas,

értékelés,

tanul6i munka, munkafegyelem,

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében,
osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités,

a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracio,

a tanterem, csoportszoba, folyoso6 rendezettsége, dekoracidja,

a tanar-didk, 6vonoé-gyermek kapcsolat.

gazdasagi iigyek
intézményi adminisztraciod

4.4. A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait €s kotelességeit a
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vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

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

Tanuldk ellenorzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

e atanorak/foglalkozasok latogatasa,
dokumentumok vizsgalata,
gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata,
Onértékelés,
interjq,
beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, ovodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.
Az oOra/csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
e a gazdasagi ligyek / adminisztracio attekintése, sziroprobaszerd, illetve
tételes ellendrzése,
e  dokumentumok vizsgalata,
e  beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az igazgato jogkore és feladatai

Az igazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartod nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat az EKIF igazgatoje gyakorolja.
Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,

e  gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
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amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a nevelé és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szlldi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a pedagogus etika normainak és az ifjusagvédelmi szabalyzat betartasaért
¢s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo felelssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatdo munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi megbizdsdnak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.2. Az intézmény vezetosége

Az igazgato kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

igazgatohelyettesek,
telephely vezetd
gazdasagi vezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az igazgatd-helyettesek helyettesitik (1d. Helyettesitési rend).

Az igazgatoség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
e  igazgato,
igazgatohelyettesek,
telephely vezetd
munkak6zosség-vezetok,
hitéleti koordinator,
gyermekvédelmi felelds,
a tanuldi kozosségeket koordinald pedagdgus.

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fiiggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az igazgato késziti elo.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai
5.3.1. Az igazgatohelyettesek, a telephelyvezeto feladatai

Az igazgatohelyettes, telephelyvezeté munkajat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a
torvényi eldirdsoknak megfelelden koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az igazgatot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az alsos igazgatohelyettes elsdsorban az 1-4. évfolyamon, a fels6s igazgatohelyettes az 5-8.
¢évfolyamon fejti ki tevékenységét.

Az igazgato tartos tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az igazgaté masképpen nem rendelkezik.)

5.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelézden, illetve az igazgatdé dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott médokon.
Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az igazgatd
utasitasai alapjan végzik. Beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az
igazgato-helyetteseknek.
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5.3.3. Szervezeti felépités

Igazgatd

L]
A IRElEEs Gazdasagi vezetd|
igazgatohelyettes| ligazgatohelyettes| &
Ovodai Alsés Fels8s Gazdasigi
munkakozosség- Dajkak munkakoz6sség- munkako6z6sség- Iskolatitkar 2azdasagl
= p = ugyintézé
vezetd vezetdk vezet6k
I_ Ovoda- I_ Alsés Fels8s J
7 2 e Gondnok
pedagoégusok pedagdégusok pedagoégusok
Technikai J
dolgozdk

5.3.4. Helyettesitési rend az igazgato, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

—

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdn tdvozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap
megbizast. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Havi rendszerességgel az alsés igazgatOhelyettes részvételével zajlik a tajékoztatds az
ovodaban torténtekrol.

5.3.5. A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zé programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld6 modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.6. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato az intézmény nevében kiadményozza:
e az intézmény muikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,
e a fenntartdéval, felsobb szintli egyhdzi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadményozza:

° a nevel6testiilet, munkakozosségek, szililok és tanulok részére Osszedllitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti
értekezletek jegyzokonyvét,

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e  sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo6lo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
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e az intézmény ligyintézOi a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikodtetésével kapcsolatos tigyeket:

e agazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

e azligyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

6.1. Az 6vodaval valo kapcsolattartas rendje és formai

A telephelyvezetd munkdjat a munkakdri leirasdban foglaltak szerint, a térvényi eldirasoknak
megfelelden koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az
igazgatot a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

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

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az 6voda vezetdje az igazgatdval rendszeres
kapcsolatot tart fenn.

A telephelyvezetd dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti
rendszerességgel tdjékoztatja 6t az vodaban torténtekrol.

Munkaltatéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A telephelyvezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatdst csak az intézmény
vezetdjének tudtaval, és alairasaval adhat ki.

Az intézmény vezetdje részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiillonb6zo programjain.
Az 6voda neveldtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a nevelOtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhéazza at.

Az o6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az igazgaté dont, a telephelyvezetd
véleményének figyelembe vételével.

6.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
e Ovoda
e  also tagozat
o felso tagozat
e  gazdasagi vezetés

Az 6vodaban folyo munkéban az igazgatot segiti a telephelyvezetd, valamint a munkak6zdsség-
vezetd, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

A telephelyvezet6 az igazgatonak beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

Az also6 tagozaton folyd munkaban az igazgatot segiti az alsds igazgatohelyettes, valamint az
als6s munkak6zosség-vezetok, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.
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A munkakdzosség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az alsos igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felso tagozaton folyd6 munkaban az igazgatot segiti a felsds igazgatdhelyettes, valamint a
szakmai munkak6zosség-vezetdk, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint.

A munkako6zosség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve a felsOs igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az igazgatoval egyetértésben, vele eldzetesen
egyeztetve, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2.1. Az iskolakozosség, 6vodakozosség

Az iskolakozosséget, illetve az 6vodakdzosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a
sziilok alkotjak.

6.2.2. Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus/évodapedagdégus munkakort
betdltd alkalmazottja.

Az oOvodapedagogus, pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend
elfogadasa, a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az igazgatd dont.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhdzas

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:
e apedagodgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
e  ahazirend elfogadéasarol,
e  anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e  anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek
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e csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
e mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjébol allo neveldtestiilet jar el.

Az o6raadd a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

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

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:
e tanévnyitd értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet,
munkaértekezlet,
egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
munkakozdsségi értekezlet.

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

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2.3. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatoség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkak6zosség-vezetokon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belsd levelezési listajan,
valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

6.2.4. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az igazgatoség dontése alapjan, a fenntartod egyetértésével.
Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkako6zosséget. Az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

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

A szakmai munkakozosség feladatai a szaktertiletiikén beliil:
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e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjédnak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e  szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktat6-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

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

e  segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdégus-munkakdérben foglalkoztatottak  neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol,

e  segitséget nyljt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetot a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakdzosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e  ¢6vodai munkakozosség

osztalyfonoki munkakozosség

alsés tanulmanyi

alsos kulturalis

als6s Montessori munkakdzosség

human munkak6zdsség

real munkak6zosség

nyelvi munkak6zdsség

hittan munkak6zdsség

A szakmai munkakdzosség dont
e  miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
° szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az Ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkak6zosségek szorosan egyiittmikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoéival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.
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Rendszeres munkakapcsolatban all:

e az dvodai és az als6s munkakozosség (kozds programok, iskolalatogatas, miisorok,
iinnepek),

e azalsos és a felsés munkakozosség (dtmenet, kdzos programok. iinnepek),

e az alsoés, a felsOs €s az osztalyfonoki munkak6zosség (nevelési kérdések, egységes
értékelés),

e a szaktdrgyi munkakozosségek egymassal és az osztalyfonoki munkakozosséggel
(szakmai, pedagogiai kérdések, k6zos programok).

A munkakozOsség vezetdje a munkakori leirdsban részletezett beszamolési kotelezettséggel
tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatoség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdség hozza létre, errdl tajékozatnia kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szdmukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

6.2.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik Ossze.

Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

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

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7. A tanulék kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld tanulok dsszessége alkotja.

Ovodakozosség

Az 6vodakodzosséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo gyermekek 0sszessége alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaré gyermekek Osszessége.

Iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé tanulok 0sszessége alkotja.
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Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

Az iskolaban didkkozosség miikodik. A diakkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi €letének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkk6zosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e  sajat mikodésérol,
e  hataskorei gyakorlasarol.

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

Az iskolai didkk6zosség véleményt nyilvanithat
e atanulok kozdsségét érintd kérdések meghozatalarol,
a hazirend elfogadasa elott,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol,
az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasarol,
a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasarol.

A diakkozosség tanari felligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

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

Evente egy alkalommal 6sszehivjuk az iskolai diakkozgytilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrol. A
diakkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

6.2.8. A sportkor és az iskolai vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfeleléen a koznevelésrol szold torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja
e az intézmény pedagdgiai programjaval Osszhangban segitse el6 a mindennapos
testedzés megvaldsitasat ¢és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii
foglalkoztatasat,
e a NAT kovetelményrendszerét €s a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdér programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotédjék a
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tandrai testneveléshez.
Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.
Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e  részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
e cllendriz, beszamoltat (félévenként),
e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja,
e azalaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az Savio Alapitvany segitségével az
utazas koltségeit allja.

6.2.9. Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek, tanulok kozott

Ovoda

Az oOvodapedagdgusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tdjékoztatjdk, a
csoportfoglalkozasok keretében.

