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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény és a
20/2012.(VIIL.31.) szamu EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabdlyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, 6sszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelGsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az
ellen6rzés rendjét, a belsé és Kkiils6 kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.

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

Az intézmény munkajat az Alapitdé Okiratban foglaltak, a Pedagé6giai Program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a helyi tantervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képez6 egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed
az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara.

2. A munkavallalok jogallasa

Munkjjukat a Munka Torvénykonyvérél 2012. évi [ torvény (Mt), valamint a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 66.§-a, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
sz616 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet (20/2012. R.) szabalyozza.

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 7. melléklete alapjan a kotelezd
oraszamra, tdlmunka dijazasara, potszabadsagra a kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések (a
kozalkalmazottak jogallasardl szélé torvény Kjt, és a kozalkalmazottakrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol a kozoktatasban targyt 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet szabalyozza.

Az alkalmazott feladata és hataskore kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a jelen szabalyzat és a
munkakori leirdsa tartalmaz.

3. Elvarasok a munkavallaldi k6zésség minden tagjatol

A fenntarto elvarja az alkalmazotti kdzosségtdl, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget és a Regnum Christi Iskoldkra jellemz6 nevelési eszményt, hogy Jézus
Krisztussal személyes kapcsolatban allo keresztény vezet6k, apostolok nevelésére toreksziink, ehhez a
Teljeskort Nevelés mddszere alapjan az egész személyiséget formaljuk, - az értelmet, az érzelmeket és
az akaratot - hogy didkjaink koruknak megfelel6 érettséggel rendelkezzenek tanulmanyaikban, emberi
erényekben és a lelki életiikben.

A nevelési és oktatasi munka felel6s cselekvés. A Szent II. Janos Pal Iskolakdzpont gyakorlataban
keresztény erkolcsi alapelvek érvényesiilnek. Ezeknek atfogé hatalya kiterjed mindazokra, akik
barmilyen mértékben részt vesznek az intézmény gyermekeinek nevelésében.

Minden alkalmazott legyen tudatdban, hogy els6sorban élete példajaval nevel, ez egyarant igaz az
iskolai és az iskolan kiviili magatartasra is.

Az iskolai élet egészére figyelve - sajat munkakorén tul is - segitse a kozosség tagjainak
kibontakozasat.

Kiemelten fontosnak tartsa az iskolaval szembeni lojalitast, és a személyi ligyekben a szakmai
titoktartast.

Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak — a tajékoztatas céljat szolgald
anyagok kivételével - szolgalati titoknak szamitanak, ezeket valamennyi munkavallalo koteles
megdrizni.

A munkakérben végzett munka nem képezi egyezkedés targyat a munkaltatd és dolgozd kozott,
azonban kiilonosen taldrak, helyettesitések, feliigyeletek, kiséretek, tligyeletek elldtdsanal aranyos
terhelés kialakitasara toreksziink.

Az iskola pedagoégusai az éves munkatervben rogzitett idépontokban szerdanként 17.00-ig (ez az
iskolai ,védett id6”), valamint rendkiviili esetekben az iskolai munka rendelkezésére allnak.




3.1.

A pedagogusokkal és a nevel6-oktatéo munkat segit6
munkavallalokkal szembeni elvarasok, munkakoriikben ellatando
feladataik

A pedagdégustdl elvdarhato, hogy

az intézmény pedagdgiai programjaban, az éves munkatervben szerepld lelki programokon
részt vegyen;

legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre;

ismerje és vallalja az iskolakézpont nevelési programjanak a szellemiségét;

mivel a nevelés 6sszmunka, készen alljon a tarsaival és a sziil6kkel val6 egyiittmiikodésre,
nyitott és segit6kész legyen;

hivatasnak is tekintse munkajat és életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at;

az iskola és a didkok, csalddok életével, hivatalos tligyeivel kapcsolatos intézkedéseket, vitakat -
a tajékoztatas céljat szolgalé anyagok kivételével - szolgalati titkoknak tekintse és megérizze.

Az 6vodapedagoégusok szamara a munkajogi szabalyozason tilmend munkakori leiras mintakat a
melléklet tartalmazza.

A pedagdgusok szamdara a munkajogi szabalyozason tilmend munkakéri leiras mintakat a melléklet
tartalmazza.