A 20/2012. EMMI rendelet 5. § (1.) e pontja irja eld, mely mddszereket az 6vodapedagdgusok
hatdroznak meg, a gyermek személyiségének maximalis tiszteletben tartdsa mellett.
Kapcsolattartas formai: egyéni, csoportos, mikrocsoportos ¢l6 szoban zajlik, életkoruknak és
értelmi képességeiknek megfelelden.

Iskola

A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e afolyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
e  az osztalyfonoki orakon,
e  iskolaradion keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:
e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén
képviselik a tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél,
e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik nevel6iket, illetve az
igazgatot.

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és irasban a tanulo

fejlodésérol, egyéni haladasarol.

6.3. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas
Az 6vodaban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziildi szervezet, kozosség dont
e  sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
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o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot a sziil6i
szervezetre atruhazza.

Az 6vodai, iskolai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

A sziil61 szervezet az igazgato elézetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

Iskola
A sziil6 kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, €érzelmi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden tOle elvarhatd segitséget, egylittmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

e  Dbiztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valod részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

e tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

e gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének
az iskolapszichologusi, Ovodapszichologusi vizsgdlaton ¢és a fejlesztd
foglalkozasokon valo részvételét, ha a tanuldoval foglalkozdé pedagdgusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziil6 kotelezettségének
nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A s7iil6 joga, hogy

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,

e megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e  az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Ovoda
A sziil6 (torvényes képviseld) jogai:
e A szabad 6vodavalasztas (allami, egyhazi, magan), de az 6vodai felvételrdl az 6voda
vezetdje dont.
e Megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagodgiai programjat, intézményi
Hézirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és tdjékoztatist kapjon az abban
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foglaltakrol az elsd sziiloi értekezleten. A hézirend egy példanya a sziild szamdara
beiratkozaskor atadasra kertiil.

Gyermeke fejlodésérdl, magatartasardl rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast, a
gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon. Ezeket az informaciokat gyermeke
ovodapedagdgusatol fogaddora keretében vegye igénybe, €ljen a lehetdséggel.

Az igazgatdje, az 6vodai telephelyvezetdje vagy az 6vodapedagdgus hozzdjarulasaval
részt vegyen a foglalkozasokon a gyermekének megfigyelése érdekében.
Kezdeményezheti sziil6i szervezet létrehozasat, s abban tevékenyen kozremitkddhet.
frasbeli javaslatit a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, a
pedagdgusok megvizsgaljdk, €s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil
érdemi véalaszt kapjon.

Személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabdlyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon panasz, véleményezett jogsérelem esetén.

Az 6voda Onértékelési programjaban meghatarozott médon az évodai telephelyvezetd
munkajat értékelje.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelességei:

Gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol.

Biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tankdtelezettségének
teljesitését. A gyermek, abban az évben, amely év augusztus 31. napjaig betdlti az
harmadik életévét, az szeptember 01-tdl, a nevelési év elsd napjatél 6vodakdtelessé
valik.

A fenti esetekben a gyermek részére nem szlinhet meg az 6vodai nevelés a sziild
bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztasa, vagy igazolatlan hidnyzas miatt.
Amennyiben a sziil6 a gyermeket masik évodaba kivanja elvinni, akkor az j évoda
igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hidnyaban értesiteni kell az illetékes hatosagot.
Az év soran két alkalommal vegyen részt gyermeke fejlddésére vonatkoz6 tajékoztaton.
Az intézmény altal haszndlt Ovped.hu 6vodai digitalis naploban rogzitett fejlodési
mutatok, értékek, diagrammok bemutatisa és szoveges értékelése ezeken, a
fogaddorakon keriil bemutatésra.

A gyermekével megjelenjen a pedagdgiai szakszolgélat vizsgalatan, tovabba biztositsa
gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételét. Ha az e bekezdésen foglaltaknak a sziild nem tesz eleget, a kormanyhivatal
kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 6vodapedagdgusokkal, és
résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

Az ovodapedagdgus valamint a munkdjukat segitdé alkalmazottak, a gyermekekkel
Osszefliggd tevékenységiik soran biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot
ellatd személynek szamitanak.

Az étkezési téritési dijat az ovoda altal megjelolt formaban pontosan fizesse be,
kedvezményi igényét jelezze, igazolja.

A sziilé gyermeke hianyzasat eldre, vagy aznap jelentse be, igazolja orvosi vagy sziildi
igazolassal, valamint étkezési lemondasat az erre a célra kialakitott intézményi étkezési
felilleten online formaban jelolje be, jelezze, rogzitse gyermeke étkezésének
lemondasat.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat €s jogait.
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6.3.1. Sziiloi munkakozosség

Az intézményben a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosségek mitkddnek.
Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.
Az osztdlyok, csoportok sziilé6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

e eclnok

e  cInokhelyettes

e | tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, dvodapedagogus segitségével juttatjadk el az intézmény
vezetdségehez.

6.3.2. Sziildi valasztmany

Az iskolédban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egyiittmikodésének eldmozditasdra, a nevelé-oktaté munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiléi valasztmany
mikddik.

A sziil6i véalasztmany feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziil6i munkakozosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

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

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

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i szervezetekkel a sziildi valasztmany
tilésein, a fogadoorakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziil6i szervezetek az igazgatot fogaddorajan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
szil6i szervezetet.

6.3.4. Kapcsolattartas a nevelok és a sziillok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e  azigazgatd
a valasztmdanyi értekezleten,
a szuloi értekezleteken,
az éves eseménynaptarban,
a foly6son elhelyezett hirdetd tablan,
a honlapon vagy egyéb az iskoldhoz kapcsolodo internetes feliileten,
a fogaddorakon,
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szobeli, vagy irasbeli modon,

az osztalyfonokok

a sziilo1 értekezleten,

a fogaddorakon,

szobeli, vagy irasbeli modon,

a szildi szervezet

megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak

a szuloi értekezletek,

a fogadoorak,

a nyilt napok,

az irasbeli tajékoztatok,
a félévi értesito,

az év végi bizonyitvany.

A sziil6i1 értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

Ovoda:

Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

ovodapedagdgusok

sziiloi értekezleteken,

fogaddorakon,

Ovped.hu digitalis naplon a gyermek értékeld rendszerének bemutatasaval

6.4. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e A Fenntartoval: Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye Egyhdzmegyei Katolikus
Iskolak Féhatosaga (1071 Bp., Damjanich utca 48.)

Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi
kotelezettsége van.
A kapcsolattartds formai: személyesen, szoéban, irasban, igazgatdi
értekezletek soran.

e A plébanossal (Szent Mihaly Plébania, Bp., Biikkony u. 3.)

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

Az ¢éves munkaterv elkészilte elott egyezteti a havi szentmisek,
iskolaradion torténd megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybdjti
hetek, a k6z0s rozsafiizér, keresztat, a Veni Sancte, Te Deum, 6vodai
programok, stb. idopontjat és tartalmat.

Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése ¢€s feliigyelete a
plébanos feladata.

e A Polgarmesteri Hivatallal (Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzata, 1113
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Bp., Bocskai u. 39-41.)

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

e A XI. keriileti Ujbudai Pedagogiai Irodaval (UPI, 1113 Bp., Erémii u. 8.)

° szakmai tovabbképzések, bemutatd oOrdk szervezése, megtekintése,

versenyek alkalmabol, kapcsolddva a keriilet oktatdo-neveld munkajahoz.
e A Gyermekjoléti Szolgalattal (1113 Bp., Bogdanfy u.5.),

e Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart
fenn a tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

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

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és
gyermekvédelmi informécidk, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl.
szocialis helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.).

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivésra részt
vesz a neveloi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

e A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelés a
nyilvantartasba vett tanuldok aktudlis statuszat minden tanév végén
egyezteti.

e A gyermekvédelmi felel0sok szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltato
Kozpont gyermekvédelmi munkakdzosségének vezetdje, valamint
a.Gyermekjoléti Szolgalat tanacsadoja k6zosen szervezi.

e Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szamara a
munkako6zdsségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

e Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

e A Katolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI, 1071 Bp., Varosligeti fasor 42.)

° Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak,
egyhazi versenyek, stb.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatd a felelds.

Az eredményes neveld- €és oktatdbmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e az intézményt tAmogatd Savio Alapitvany kuratoriumaval,
e  az alapitvany képvisel6jén keresztiil,
e az Albertfalvi Keresztény Térsaskorrel,
e az AKTK 0sszekdtdjén keresztiil,
e az egyhazkozség képviseldtestiiletével,
e a Szalézi renddel és munkatarsi csoporttal,
e atartomanyfondk turral az intézmény vezetdje,
e aszalézi rend tagjaival a lelki koordinator,
° a szalézi munkatarsakkal a lelki koordinator,
e a kertlet oktatasi intézményeivel,
e a keriileti értekezletek, tovabbképzések, versenyek, és egyéb rendezvények,
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konferencidk alkalmaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a
felelosek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a XI. Albertfalva utcai rendeldintézettel, a fogorvosi rendelével és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola cimere, zaszloja

Cimer -

A cimer formaja also csucsara allitott pajzs. Ugyanezt a format koveti a belsé o ‘““B‘g/"‘]//’ =
rész, melynek tengelyében centralisan elhelyezett latin kereszt van. A 2 IDON :
kereszthez két oldalrdl 45 fokos szogben fut 9-9 db sav. A pajzs felirata korben Z; g | |
ALBERTFALVI DON BOSCO KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES »,0 O &
OVODA (4ll6 nagybetii, talpas antikva). A keresztben a felirat DON BOSCO. oy

A cimer alapszine fehér, az dsszes felirat és a kereszt fekete. A ferde savok
szine matt (6arany, rgb(207,181,59)).
Zsz1o

Alapszine: fehér-arany.

Kozéppontjdban a Don Bosco Iskola cimere. A cimerben allo
kereszt szarainak meghosszabbitasabol kiindulo, ivesen szétnyilod
fehér keresztforma lathatd. A kereszt altal kimetszett negativ,
aranyszini feliilet négyszirmu viragot formaz.

Evkonyv

Megjelenése: alkalmanként, feleldse: igazgato.

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiil6 hagyomanyaink:

Ovoda:

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Csendes percek: kozds ima, dhitat

Montessori csendkor

k6zos imaval, ahitattal kezdiink minden napot,

a megalakulas évforduldjat a csaladokkal k6zos szentmisével tinnepeljiik,

a gyerekek a munkatervben meghatarozott idOpontokban szentmisén, a
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nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt,
e megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi iinnepekrol.

Iskola:

e atanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum),

e napi ima: tanitds kezdetén és végén a tanulok az orat tartd pedagodgussal kozdsen
imadkoznak,

e k6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket,

e amunkatervben meghatarozott idépontokban az animatorok Oratoriumot szervezhetnek
a gyerekeknek,

e egyhdzi kiadasu konyvekkel bovitjlik az iskola konyvtarat.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megilinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢s magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

e Erzsébet-Katalin bal,

e Jotékonysagi est,

e adventi hetek (december),
e  az adventi koszorik megaldasa,
e  Roraté, agapé,
e  karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség,
e  ko6z0s karacsonyi linnepség,

e nagybdijti hetek,
e  nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség,
e  Keresztut jaras,

e Don Bosco nap (vetélkeddk, jatékok),

e Farsang,

o Edesanyék koszontése, Sziizanya koszontése

e Savio Nap,

e Vidamsag Napja.

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével linnepliink:
e szept. Veni Sancte

jan.  Bosco Szent Janos linnepe (jan.31.)

febr. Hamvazoszerda

maj. Savio Szent Domonkos iinnepe (m4;j.6.)

jun.  Te Deum

A magyar, illetve szalézi szentekrdl, Maria iinnepekrdl, egyhazi tinnepekrdl iskolaradion
keresztiil, vagy k6zds szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

e szept. 8. Kisboldogasszony

e szept. 12. Maria névnapja

e szept. 22. Szent Gellért

e szept. 29. Szent Mihaly
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okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

nov. 5. Szent Imre

nov. 12. Szent Marton

nov. 19. Arpadhézi Szent Erzsébet
dec. Adventi gyertyagyujtas, koszoruszentelés
dec. 6. Szent Miklos

dec. 8. Szliz Méria Szepl6telen Fogantatdsa
jan.  Vizkereszt - teremszentelés

jan. 18. Arpadhéazi Szent Margit

jan. 24. Szalézi Szent Ferenc

jan. 25. Okumenikus Imahét

febr. 2.Gyertyaszenteld Boldogasszony
marc. 19. Szent Jozsef

marc. 25. Gyilimolcsoltdé Boldogasszony

Iskolaradion emlékeziink meg az alabbi tinnepekrol:
e okt. 1. Zenei vilagnap

e okt. 21. Foldinkért vilagnap

e jan.22. A magyar kultara napja
e marc. 22. A viz vilagnapja

e pr. ll. A koltészet napja

e apr.22. A Fold napja

e mjj. 10. A madarak ¢és fak napja

Allami iinnepek, amelyekrdl iskolaradion keresztiil emlékeziink meg:
e okt. 6. Aradi vértanik
e febr. 25. A kommunizmus 4ldozatainak emléknapja
e apr. 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

Allami iinnepek, amelyekré] iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:
e okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc
e marc. 15. 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc
e jun.4. A nemzeti Gsszetartozas napja

A hazirendben meghatéarozott iinnepélyeken linnepld ruhdban kell megjelenni (fehér bluz / ing,
sOtét szoknya / nadréag, linnepi cipd, jelvény vagy Don Boscos sal/nyakkendd)

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idoben tanari, 6vodapedagogusi feliigyelettel biztositjuk a
gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem elott tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznélatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld
magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
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a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
A tanorai és az egyéb foglalkozdsokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulék védelmére, testi, lelki egészségére,
gondozott, biztonsagot nyljté dvodai, iskolai kornyezetére.

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

Neveld-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyféndki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi 6rdkon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldoba (e-naploba) be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki éran, melynek soran ismertetni kell:

e azintézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

° a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariad6, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

kdzhasznli munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utéan,

tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat, gyermekeket az ¢letkori sajatossdgaiknak megfelelden megismertetjiik
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés megeldzésével és kdvetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra térekvo viselkedését.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete ¢és iranyitdsa mellett hasznalhato
eszkoz, gép:

e avillamos furégép,

e a barkdcsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,
a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,
a 220V fesziiltséggel miikddd, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,
a villamos héztartasi gép,
a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),
e akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanul6).

Ovoda:
e A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvodapedagdgusok a gyermekeket
¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra
minden esetben felhivjak a gyermekek figyelmét.

Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv elirdsai szerint
kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6balesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sérilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlod balesetek megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani a KIR
rendszerben.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjdnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulésat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd korméanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kdzpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felelos minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

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

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuloinak, dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
o atlz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a bent tartozkodoknak a tliz- és bombariadd tervben
talalhato kitiritési terv alapjan kell az épiiletet elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgusok, ovodapedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

e az ¢piiletbdl minden gyermeknek, tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertdrban, stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

e a kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e atanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
gyermek, tanuld az épiiletben,

e aneveldnek meg kell szamolnia a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és
a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor is.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol,
az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol,
az épiilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

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

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol. Ennek keretében az 6vodaba jard
gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba jaro tanuld évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesz részt.

Ovoda

Kotelezd belgyodgyaszati vizsgalat az 6vodaban évente.

Kotelezd védondi szlirés:
e testsulymérés,  magassdgmérés, latasélesség,  mozgasszervek  vizsgalata,
vérnyomasmeérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente 1 alkalommal,
e szinlatas 6 éves korban.

Iskola

Kotelez6 orvosi vizsgalaton vesznek részt évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé
osztalyokban tanulok.
A vizsgalat kiterjed:

e az altaldnos fizikai allapot, a csont- és izomrendszer, a 1€gz0 rendszer, a keringési

rendszer felmérésére,

e atestnevelési csoportba sorolasra,

e javaslatra gyogytestnevelésre,

e javaslatra szakorvosi beutalasra.
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Kotelez6 véddoltasok:
e 6. ¢vfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz,
e 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B,
e jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védéoltas.

Kotelezd védondi szlirés:
e minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallds, vérnyomas, pajzsmirigy
tapintas, ladtalp szirés (javaslat a ludtalp tornara),
e pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor.

Védondi foglalkozas:
e 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas,
e 06-7. évfolyamon: serdiilokor jellemz6i, menses megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében,
o 8. évfolyamon: els6segély nyujtéasi, csecsemOgondozasi ismeretek.

A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

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

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
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megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,
szigorl megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,

e kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor
a sziilo koteles 1) iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld més iskolaban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem olddédik meg, a
korményhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara. Az athelyezés masik
iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az intézmény vezetdje a tanulo atvételérdl a
masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani. Fegyelmi eljaras nem indithatd 10 éves kor alatt.

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanul6t és a kiskort tanuld
sziil0jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
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targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szézalékat,

e ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korldtozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi 6sszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kéarosult elharithatatlan
magatartdsa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

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

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas €s a szigoril megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
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koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziiloje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziiljét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiraladsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés
iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz¢6 alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyhjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkodr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével
ellatva.

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

A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egy€b esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolénak a tanul6 kart okozott, az igazgat6 vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet0ség szerint a karokozd ¢és a
feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megéallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tijékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

10. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

10.1.Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest az igazgato bizza meg a fenntart6 véleményének kikérésével.
Munkdéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatdrsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.
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Munkdjat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.
Az igazgatét a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében. (Ha az igazgatdé masképpen nem rendelkezik.)