3.2.

3.3.

A napkoézis neveldvel, tanuldészobai nevel6vel szembeni elvarasok,
munkakoriikben ellatandé feladataik

Képessé teszi a tanul6kat az 6nallé tanulasra.

Optimalis feltételeket teremt annak érdekében, hogy a tanul6k nyugodt koriilmények kozott
tudjanak a masnapi tanitasi drakra késziilni.

Megfelel6 id6t biztosit a pihenésre, leveg6zésre.

A tanuldk tarsas tevékenységének, kapcsolatainak és a kozOsségi magatartdsuknak a
fejlesztése. Megszervezi az étkezést, a helyes étkezési szokasokat és étkezési kultarat alakitja.
A pedagdgus nyomon kell, kovesse a tananyagban 1év6 eldrehaladast.

Biztositja a tanulasi id6 nyugalmat, zavartalansagat.

Kapcsolatot tart a csoportjaba jaré tanulék osztalyfénokeivel.

Munkakaori leirasok

Minden pedag6gusnak és dolgozonak munkakori leirdsa van, amelyet a munkaszerz6dés alairasa
utan legkésébb 15 nappal atvesz.

4. Az intézmény alapveto célja

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az 6vodai, dltaldnos iskolai és gimnaziumi nevelési-

oktatasi célok vallalasa mellett, a tanul6kat vallasos és hazafias szellemben, erkdlcsos polgarra nevelni,

az atlagosnal magasabb altalanos miiveltséget, legalabb két idegen nyelvben nagyobb jartassagot,

lehet6leg kozépfokul nyelvvizsgat biztositani, az érettségivel felkésziteni tanuldinkat a fels6foki
oktatasi intézményekben torténo felvételre és helytallasra.

Iskolakozpontunk részt vallal az Egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés tertiletén. Olyan
fiatalokat akar nevelni, akik életiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat,
szeretetliik novekedését.

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a
benne é16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.




5. Az intézmény szervezeti egységei

Ovoda
Altalanos iskola az 1-8. évfolyamon

Gimnaziumi képzés a 9-12. évfolyamon és 7-12. évfolyamon
Angol két tanitasi nyelvii képzés a 9kny-9-12. évfolyamon
Iskolai konyvtar

Didkonkormanyzat

Szakmai munkakozosségek

Adminisztracio

Iskolatitkar
Adminisztrator

Gazdasdgi irdnyitds

Gazdasagi vezet0 iranyitasaval

gazdasagi iroda (munkatigyi el6add, pénztaros)

melegit6konyha (konyhai dolgozdk)

technikai dolgozok (épiiletiizemeltetd, gondnok, portaszolgalat, takarité személyzet, dajkak)

Kényvtar

Az intézményben egységes, a tanarok és tanuldk igényeit egyforman szolgalé konyvtar miikodik. A
konyvtar kapcsolatait, a konyvtari munka fébb elveit a konyvtar miikodési rendje részletezi.

A gazdasdgi iroda

Az alapfeladat ellatasat segit6 funkcionalis egység.

Feladata a koltségvetési tervezéssel, a pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodassal, az
intézményi vagyon kezelésével, a beszamolassal és bérgazdalkodassal, valamint a
folyamatokba beépitett bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A pénzigyi fegyelem betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége. A
koltségvetési gazdalkodasnak a nevel6-oktatdmunka fejlesztését, az intézmény vagyonanak
megOrzését, annak gazdasagos felhasznalasat és fejlesztését, a megfelel6 munkakorilmények
biztositasat és javitasat kell szolgalnia.

A gazdasagi iroda részletes feladatait, a vezet6k és mas dolgozdk feladat-, hatas-és jogkorét a
gazdalkodasi ligyrend tartalmazza.

A szakmai munkakéozésségek/tagozatok

A szakmai munkakozosségek/tagozatok javitjdk az intézményben foly6 nevel4-oktaté munka
szakmai szinvonalat, mindségét, fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a
maddszertani eljarasokat.

Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok ismeretszintjét,
0sszehangoljak az intézmény szdmdara a tanulmanyok alatti vizsgak, tovadbba az érettségi
vizsgak irasbeli és szdbeli feladat- és tételsorait.

Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

Az intézmény vezetése, a testnevel6 tanarok kozremiikodésével, a mindennapos testedzést
biztositja a tanuldk szamara.