Az alsos igazgatohelyettes

Gondoskodik az alsés pedagdgusok beosztasanak elkészitésérol.
Gondoskodik az alsos helyettesitési rend 0sszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkéjat érintd tevékenységeket.
Elkésziti a tanéran kiviili foglalkozéasok id6- és terembeosztasat.

Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.
Szervezi €s intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanuldkra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket.
Kapcsolatot tart az 6vodaval.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval.

Megrendeli a nyomtatvanyokat és a folyodiratokat.

Kozremiikddik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

A felsés igazgatohelyettes

Elkésziti az drarendet, a terem- €s az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a felss pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.

Kezeli az elektronikus naplét, Iépteti az osztalyokat.

Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,
hatariddket.

Gondoskodik a palyazatok elokészitésérdl, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

Elokésziti a végzds tanulok tovabbtanulasat.

Mindkét igazgatohelyettes feladatat képezi:

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatod
tanitasok alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az igazgatoi hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Gondoskodik a helyettesitések kiirasarol, az elektronikus naploban kezeli a
hidnyzéasokat.

Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és
ellendrzése terén.

Felelos a pedagdgiai munkédval 0sszefliggd adminisztracié pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

Figyelemmel kiséri az iigyelet teljesitését, tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak.
Gondozza a tanulmanyi versenyeket.

Gondoskodik arr6l, hogy az 0j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel,
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az adminisztracios teendokkel.

Ellenorzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat,
a felméréseket, méréseket,

a tanuloi mulasztasokat,

a délutani foglalkozasok rendjét.

[ ]
Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasdban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
Példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyljto tandr-diak viszony kialakitasaban.
Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kdzremiikodik.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetonek.
Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség-vezetd
bevonasaval.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, tdborokat.
A tanév végén begylijti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megorzésérol.
A torvényben meghatarozott draszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.
Részt vesz az iskola dekoralasaban.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.2.0vodai telephely vezeté

Az dvodai telephelyvezetdt az igazgato bizza meg a fenntart6d véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A telephelyvezetd az igazgatd kozvetlen munkatdrsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.

Munkajat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozoja segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az igazgato tartds tavolléte
esetén az ovoda iligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti. (Ha az igazgaté masképpen nem rendelkezik.)

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

Hivatalos levelet, illetve barminemu tajékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és
alairasaval adhat ki.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:
e folyamatosan ellendrzi az 6voda miikddésének rendjét €s a dolgozok munkafegyelmét,
e az cllendérzésekrol esetenként feljegyzést készit,
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konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

elkésziti a dolgozok munkabeosztésat,

az 6voda neveldtestiilete és az 6sszes dolgozoja szdmara értekezletet szervez,
tajekozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartdsahoz, a nyari és a téli
szlineteltetéséhez, a nevelés nélkiilli munkanapok szaméanak ¢és tartalmanak
megszervezéséhez,

a dolgozdk tdvolmaradasat nyilvantartja,

negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadés €s felhasznalas
helyzetét,

gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,

ellendrzi a dolgozoknal a kotelezo orvosi vizsgalat meglétét,

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

Tanligyigazgatasi feladatai:

segitséget nyujt a szliloknek a gyermekelhelyezéshez,

elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek 6vodai felvételét megszervezi, €s javaslatot készit az igazgatonak az
ovodai felvételekrdl, felvételi és eléjegyzési naplot vezet,

naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsat, a felvételi €s mulasztasi naplo
pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat,

a tankoteles gyermekek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkolt6z6 tankdteles
gyermekeket nyomon koveti és jelzi az uj lakohelyénél,

szlikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol,

segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Pedagoégiai feladatai:

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

az 6voda pedagogiai szakmai iranyitdjaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a
nevelomunkat,

gondoskodik arrél, hogy az j 6vodapedagodgusok megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teenddkkel,

segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldésaban,

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

a neveldtestiilet javaslata alapjan Osszedllitja az 6voda pedagdgiai programjat és
munkatervét, hazirendjét,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;ét,

segiti az 6vodapedagodgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

biztositja a szakmai kdzosségek mitkodését,

a neveldtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalateseréket szervez,

a pedagbgiai innovaci6d érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti,
hogy az 6vondk megismerjék a kiilonb6z6 modszereket,
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belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik,
elékésziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének menetét és fejlesztését,
segiti és miikodteti az Ovoda kapcsolatrendszerét.

Ellendrzési feladatai:
e az cllenérz6 tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkakdzosség vezetot,
szaktanacsadot, szakértot,
e vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka €s a nevelés elemzéséhez,
értékeld megallapitasardl feljegyzéseket készit €s a tovabbi feladatokhoz utmutatast és
javaslatot ad,
figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 6nképzését,
vizsgalati ¢s egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel,
értekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében,
ellendrzi a konyha rendeltetésszerti miikodését,
felel6és a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai

e a telephelyvezetd az 6voda koltségvetésére, felujitasara javaslatot tehet a gazdasagi
vezetonek,

e az Ovoda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsar6l gondoskodik a
kornyezet-egészségligyi, balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden,

e az 6voda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 1) eszkdzok
beszerzésérol,

e cllendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezés
megszervezeését €s lebonyolitasat, a munka-¢s tlizvédelmi oktatast,

o felelds a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

e gondoskodik arrol, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint legyenek
nyilvantartva,

e kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

e gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.3.Munkako6zosség-vezeto

A munkakdzosség-vezetdt az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységeét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.
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Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinélja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon kdveti alkalmazasat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitia a munkatervben meghatérozott hatariddig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérol jelentést ad az igazgatonak.
A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

e amunkakdzOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e a munkakozosség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak

tiikrében,

e a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,
a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
a versenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalodkat,
a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,
a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,
a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente),
valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felel0soket is,
a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkak6zOsség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast ¢és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozdsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanérakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagarol
a felévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszdmolo tartalmazza:

e a munkako6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

e a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,

e amunkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

e a felmerilt és megoldésra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

e ajovo évre tervezett elképzeléseket,
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o akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, ¢s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjadban, SZMSZ-ében foglaltakat,
valamint iskoldnk névaddja, Don Bosco megel6z6 mddszereit a munkak6zdsség minden tagja
ismerje és alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szdmara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti és katolikus munkakozosségi iiléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken €s az ott hallottakat ismerteti a munkak6zosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az igazgatoval egyezteti a kivalasztott tankdnyvek listajat.

Tanév végén Osszegylijti és az igazgatohelyettesnek atadja a magyar, matematika és idegen
nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.4.Munkakozosség-vezeto (0voda)

A munkakdzosség-vezetdt az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Segiti a telephelyvezetot a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés munkajaban.

A telephelyvezetét a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti
tavollétében. (Ha az igazgatd masképpen nem rendelkezik.)

Joga az oOvodanak érkezd levelek és postai kiildemények felbontdsa, eljuttatasa az
érdekelteknek.

Képviseli a telephelyvezetdt minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre megbizast kap
felettesétol.

Gondoskodik arrol, hogy az 1) 6vodapedagdégusok megismerkedjenek az o6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkoz6 jogszabéalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teenddkkel.

Elokésziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldésaban.

Példat mutat ¢és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtdo 6vond-gyermek viszony kialakitdsaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik.

Nyomon k&veti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket.

A telephelyvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkak6zosség-
vezetd bevonasaval.

Részt vesz az 6vodai leltarozasban.
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Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.5.Osztalyféndk

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldlt iddpontban a munkak6zdsség-vezetonek
véleményezésre atad. Az igazgatd a meghatarozott szempontoknak megfeleld foglalkozasi
tervet jovahagyja.
Az osztalyfénoki tanmenetben rogziti az osztalykirdndulds €s a tandran kiviili programok
tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
e az osztalyfOndki ora szdmat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket, illetve
a sziikséges eszkozoket,
e az osztalyra vonatkozé helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,
e atanulmdanyi kirdndulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig,
e valamint a tandran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas,
kirdndulas, stb.).

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival €s azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hdzirendjét.

Részt vesz a havonta esedékes osztalymisén, a heti reggeli kozés imakon. (Az alsés
osztalytanitok osztalyaikat atkisérik a templomba.)

Koordinalja ¢és segiti az osztdlyaban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatja Oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi
felelds, gyamiigyi munkatars stb.).

Sziloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellen6rzd utjan rendszeresen
tajékoztatja a szilildket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Don Bosco megelézd lelkiségének megfelelden figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
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elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére valo visszaérkezésérol,
hidnytalan 6sszegyljtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitdé kollégak észrevételeit figyelembe
véve minimum negyedévenként a nevelbtestiilet elé terjeszti.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast
nyujt:
e az osztaly kdzosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlddésérdl, tennivalokral,
a kitind, illetve jeles tanulokrol,
a bukésok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol,
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol,
a sziildi értekezletek tapasztalatairol,
a tovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.),
a szakkori munkakrol,
az osztalyprogramokrol.