A mindennapi testedzés az orarendi testnevelési 6éran - ezen belill a néptanc, a tarsastanc és a
tomegsport foglalkozasain valésul meg.




6. Az intézmény szervezeti rendje

6.1. Avezetdk és a vezetok kozotti feladatmegosztas

6.1.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezet6i tevékenységét az d6voda vezetdje, a tanulmanyi
igazgatéhelyettes, a nevelési igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi vezet6 kdzremiikodésével latja el.

Jogdlldsa

Az igazgaté folott a munkaltatoi jogokat a Fenntartéi Tanacs gyakorolja, amely szervnek az igazgaté
beszamolni koteles a Fenntartdi Tanacs szabalyzataban meghatarozott teriiletekrol.
Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési torvény hatarozza meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
Feleldssége

Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi munka
folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Kozvetlenil irdnyitja az 6vodavezet6t, az igazgatéhelyetteseket, a gazdasagi vezet6t és az
iskolatitkar munkajat.

Az intézményvezeto vagy helyettesei akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén kiilon irasbeli intézkedés utjan ad felhatalmazast a
vezetdi jogkorok gyakorlasara, kivéve az azonnali dontéseket nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyeket. Az el6bbiekben megnevezett médon és iigyek
kivételével a tanulmanyi igazgatohelyettes helyettesit az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén.

Az intézményvezetd és a tanulmanyi igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a nevelési
igazgatohelyettes veszi at az el6z6ekben megnevezett modon és ligyek kivételével a helyettesitést.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezets helyettesitését a gazdasagi vezet6 latja
el.

Az intézményvezetl tartds tavolléte (pl. betegség) esetén a tanulmanyi igazgatohelyettes irasbeli
megbizas alapjan az intézményvezets teljes korl helyettese, kivéve azokat a jogkoroket, melyeket az
intézményvezet6 fenntart maganak. Tartds tavollétnek szamit a négy hetet meghalad6 folyamatos
tavollét.

A gazdasagi vezet6t kinevezett beosztottja helyettesiti.

A vezet6k egyidejli akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd irasos megbizasa alapjan az iskola
kozépvezeté munkavallal6ja gyakorolja vezetdi jogkoroket, kivéve az azonnali dontéseket nem igénylé
kizardlagos hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyeket.

Az igazgato feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hatdskérok

Az igazgat6 eseti jelleggel ad at feladat- és hataskoroket.

6.1.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje
6.1.2.1. Az igazgat6 kizarodlagos jogkorébe tartozik

e Altalanos felel§sség az intézményért




Az intézmény képviselete (iskolaképviseleti jogkorét egyedi esetekben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetdre, a munkakozosség-vezetbkre, a tagozatvezetkre.)
Sajtéiigyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak

A pedagoégusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Masodallas, mellékfoglalkozas elfoglaltsdgainak a féalldssal valé Osszeegyeztetésének
jévahagydasa

A nevel6-oktaté munkat segiték és a technikai dolgozdk alkalmazasa, alkalmazotti jogviszony
megsziintetése

Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyozasa

Az intézmény egészére vonatkozd kotelezettségvallalas

Kiadvanyozas (az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott médon)

Az intézményi dokumentumok jévahagyasa

Az éves tovabbképzési terv elkészitése

A kiilfoldi tanulmanyok beszamitasanak elbiralasa

Az igazgat6 egyéb feladatai:

El6késziti és iranyitja az iskolai rendezvényeket
Koordinalja a lelkigyakorlatokat
Fogadja és tajékoztatja az iskola irdnt érdekl6dé sziil6ket

6.1.2.2. Az intézményvezetdé munkajat kozvetleniil segitok

6.1.2.2.1 Iskolatitkar

Kapcsolattartas: sziil6kkel, didkokkal, érdeklédékkel

Telefon kezelése

Adminisztracio pl.:

KIR

Didkigazolvanyok

Beirasi naplé

E-napl6 diak feltlet

Iskolalatogatasi igazolas

Bizonyitvanyok karbantartasa

Irodaszer rendelés

Postazas

Iskolai e-mailek

Beiratkozas

Kiiratkozas

Ertesitések, szébeli felvételik beosztasa
o Netfit el6készitése

Tankdnyvrendelés

Adatvédelem
ElsGsegély hely

O O O o0 O 0O O O O O O O

Torzskonyv aktualizalasa

Iktatas

Hatarozatok megirasa

Iratkezelés

Félévi-évvégi statisztika elkészitése az értekezletekre

Elladtja mindazon feladatokat, amelyekkel még az igazgaté megbizza.