Gondoskodik arrol, hogy osztalyaban minden tanuldnak legyen valamilyen feladata. Munkaval
¢s munkéra nevel.
A hetesek, ligyeletesek, felelds6k munkdjat osztalyfonoki 6ran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukas elkeriilése érdekében — az elsd félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (e-naplo,
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovéabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Gsszesiti a tanuloi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzéas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tijékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziil6 eldzetes irdsbeli kérelme alapjan az igazgatd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanodran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irasban leadja az igazgatonak a részt vevok

névsorat, a tavozas és érkezés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivaldkat.
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Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.6.Pedagogus

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmlikodjon gydgypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mads
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladdi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai ¢és valléasi
tovabbképzésre,

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat, Don Bosco megel6z6 mddszereit,
legyen nyitott munkatérsaival €s a sziilokkel valé egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, ¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tédjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a sziilokkel valo kapcsolattartdsat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
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a kerettantervben ¢€s a pedagbgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat,

vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

irdnyitsa,

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

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

hivatasdhoz mélté magatartst tanusitson,

megorizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egylittmikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkdajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

a nevelltestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,
szakmai egyesililetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak meg az
igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdo, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az o6rakdzi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 1t el.
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Tanoéran kiviili foglalkozast csak az igazgaté engedélyével tarthat.
A tanoran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas draszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevOk névsordt, a tavozas és érkezés
1d6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az igazgatonak,
valamint a portan.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jaré potszabadséag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszkdzoket az iskolatitkarnak el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

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

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

A pedagogus sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a heti reggeli kozds iman, az iskolai szentmiséken, lehetdség szerint valamelyik
osztaly havi osztalymiséjén (ha nem osztalyfénok).

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az altala atvett eszkozoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanulok kdrében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Neveld-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet
az igazgatd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:
e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kvetelményrendszerét,
céljat, feladatat,
a tandra/foglalkozas szamat, témajat,
az 1j fogalmakat, ismereteket,
a szemlélteto eszkozoket,
a koncentraciot,
a fejlesztendd kompetenciakat,
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e a folyamatos ismétlést,
e a csoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa eldtt irasban
elére jelzi az e-naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat
legkésobb a megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanulok és
sziileik szdmara megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges
korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az e-
naploban. Gondoskodik arrél, hogy félévenként minden tanulonak (a készségtargyak
kivételével) a heti egy, illetve két oras tantdrgyakbodl legalabb egy, a magasabb 6raszamu
tantargyakbol legalabb két szobeli felelete legyen. Félévenként a heti egy oOras tantargyakbol
legalabb harom, a heti két vagy tobb 6ras tantargyakbol legalabb 4-5 érdemjegyet ad.

Also tagozaton az eldirasoknak megfelel évfolyamokon negyedévente szovegesen értékeli a
tanulokat.

Az e-naploba keriild jegyek nem egyenértékiieck. A témazardk érdemjegyei pirossal
szerepelnek; melyek a félévi és év végi osztalyzatnal meghatarozdak. Az értékelésnél dontd a
tanulo fejlodése, illetve hanyatlasa.

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden
fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli. Az
also6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.

A havi magatartds-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfondknek.

A délutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
e (0nallo tanulasra nevel,
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
e rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.7.0vodapedagogus

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az 6vodapedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy
e neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
e a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
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szerint egylittmlikodjon gydgypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mads
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlddését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai ¢és vallasi
tovabbképzésre,

ismerje ¢és alkalmazza az iskola nevelési programjat, Don Bosco megel6z6 modszereit,
legyen nyitott munkatarsaival €s a sziilokkel valé egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak
munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilokkel valo kapcsolattartdsat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat szakszerlien megtervezve végezze,

részt vegyen a szamdra eldirt pedagéogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

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

a gyermek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon,
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

hivatasdhoz mélté magatartdst tanusitson,

megorizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,
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e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkéjaban.

Az 6vodapedagogus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az
igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az dvodéaba, a foglalkozéds kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatod tavollétet (pl. gyermek utan jar6 pdtszabadsdg, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irasban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a szlikséges eszkozoket a telephelyvezetd eldézetesen leadja vagy eljuttatja.

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

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

Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal wvaldé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkdéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Az ovodapedagbdgus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd, ill. helyettese engedélyével hagyhatja
el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden.

Id6ben és megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6z6 programokrol, feladatokrol.

A csalddokat bevonja az évodai ¢€letbe, hivatalos formaban fogad6dran, sziildi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.
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Az 6voda hagyomanyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés modjat.
Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos feleldssége, hogy a gyermekeket még rovid idoére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a
felligyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.8.Konyvtarostanar

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktatd-neveld munkajat a gylijtékori szabalyzatban
meghatdrozott informacidhordozdk gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtarostandr munkdjat a munkaszerzodésében meghatarozott éraszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitdsaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Foébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen alloméanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eléirdsoknak megfelelden torli az alloméanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgat6 illetve a fenntart6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.
Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felelos a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.
Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 11j konyvekrdl, amelyet
a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.
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Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankOnyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamdara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol.

Koélesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo oOrdkat vezet,
elOkésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartdsi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a humdn és az alsos
munkak6zdss€ég minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriilleti Szabé Ervin Konyvtarral, az UPI (Ujbudai
Pedagdgiai Intézet) konyvtaraval.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.9.Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Munkaltatoja az igazgato.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost az igazgatd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkdéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat a munkaszerzédésében meghatdrozott déraszamban, az intézmény vezetdjének
iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Don Bosco lelkiségének megfelelden kozremikodik a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmukodik a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds személyérol, valamint arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.
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Feladata, hogy.

e segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,

a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlatogatast végez,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat

kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat

polgarmesteri hivatalanal,

e aziskolaban a tanuldk ¢és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgéalat, Nevelési
Tanécsado, Drogambulancia, stb.) elérhetoségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1év0 veszélyeztetett, hatranyos helyzeti tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

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

10.10.Szabadid6 szervezo pedagogus

Munkaltatdja az igazgato.

A szabadidé-szervezd pedagogust az igazgato bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Segiti és 0sszehangolja az intézmény kulturalis tevékenységét.

Feladatait az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes irdnyitasaval latja el, az iskola pedagodgiai
programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

Szervezi, elokésziti a kiilonbozo rendezvényeket, iinnepségeket.
Szervezi, elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanuldk korében.

Szakmai segitséget nyujt kiillonbozo6 iskolai csoportok tevékenységéhez, a tandrok, tanitok
oktatd, neveld munkéjat segité programokat, rendezvényeket szervez (szinhaz, mozi latogatas,
ir6-olvaso talalkozo, sportrendezvény, stb.).

Tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad.

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

Feladatainak ellatdsahoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
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megbizza.

10.11.Gazdasagi vezeto

Munkaltatdja az igazgato.
A vezeto6i feladat ellatasaval az igazgat6 bizza meg.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarend;jét az igazgato allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fliggvényeben.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatod tavollétet (pl. gyermek utan jar6 pdtszabadsdg, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irasban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato
engedélyével kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
tigyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridés feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.

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

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

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokkal az igazgatonak elszamol, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkéjaval kapcsolatos hivatali titkot megorzi,
barminem informaciot csak a munkakari leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal wvaldé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:
Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan mikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

A fenntartohoz kiildendé anyagokat minden esetben eldzetesen az igazgatonak bemutatja.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény
e gazdasagi terveit,
e beszamoloit (félév, év vége),
o koltségvetését €s annak modositésait.
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A koltségvetés alapjan nyomon koveti az intézmény gazdalkodasat, a bevételeket és a
kiadasokat.

Kiilonos kotelezettsége:
e apénziigyi fegyelem betartatasa,
e havonta a készpénzes allomany ¢€s a pénztar ellendrzése,
e a fékonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa.

Kiemelt feladata a személyi nyilvantartds vezetése, a munkaszerzodések, munkaszerzédés
modositasok megbizasi szerzodések elokészitése.

Gondoskodik arrol, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozdk
munkaszerzddésiikkel (mddositott munkaszerzddésiikkel) egyiddben megkapjak az ellatandd
feladatra vonatkoz6 munkakori leirasukat. Egy aldirt példanyt a személyi anyagukba lefiiz.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.
o cllatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket,

nyilvantartast vezet a ki- és belépokrdl, valamint a 1étszamrol,

intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket,

intézi a dolgozok adozasaval kapcsolatos teenddket,

valtozasjelentést készit a NAV részére,

elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartéhoz eljuttatja.
Negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi az intézmény dolgozdinak
szabadsagkiadas és felhasznalas helyzetét.

A fenntartohoz idOben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a 1étszamok aktudlis helyzetérdl.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

Az igazgat6i jogkort érinté gazdasagi jellegii dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot
megszervezi és ellendrzi.

Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.
Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hatariddk betartasarol.

Tovabbitja a tdppénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a Tarsadalombiztositasi
Igazgatdsagon.

Intézi az intézmény mitkodéséhez sziikséges banki tigyleteket.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.
Ellendrzi a szigorti szdmadasi nyomtatvanyok, anyagok, torzskdnyvek archivalasat.

Ellendrzi a palyazatokat, azok elszdmolasat.
Gondoskodik a hataridok, koztiik a palyazati hataridék pontos betartasarol.
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Ellenérzi az ¢étkezéssel kapcsolatos teljes korli adminisztraciét, a kimutatasokat,
jogosultsagokat.

Gondoskodik az étkezéssel kapcsolatos feladatok zokkendmentes lebonyolitasarol.

Részt vesz az étkezési téritési dijak beszedésében az dvodaban és az iskolaban.

Felel6s a tankonyvellatds megszervezéséért €s szocialis tigyek intézéséért.

Ellenérzi a tankOnyvellatassal kapcsolatos teljes korli adminisztraciot, a kimutatasokat,
jogosultsagokat.

Gondoskodik a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok zokkendmentes lebonyolitasarol.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.
Gondoskodik a HACCP szabdalyainak betartasarol.
Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A gondnokkal havonta bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol minden
esetben irasbeli feljegyzést készit.

Az igazgatoval és a gondnokkal egylittmiikodve tervezi a karbantartast és felujitast.

Irdnyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 10 szallitokra, szolgaltatokra az arszint €s arajanlatok szerint.

Kozremiikodik az iskolabttor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szdm szerint,
mindségileg atveszi.

Az igazgatdval egyeztetve, az igazgatd-helyettes €s a gondnok bevondsaval feliigyeli, szervezi,
ellendrzi a technikai dolgozdk munkajat.

Ellendrzi a szakleltarak elkészitését, a leltarozas €s selejtezés szakszerli végrehajtasat.
Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.12.Gazdasagi eloado

Munkaltatdja az igazgato.
Munkdéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval, az intézmény
miikédési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jar6 potszabadséag, hivatalos tavollét) az
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igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Fobb tevékenységei, felelossége:

A fenntartohoz kiildendé anyagokat minden esetben eldzetesen az igazgatonak bemutatja.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
A rabizott pénzkészlettel a Hazipénztar Kezelési, illetve a Bizonylati Szabalyzat szerint jar el.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat havonta alairatja a dolgozokkal, az egyik példanyt a
dolgozonak 4tadja, a masikat havonkénti bontasban leflizi.

Havonta elkésziti a tulora és helyettesitési jegyzéket.

A kimutatast a fenntartonak hataridore eljuttatja.

Nyilvéantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat személyi
anyagukban megorzi.
Naprakész 0sszesito tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérol.

Gondoskodik a dolgozdk egészségiigyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az 6vodaban és az iskolaban.
Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasarol, annak rendszerezésérol.

Elvégzi az étkezéssel kapcsolatos teljes korti adminisztraciot.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

A fenntart6 felé negyedévenként jelentést készit az étkezési adatok aktudlis helyzetérdl.

Gondoskodik az ingyenes tankonyvre jogosultak hatdlyos igazolasanak beszerzésérol,
rendszerezésérol.

Osszegytijti a tankdnyvtamogatds és étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.
Elkésziti a tankonyvarusitdshoz tartozé kimutatdsokat.

Elvégzi a tankonyvekkel kapcsolatos teljes korti adminisztraciot.

Elokésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.
Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
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A gazdasagi vezetdvel és az iskolatitkarral egylittmikodve elkésziti a normativa igénylést,
illetve elszamolast a fenntart6 (ill. MAK) altal meghatarozott tartalommal és formaban.

Gondoskodik az évenkénti szakleltdrak elkészitésérol, a leltarozéas és selejtezés szakszerii
végrehajtasarol.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masoldpapir,
nyomtatopatron).

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.13.Iskolatitkar

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarend;jét az igazgato allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fliggvényeben.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jard pdtszabadsdg, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irasban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato
engedélyével kezdheti meg.

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

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

Az intézmény teriiletén ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasdgi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

A fenntartohoz kiildendé anyagokat minden esetben eldzetesen az igazgatonak bemutatja.

Felelds a gyermek-, tanul6- és dolgozoi nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.
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Szamitdgépes €s papir alapu tanuldi és dolgozdi nyilvantartast vezet, frissiti a valtozasokat.

A hidnyz6 tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.
Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagogus-, diak- és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
tigyeket.

A gyermekek, tanulok beiratkozdsaval, beiskoldzasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos
feladatokat ellatja az igazgato, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.
Az irodéban 4llando telefoniigyeletet tart.

Az intézmény iratait az [ratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
Nyilvéntartast vezet a szigort szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokroél, torzskonyvekrol.
Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

A postazasra el0késziti a sziikséges dokumentumokat.

A ki- és beérkezd leveleket iktatja.

Az igazgat6 altal kiszignalt kiildeményeket az érintettek szaméra azonnal tovabbitja.

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

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét.

Az igazgato utasitasara gépelési feladatokat 14t el.

Pedagdgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és miikodtetésérol.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

10.14.Ovodatitkar

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az igazgatoé allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jar6 potszabadséag, hivatalos tavollét) az

72



Az Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Fobb tevékenységei, felelossége:

A rébizott pénzkészlettel a Hazipénztar Kezelési, illetve a Bizonylati Szabalyzat szerint jar el.
Pedagdgiai és adminisztracids anyagot sokszorosit.

Gépelési feladatokat lat el az igazgato utasitasara.

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozdk és az 6vodasok legfontosabb adatait, frissiti a
valtozéasokat.

Szervezi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:
e szamitogépes étkezési nyilvantartas vezetése,
e cbédpénz szedése, szamlaadas,
e az dvodai ebédpénzzel elszamol az intézmény hazi pénztaraba az iskolatitkarnak.

Kozvetitd szerepet lat el az 6voda és az iskola kdzott.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.15.Gondnok

Munkaltatdja az igazgato.

Munkdéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az igazgatoé allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muiikodésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 6ra.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jaré potszabadséag, hivatalos tavollét) az
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igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal wvaldé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Ellendrzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritds mindségét. A takaritok szabadsagolasi
terveit elkésziti, segiti a gazdasagi vezetdt a takaritokkal valo kapcsolattartasban.

Hetente korbejarja az iskola és az 6voda épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarél folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi vezetvel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodéseéral.
Ellendrzési naplot vezet
e naponta: a tlizjelz0 allapotardl és a jatszotéri jatékokrol,

e hetente: a sportkapukrol €s az iranyjelzé fényekrol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rend;jérdl, tisztasagarol.

Az dvodaban gondoskodik a sziikséges javitasok elvégzésérdl, a kert rendbetételérdl.
Részt vesz a leltar elkészitésében.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmii, Elektromos
Miivek, telefontarsasag, Csatorndzasi Miivek stb.)

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok, homok, s6).
Fitési szezon eldtt gondoskodik arrdl, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai

vizsgélata megtorténjen.

Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a Kkitisztitasukrol, illetve
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kitisztittatasukrél. Mindennap 16.00 6ratol 20.00 oraig portai szolgalatot 1at el.
Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ellendrzi a termeket, ablakokat, kapukat, bezarja és
beriasztja az iskola épiiletét.

A gazdasagi vezetOt segiti a gazdasagi ligyintézd segitségével a technikai dolgozok munkajanak
felligyeletében, szervezésében, ellendrzésében.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese, illetve
a gazdasagi vezetd megbizza.

10.16.Karbantarto technikus

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az igazgatd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jard potszabadséag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, hetente két alkalommal az 6voda épiiletét, az esetleges
meghibasodasokrodl (ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.)
tdjékoztatja a gondnokot, illetve a gazdasdgi vezetdt, folyamatosan gondoskodik azok
kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartdsi és szerelési munkalatokat,

75



Az Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodéseéral.

Elvégzi a téli felkésziilést (eszkdzok, homok, s0).
Fitési szezon eldtt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.17.Konyhai dolgozo (iskola)

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jar6 potszabadséag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitadsaval, annak ellendrzése mellett végzi.
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Egyiittmiikddik az iskolatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az iskolai étkezést.

Ellendrzi az étkezOk 1étszamat.

Felelds a tanulok, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Igény szerint, minimum 16 6raig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkindlja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba onti).

A rendezvényeknek megteleléen modositja az étkezések idopontjait.

Felelos a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhéban,
elékészitében csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartdzkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszer( tarolasaért.

Felelds az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
vezetOnek hataridon beliil leadni.

Konyhai munkéja sordn az eldirdsoknak megfeleld munka-, illetve védéruhat viseli.