6.1.2.2.2 Adminisztrator

Feladatai

A torzslapok vezetése.
Elkésziti az intézményi statisztikakat, KIR-STAT.
Kialakitja az 6rakozi sziinetek tigyeleti rendjét.




Ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, torzskonyvek vezetését.

Kialakitja az ebédeltetés rendjét és a hozza tartozo ligyeleti rendet.

Iskolafogdszat megszervezése.

A 8. osztaly felvételi menetének koordinalasa.

Jelenléti ivek értekezletekre.

Palyazatok adminisztraciéja (pl.: Eper rendszerben).

Segiti az igazgatot az atvételi eljarasok adminisztracidjaban.

Osztaly-, tantestiileti, Jdnos Pal Akadémia és az iskolai linnepségek fotdzasat megszervezi.
Rendszeresen frissiti a honlapon a naptart.

Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel még az igazgaté megbizza.

6.1.2.2.3 Az 6vodavezeto

Jogdlldsa

A vezet6 beosztas ellatdsaval megbizott tagintézmény-vezetd vezetdi tevékenységét az igazgatd
irdnyitasa mellett, az 6voda életét szabalyozo6 kérdésekben dnalldan latja el.

Feladatai

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasa,

Az 6voda katolikus szellemiségének kialakitasa, és megérzése,

Az 6voda éves munkatervének elkészitése, az ebben szerepld feladatok megvaldsitasanak
szervezése, iranyitasa, ellenérzése, és értékelése,

A dolgoz6k munkaidejének nyilvantartasa,

Az intézményi vagyon védelme, takarékos gazdalkodas,

Targyi eszk6zok javittatasanak, beszerzésének kezdeményezése,

Pedago6gusok tovabbképzésének tervezése,

Statisztikai jelentések elkészitése,

Ovodai beiratasok, beiskolazasok elkészitése,

Intézményi szabalyzatok modositasanak el6készitése,

Gyermekvédelmi, 6voda-egészségiigyi feladatok ellatasa,

Pedago6gusok adminisztracios munkajanak ellenérzése,

A neveld és oktaté munka iranyitasa, és ellendrzése,

A nevelGtestiilet vezetése,

Az 6vodai nevelési értekezletek el6készitése, levezetése,

Mulasztasi napldk, és csoportnaplok megnyitasa, lezarasa, dvodai torzskonyv vezetése.

Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén az éves munkatervben megnevezett helyettese jar el. Az
ovodavezetd 6t napot meghaladé helyettesitésérél az 6vodavezets gondoskodik.

6.1.2.2.4 Azigazgatohelyettesek

Jogalldsuk

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd
iranyitasa mellett latjak el. Sajat feladatkoriikben 6nallé6 dontéskorrel birnak.

6.1.2.2.4.1 A nevelésiigazgatohelyettes

Feladatai

Szakmai tertiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét.
Kozvetleniil ellen6rzi és iranyitja (és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja):
o azalsé és a fels6 tagozaton folyd munkat,
o aTobbek lesziink! programot az also6 tagozatban,
o atagozatvezet6k munkajat,
o nevelési tertileten egyiitt miikodik a tagozatvezet6kkel,
Ellendrzi a pedagogusok jelenlétét, hianyzasat és az igazolasokat
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o munkaid6 elszamolas alairatasa,
o megszervezi a nevel6k akadalyoztatisa esetén a tanorak helyettesitését,
o szervezi, 0sszesiti, és ellen6rzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetének az iskolaban
jelentkez6 tuloérakat és a helyettesitéseket,
o oOratlatogat,
o Osszeallitja, irdnyitja
o azintézményi statisztikakat, KIR-STAT,
o aziskola érarendjét,
o aze-naplo6 hasznalatat (és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja),
o atandran kiviili foglalkozasok tigyeleti rendjét pl.: teremrendet.
o Az épliletiizemeltetéssel egyiittmiikddve kialakitja és ellenérzi a tantermek rendjét és év végi
leltarjat
e Tamogatja a Regnum Christi apostoli munkait az iskoldban
e Ellendrzi a tanulmdanyi kirandulasok terveit.
e Gondozza a honlapot a rendszergazdaval.
o El6késziti, szervezi és koordinalja
a kotelez6 kozosségi szolgalat elvégzését,
az iskola tehetségfejlesztési programjat,
a Zeneiskolaval val6 kapcsolattartast,
a szUl6i értekezleteket és fogadd orakat,
o akompetenciaméréseket.
e Kapcsolatot tart a keriileti Pedagogiai Intézettel

O
O
O
O

e Figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kifrasokat
e Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

6.1.2.2.4.2 A tanulmanyi igazgatohelyettes
Feladatai

o Kozvetlentl ellendrzi és iranyitja (és ezekrdl az igazgatét rendszeresen tajékoztatja):
a gimnaziumi tagozat munkajat,
a munkakozosség-vezet6k munkajat,
kapcsolatot tart a hozzatartozé munkaké6zosségekben dolgozo tanarokkal,
o oOratlatogat
e Iranyitja és koordinalja
o apedagogus - mindsitéssel kapcsolatos feladatokat,
o atanfeliigyeleti eljarassal kapcsolatos feladatokat
o az igazgatdval egyetértésben végzi a pedagdégus tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatokat
o El6késziti, szervezi, koordinalja

o O O

o kozépfoku felvételi eljarassal jaro feladatokat,
a kozépfoku felvételi vizsgakat,
az érettségi vizsgak lebonyolitasat,
az OKTV jelentkezéseket és versenyeket,
az osztalyozo-, javito-, és kiillonbozeti vizsgakat,
o ahazivizsgdk megszervezését,
o El6késziti, iranyitja a tantargyvalasztassal kapcsolatos feladatokat.

o O O O

e Lemorzsolddasi statisztikdk dsszedllitasa

e Osszegylijti a szakkori foglalkozasokat és megszervezi azok meghirdetését, figyelemmel kiséri
tanulészobai jelentkezéseket

e Szervezi a nyilt napokat.

o Szerkeszti a sziil6i leveleket

e Sziil6i fogaddorak szervezése, el6készitése

o Képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala esoé tertileteken

e Kapcsolatot tart a Katolikus Pedagogiai Intézettel

e Kapcsolattartas az ELTE Tanarképz6 Kozponttal, mentor és/vagy konzulens-tanar kijelolése
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e Az igazgatoval egylttmiikddve el6késziti és bonyolitja az iskola alapdokumentumainak a
korrekciojat, valtoztatasat
o Kozvetleniil iranyitja (és ezekrdl az igazgatét rendszeresen tajékoztatja) az OH ADAFOR
rendszeréhez kapcsol6doé feladatokat
e Szakmai teriiletén segiti az igazgaté vezetdi tevékenységét és ellatja mindazon feladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza
Az igazgatdhelyettes 6t napot meghalad6 helyettesitésérél az igazgat6 intézkedik.

6.1.2.2.5 A gazdasagi vezet6
6.1.2.2.5.1 A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok
Jogdlldsa

Az iskola igazgatéja nevezi ki, allapitja meg munkabérét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatéjanak. Az iskola igazgatédja
mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.

Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott Kkoltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssége

o Felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben el6irt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért.

o Felel6s az iskolakdzpont éves koltségvetés elkészitéséért, az éves koltségvetés maradéktalan
végrehajtasaért.

o FelelGs az Adotorvényben el6irt adatok nyilvantartasaért, és az adéhatésagnak el6iras szerinti
kozléséért.

o FelelGs a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi el6irasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

o FelelGs a gazdasagi egység idG6szaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai

o Az iskolakdzpont kdltségvetésének elkészitése;

e gazdasagi adatszolgaltatas;

e adotgyek tigyvitele;

o kapcsolattartas az Anima Una Alapitvany kuratériumaval.

e Osszeallitja és karbantartja - az igazgatoval elfogadtatja - a gazdalkodassal dsszefiiggd belsé
szabdlyzatokat: a bizonylati, a szdmviteli szabdlyzatot, a szamlarendet, a pénzkezelési, a
leltarozasi és selejtezési szabalyzatot.