Evente egyszer munkakdpeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartdsokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek megfelelden
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gondnok, illetve a gazdasagi
vezeto felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasaban.
Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

10.18.Konyhai dolgozo (6voda)

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
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Minden elére lathatod tavollétet (pl. gyermek utan jaré podtszabadsdg, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irasban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato
engedélyével kezdheti meg.

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

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

Az intézmény teriiletén ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohéanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a telephelyvezetd elszdmol, hiany
esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkatérsaival a kapcsolatat jellemezze a kdlcsonds egyiittmiikodés €s a segits€gnytjtas.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Munkdjat kozvetleniil a telephelyvezetd iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
Egyiittmlkodik az 6vodatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az 6vodai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Felelds az 6vodaban étkezok részére az étel kiosztasaért.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szdmara
»repetaként” felkinalja azonnali fogyasztdsra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba onti).

A rendezvényeknek megfeleléen modositja az étkezések idOpontjait.

Felelés a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhéban,
elékészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartdzkodjanak.

Felel6s a konyhai ételminta szakszerl tarolasaért.

Felelds az ¢élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
vezetdnek hataridén beliil leadni.

Konyhai munkaja soran az eldirasoknak megfelel6 munka-, illetve véddruhat viseli.

Evente egyszer munkakdpeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek megfelelden
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodésat a gazdasagi vezetd felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az 6voda takaritasaban.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.

78



Az Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

10.19.Portas

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jaré potszabadséag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
Munkarendjének megfeleléen a portan tartozkodik. Az ott talalhaté kulcsokat kezeli és
nyilvantartast vezet azok kiaddsardl és visszavételérol.

Az idegen belépdk érkezésérdl és tdvozasarol (akik belépd-kartydval nem rendelkeznek),
személyi szamuk feljegyzésével nyilvantartast készit.

Igazolvany hidnyaban az érkezének a porta eldtt kell varakoznia, mig a keresett személy nem
jOn érte.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyeket értesiti.

Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasardl meggy6zodott.
A rendellenességeket a gazdasagi vezetOnek azonnal jelenti.
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A tlizjelzo riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.
Probléma esetén sz6l a f6ldszinti ligyeletes tanarnak.
Atveszi az jsagokat és a postat.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.20.Takarito

Munkaltatdja az igazgato.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval, az intézmény
miikédési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jaré pdtszabadsdg, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irasban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato
engedélyével kezdheti meg.

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

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

Az intézmény teriiletén ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasdgi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:
Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egy¢€b helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszodrokat, mosdokat,
kilincseket, iiriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyosén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.
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Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertStleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.
A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldirds ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkdja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritoszerekért €s eszkozokért feleldosséget vallal.

Evente egy alkalommal munkacipd illeti meg.

Iskolai rendezvényeken igazgatdi kérésre ligyeletet tart.
Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

10.21.Dajka

Munkaltatdja az igazgato.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatod tavollétet (pl. gyermek utan jar6 pdtszabadsag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irasban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato
engedélyével kezdheti meg.

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

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

Az intézmény teriiletén ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak a telephelyvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkatarsaival a kapcsolatat jellemezze a kdlcsonds egyiittmiikodés és a segitségnytjtas.
A dajka kolléga a csoportos Ovodapedagdgusokkal ¢és a pedagogiai asszisztensekkel

Osszehangoltan végzi a kért €s eldirt feladatkorét, segiti a csoport életét.
A dajka a gyermeket érint6 informéciokat vagy téjékoztatast nem adhat ki.
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Foébb tevékenységei, felelossége:

Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

Naponta elvégzi a takaritas.

A gyiimoélcsoket elokésziti a fogyasztasra.

Az étkezések utan feltakaritja a csoportszobat. A csendes pihend alatt kitakaritja a kozos
helyiségeket.

Az 6vodapedagdgusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili gondozasi,
étkezési teendOkben.

Tisztan tartja az Ovoda épiiletét, csoportszobdit, 6ltozbit, gyermekmosdoit, a polcokat,
butorokat, jatékokat.

Hetente elvégzi a gyermekmosdé teljes takaritasat, fertdtleniti a fogkeféket, fogpoharakat,
cser¢li a torolkozoket, asztalteritOket, locsolja az 6voda novényeit.

Rendszeresen (kb. 3 hetente) valtja a gyermekek agynemiijét.

Gondoskodik az intézményi textilidk mosasarol, szaritasarol, vasalasarol.

Kitakaritja az 6voda dolgozoi éltal hasznalt helyiségeket.

A homokozodkat sziikség szerint felassa, elvégzi az évszaknak megfeleld kerti munkakat.
Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

Evente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiitétestek lemosasa,
fliggdnymosas, stb.) a telephelyvezetd utasitasa szerint.

Sétakon, kirandulasokon kiséroként részt vesz.

Az ételeket elokésziti, talalja, az edényeket elmosogatja.
Etkezések utan feltakaritja a folyosot, csoportszobat, az 61t6z6t és a mosdo helységeket.

Kiilonleges feleldssége:

e a gyermekek magatartasarol, fejlodésérél a sziildket nem t4jékoztathatja. ez az

ovodapedagdgus feladata,

e tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek biztonsagaért,

e ahigiénids szabalyokat betartja,
a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik,
az intézmény eszkozeit kizdrdlag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mosogép),
mindig betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat,
az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik,
az ovoda épiiletének zarasa elott ellendrzi a nyildszardkat, a csapokat, dramtalanit,
bekapcsolja a riasztot.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, a telephelyvezetd, vagy
annak helyettese megbizza.

10.22.Pedagogiai asszisztens (iskola és ovoda)

Munkaltatdja az igazgato.
Munkdéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Napi munkarend;jét az igazgato6 allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jaré potszabadséag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Munkaid9 alatt az intézmény épiiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal wvaldé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Pedagogiai tevékenységek
Eldsegiti a gyermek 6vodai/iskolai szocializaciojat.
Biztositja az egyéni ¢és kiilonleges banasmodot.
Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.
Kozvetleniil segiti a pedagoégust tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.
Részt vesz az intézmény érintd események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a gyermeket/tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit
a gyermekeknek/tanulonak a foglalkozasokon.
Kozremiikddik a foglalkozasok rendjének biztositasaban, a foglalkozasokon az altaldnos
jellegli oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek
A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
Gyakoroltatja a gyermekkel/tanuléval a mindennapi ¢élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigdlja a gyermek/tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.
Felismeri az alapvetd -elsOsegélynyljtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Tevékenyen részt vesz a gyermek/tanul6 0ltozkodési, étkezési szokéasainak kialakitdsaba
(Terités, evOeszkdzok hasznalata stb.).
Ellendrzi a gyermekek/tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
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Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése
Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozés), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.
Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.
Feliigyeli, segiti a gyermekeket/tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagdgusokkal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai
foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkdjanak iranyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.
Segiti a gyermekek/tanulok étkeztetését.
Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmikodik a
pedagogussal az altalanos jellegii oktato-neveld munkdban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.
Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket/tanulokat.  Gondoskodik a
foglalkozasokon valo megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a gyermek/tanulo kornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga,
rendje stb.).

Ugyeleti gyermekfeliigyeleti feladatok
Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban tanitasi id6 utan,
valamint gylilekezési 1d6 alatt.
Tanitési 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
Onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.
Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket/tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gydmiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciéos munkak
Segit az adminisztracios munkdk elvégzésében ovodatitkar/iskolatitkar utmutatisa
alapjan.
Atveszi, atadja a gyermeket/tanulot, a sziil6t61, gondozotol.
Vezeti a gyermekekre/tanulokra vonatkozo 4ltalanos jellegli nyilvantartdsokat (pl.
hidnyzas).

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy az altala kijelolt
vezetd megbizza.
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10.23.Rendszergazda

Munkaltatoja az igazgato.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Havi munkaideje 50 o6ra.

Napi munkarend;jét az igazgato6 allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldz6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. gyermek utan jaré potszabadsag, hivatalos tavollét) az
igazgatonak irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd
engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Munkaid9 alatt az intézmény épiiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelossége:

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 1 szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai, szadmitastechnikai
eszkozok, berendezések zokkenOmentes felhasznalasanak biztositasa, koordinalasa.

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

Az oktatashoz sziikséges informatikai halozatok definialasa, jogosultsagok kiadésa.

Az iskolai szamitastechnikai géppark mikodésének feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivalasanak
feliigyelete.

Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozott folyd elektronikus informacidaramlas miiszaki
feltételeit.

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdé megjeldlésérol.