e Bérbeadasok ligyintézése, targyi feltételek biztositasa;

e gazdasagi dontések el6készitése;

e szolgaltatoi szerz6dések az épliletlizemeltetdvel egyiittmiikodve;

e szakmai beszamold;

e pénziigyi ligyintéz6 munkajanak ellendrzése;

e munkaiigyi és bériigyi ligyintézo ellenbrzése;

e gazdalkodassal kapcsolatos jelentések készitése;

e jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése;

e konyvelés ellendrzése;

o leltarozas megszervezése, iranyitasa, ellenérzése az épiiletiizemeltetdvel egylittmiikodve;

e MAK Kkapcsolattartas, adatszolgaltatas;
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e szolgaltatoi, kivitelez6i szerz6dések elkészitése, fellilvizsgdlata, sziikséges moddositasok
kezdeményezése.

e Munkabérelbleg kifizetésérdl gondoskodik, a kifizetést az igazgat6 el6zetes engedélye alapjan
jévahagyija.

o Munkakoriilmények biztositasa, pénziigyi feltételeinek megteremtése.

o Normativa elszdmoladsa, normativa igénylése.

e Pdlyazatok gazdasagi részének el6készitése, lebonyolitasa, elszamolasa.

o Pénz- és értékkezelési szabalyzat elkészitése karbantartasa.

e Pénztar, pénztarkonyv vezetésének ellendrzése.

o Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel még az igazgaté megbizza.

6.1.2.2.6 Munkakozosség-, tagozatvezetok
Jogadlldsuk

A munkakozosség- és tagozatvezetbket az igazgaté egy tanévre bizza meg. A szakmai
munkakozosségeket, tagozatokat és vezetdiket az éves iskolai munkaterv rogziti.

A kozépvezet6i beosztas ellatdsaval megbizott munkako6zosség, tagozatvezetok tevékenységiiket
egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A munkakozosség-és tagozatvezetdkkel kapcsolatos elvarasokat és feladatokat a munkakori leiras
tartalmazza.

A munkakézdsség, tagozatvezetdk tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok

o Képviselik a munkakoézosséget, tagozatot az iskolavezet6ségben és forditva.
o Osszeallitjdk a munkakozosség, tagozat éves programjat.
e Szervezhetnek bemutato6 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell.
e Osszehangoljak az azonos teriileten miikédé tanarok munkajat:
o aszakkorok, érettségire felkészitd foglalkozas inditasaval kapcsolatos javaslataikat;
o ahazivizsgak tételeit, valamint az érettségi tételeket.
o Segitik, el6készitik és ellendrzik a munkakozosségiikbe, tagozatukhoz tartozé pedagogusok
tanmeneteit, javaslatot tesznek a jovahagyasra.
o Ellendrzik, elemzik, értékelik az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot.
o Torekednek az iskoldn belili egységes értékelés megvalositasara, végrehajtjdk és
végrehajtatjdk a munkakozosség/tagozat és a nevelGtestiilet hatarozatait.
o Figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrol.
e Szervezik a tanulmanyi versenyeket

o iskolai tantargyi versenyeket szerveznek, gondoskodnak lebonyolitasukrol,
kozremiikodnek szakmai beszerzési, fejlesztési programokban

o javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, feladatuk a leltarozas irdnyitasa a
munkakozdsséghez/tagozathoz tartozé szertarakban/termekben.

o Koordinalja az iskolai haziversenyeket.

A munkakézésség, tagozatvezetdk feladatai a pedagégusok munkdjdnak segitésében

e Iranyitjak szakteriiletiikon az Gjit6-alkoté pedagogiai tevékenységet, modszertani-pedagogiai
tapasztalatcserét, egyiittmiikodést.

e Munkakozosségi/tagozat értekezletet vezetnek, szamontartjadk a lemaradasokat, és jelzik az
esetleges problémakat.

o Megszervezik, hogy a tovabbképzésen részt vett kolléga megossza tapasztalatait.

e El6segitik a mddszertani, pedagogiai informdaciok dramldsat a munkakozosség/tagozat tagjai
kozott.

o Segitik az 0j és palyakezd6 nevel6k munkajat.

o Kezdeményezik és litemezik munkateriiletiikdn a tovabbképzéseket

o javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzeési program szerinti tovabbképzésére;
o szervezik a pedagogusok egyéb tovabbképzéseit.
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e Tagozaton miikodtetik - a tobbi tagozattal egyiittmiikodve - a belsé ellenérzési csoportot.