Az altala hasznalt eszk6zok mitkddéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felelosséggel
tartozik.
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Felel6s az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idon beliili hibaelharitasért, a munkakorén beliil
hasznalt, kezelt, karbantartott gépek tizemzavarmentes miikodtetéséért

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zes terjedésének megakadalyozasara,
a fert6z¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

Legalabb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az dsszetettebb
eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. ElGterjesztést készit a kovetkezo évi beszerzésekhez.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy az altala kijelolt
vezetd megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

11.1.Az elektronikus tton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézménylinkben elektronikus naplot hasznalunk, minden sziilé az osztalyfonokon keresztiil
megkapja az e-naplo hozzaférési kodjait. Elvesztés esetén az igazgatohelyettestol kérhetnek 1j
koédot. Lehetdség van a tanuloi hozzaférésre is, ez a sziilé dontése, kérésére adjuk ki.

Az elektronikus naplé a tanulo elomenetelén kiviil, tartalmazza a hianyzasokat, dicséreteteket
¢s megrovasokat is.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezesét,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az igazgat6 alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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11.2.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet
eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,
az e-naplo zardsakor késziilt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

11.3.Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
e a felvételi elojegyzési naplo,
e a felvételi és mulasztasi naplo,
e az 6vodai csoportnaplo,
e az 6vodai torzskonyv.

Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok
e a beirasi napld,
a bizonyitvany,
a torzslap kiilive, belive,
az értesitd (ellendrzo),
az osztalynapl6 (e-naplo),
a csoportnaplo (e-naplo),
az egy¢b foglalkozasi napld (e-naplo),
a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanulok nyilvantartésa,
az étkeztetési nyilvantartas,
a tanuloi jogviszony igazold lapja.
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A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

12.1.Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas,
elhelyezés, a konyvtar miitkodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az érvényes torvényi szabdlyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai
tevékenységéhez, neveld €és oktatd munkdjdhoz, a tanitashoz, a tanuldshoz, a tanulok 6nalld
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat, megorzését,
nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

Jogszabalyok, melyek a mitkddést szabalyozzak:

e az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei €s a 2011. évi CXC. torvény
mar hatalyos részei

e 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

e a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

Konyvtarunk szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar mitkodésének és
igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: nem nyilvanos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola épiiletének foldszintjén, a 4-es teremben.
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A konyvtar alapitasa 1993-ban tortént, jogeldd nélkiil. Az els6 években nem volt sajat terme. A
2001-02-es tanévben koltozott jelenlegi helyére, ahol részben képes megfelelni feladatainak.
Alloméanya épités, alakitds, formai és tartalmi feltaras alatt 4ll. Hasznalata rendszeres és
folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola vezetdségétol
tdmogatast kap.

Fenntartoja az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegyei Katolikus Iskolai Féhatosdg (EKIF),
1071 Budapest, Damjanich u. 48., miikodtetdje az Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda, 1116 Budapest, Albertfalva u. 9-13.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzoje: téglalap alaku kézi bélyegzd Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda Konyvtar felirattal. A bélyegzot az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a
konyvtaros jogosult 6rizni €s hasznalni.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

e legaldbb hadromezer konyvtari dokumentum megléte,

e a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozok,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban biztositott
nyitva tartas,

e szamitdgép Internet hozzaféréssel, perifériakkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakito, épiilé konyvtér, feltaras és nyilvantartasba vétel
alatt 4ll6 allomannyal.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A konyvtiros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor
pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

e cldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

e a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktaté-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

e segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, nevelok, tanulok, egyéb dolgozok altaldnos
miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany és az informacids-kommunikécios
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technologia (késdbbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az uj, korszerli ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjak.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3.Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Alapfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

e cldsegiteni az iskola szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e Dbiztositani az iskola neveldi €s tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat, tgymint: szak és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznélata, konyvtari dokumentumok kolcsonzése),

e a konyvtar gylijteményét a pedagodgiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdégusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megOrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e kozponti szerepet betolteni a tanulok 0ndlld konyv és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében, az iskola pedagogiai programjdnak megfeleléen ¢és konyvtar-
pedagdgiai program szerint tandrai foglalkozasokat tartani,

e részt venni, kozremlkodni az intézmény — oktatdsi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld —egyéb tevékenységében, ugymint miivelddési €s egyéb iskolai programok,
vetélkedOk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok,
alkalmanként helyszint biztositani,

e tartos tankonyveket kélcsondzni tanuldink szdmara.

Kiegészito feladatok

a tanorai, €s tandran kiviili foglalkozasokat tartani,

részt venni a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
kozremiikddni az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban,
jutalomkdnyvek beszerzésében segiteni,

szamitogépes informatikai szolgéltatasokat nytjtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

90



Az Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

tajekoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

12.4.Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- €s kiegészitd feladatai teljesitése érdekében
az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszeriisiteni
allomanyat az intézmény, neveldokozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznaldk
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (véasarlds, ajandék) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

a szakirodalom ¢és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartdst vezetni a tartés tankonyvekrdl ¢és az audiovizudlis
dokumentumokrol,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasdk 4altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozéasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és modon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,

rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari alloménya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtarallomany alakitdsi tevékenysége az allomany gyarapitdsi €s apasztasi
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tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:
e Dbeszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,
e ajandék,

e cgyéb: az iskola belsd irataibol, anyagaibdl all6 dokumentumok.
Meértéke: a konyvtar gylijtokorébe tartozd6 1j beszerzések példanyszdmat az
allomanygyarapodéas idOpontjaban a felhasznalok szdmdénak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata Részletesen lasd a 4. sz. mellékletben):
e aszamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa,
o bélyegzés, elérendezés,
o A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat idOlegesen kell
allomanyba venni, fliggetleniil attol, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre vagy
bekotésre keriilnek.

Allomanyapasztas
Az allomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztdsanak,
torlésének okai:

e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasd igényhiany miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gylijtékorébe,

e a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongélodott,

e leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzeéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szo16 jegyzéket az iskola vezetdjével
jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd ¢és vilagos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Alloményrészek:

olvasdtermi (kézikonyvtar)

kolcsondzhetd allomanyrész

segédkonyvtar

1d6szaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

tankonyvek, tartds tankonyvek

egy¢b irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.
A konyvtari allomany ellendrzését, az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott iddszakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
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konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodds éri. Az
allomany ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartés tankonyvekrdl kiillon nyilvantartdst vezet egyedi moddon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését €s selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.

12.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar —munkakori feladatként — a kovetkezd
feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

e az igazgatd altal megbizott kollegakkal karoltve eldkészitd felmérést végez, és
lebonyolitja azt,

e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

e az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak,

e akonyvtaros folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott kiteteket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara, a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az Albertfalvi Don Bosco Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a neveldtestiilet feliilvizsgalta és modositotta, a 2023. augusztus 31. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegyének a
jovéhagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zé Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modosités csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntarto jovahagyéasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
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e anevel6testiilet
* azintézmény vezetdje
® sziiléi kozdsség

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabélyzatok, igazgatéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eléirsait az
intézmény vezetdje a szervezeti és miiksdési szabalyzat valtoztatisa nélkiil is madosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatéi jogkdrében intézkedést hozhat,
A szilok, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezet6jét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és miiksdési szabélyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miksdési szabalyzat egy-
egy peldanya a kévetkezé helyeken tallhato meg:

* aziskola fenntart6janal

¢ az intézmény vezet6jénél és az igazgatOhelyetteseknél

* az iskola honlapjan letsltheté formaban

® az 6voda vezettjénél

Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagégiai programot az intézmény honlapjan nyilvénosségra
hozzuk.

Az 6vodapedagégus, pedagdgus a sziilék részére sziiléi értekezlet keretében, a tanuldk részére
osztalyfonoki 6ran ad tajékoztatast a pedagogiai programrol.

A hazirend egy példanyat az dvodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak
atadjuk. Erdemi viéltozas esetén arrél a sziil6ket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfénskskts] tdjékoztatast kapnak
azokrél a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszk6z6krdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld €s oktaté munkihoz sziikség lesz.
Téjékoztatjuk Oket tovabba az iskolatél kolesonozhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrol,
valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nydjtani a sziildi kiaddsok
csokkentéséhez.

Budapest, 2023. augusztus 31.
adi Lagzlo

1gazgatd
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14. ZARADEK

1. A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény nevelbtestiilete a 2023. év augusztus ho
31. napjan megtartott hatérozatképes értekezletén elfogadta.

Budapest, 2023. augusztus 31.

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

jegyzO6konyv-hitelesits

2. A sziilbi szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a szervezeti és miikdési
szabalyzatot a jogszabalyban meghatdrozott tigyekben a sziiléi szervezet véleményezte.

Budapest, 2023. augusztus 31.

Ssghdecne 4

ehasdens p--.--.--.--.-\l -----------

sziiloi szervezet képviselsje
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iskolai kényvtar SZMSZ-ében:

gyljtokori szabalyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat,

a konyvtarostanar munkakori leirasa,
katalogus szerkesztési szabalyzat,
tankonyvtari szabalyzat.
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