6.2. Tagozatok

e Alsos tagozat
o Felsds tagozat
e Gimnaziumi tagozat

6.3. Munkakozosségek

Iskolakozpontunkban tiz munkakozdsség miikodik.
A munkakézésségek, tagozatok egyiittmiikédése

A nevelbtestiilet minden tagja legalabb egy munkakozosség tagja. Az osztalyfénoki munkat a
tagozatvezet6k fogjak Ossze. Az iskola munkaterve tartalmazza a kiillonb6zé munkakozosségekre,
tagozatokra bizott feladatokat. A munkakozosség, tagozat kijeloli az adott programért felelés tagot, aki
a koordinatora a programnak. Felkérésére mas munkakozosséghez, tagozathoz tartozd kollégak is
részt vesznek a megvalésitasban.

Kapcsolattartds rendje:

A tagozat-, munkak6zosség-vezet6k havi rendszerességgel értekezleteken beszélik meg az aktualis
tennivalékat, feladatokat. Ezeken az iskola vezetésének egy képviselGje is részt vesz. A feladat
végrehajtasahoz kapcsoléddan a tagozat-, munkakodzosség-vezet6k egymas kozott elére egyeztetett
id6pontban tartanak megbeszéléseket.

6.4. Az osztalyfonokok

Jogadlldsuk

Az osztalyfénokoket az igazgaté bizza meg.

6.5. Konyvtaros tanar

Jogdlldsa

A Nkt-ben el6irt képesitéssel rendelkezd pedagégus végzettséggel rendelkezé munkavallalé.
Feladata és hataskore kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirasa és a jelen szabalyzat
tartalmaz.

A koényvtdros tandr tevékenységével kapcsolatos elvdrdsok, munkakérében elldtando
feladatok

o alland6 kapcsolatot tart az igazgatdval és a gazdasagi vezetovel, illetve a pedagégusokkal;
o kapcsolatot tart a kertilet iskolai kdnyvtaraival és a kertileti Szabd Ervin kényvtarral;

e Kkapcsolatot tart a Katolikus Pedagogiai Intézettel;

o konyvtari 6rakat tart, és segit mas szaktargyak konyvtari 6rainak el6készitésében;

o akonyvtar kinalta lehet6ségekkel segiti az intézmény oktatd-neveld munkajat;

o folyobiratok, forrasmunkak beszerzése,
o munkakdzosség altal meghatarozott szakkonyvek beszerzése,
e segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valé felkésziilést;

o megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folydirat-ajanlast;
e igény szerint bibliografiat készit megadott témabol;
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o figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszer(isité propagandaanyagot helyez el az iskola
erre a célra kijelolt hirdet6tablajan, valamint a konyvtarban elhelyezett 'Gj konyvek' polcon;
e a konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

6.6. Diakonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus

Jogdlldsa

A felkért pedagodgust az igazgat6 bizza meg. Feladata és hataskore kiterjed mindazon tertiletekre,
amelyet a jelen szabalyzat tartalmaz.

Feladata

A Didkonkormdanyzat munkajanak segitése, a didkok kezdeményezéseinek megvaldsitasaban valo
kozremiikodés.

6.7. Az iskolakozpont dolgozoi

6.7.1. Az iskolakozpont pedagdgiai munkaért felelés dolgozoi
6.7.1.1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletének tagja valamennyi pedagdégus munkakodrben foglalkoztatott
munkavallalé (6vodapedagogus, tanité és tanar) valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
fels6foku végzettségii alkalmazott.

e igazgatdhelyettesek

o munkakozosség-vezetok

e tagozatvezet6k

e osztalyfénokok és helyetteseik

o didkonkormanyzat munkajat segité pedagoégus

o fejlesztépedagbdgus

e logopédus

e iskolapszichologus

e aneveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallalok:
o gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
o atanlelkiilet tagjai

A feladatukat a pedagégiai program tartalmazza, feléjiik kapcsolattarté az igazgato.

6.7.1.2. Az 6voda dolgozdi

e (Ovodavezetd
e (vondk
e dajkak
o nevel§-oktaté munkat is végeznek
o feladataikat részletesen a mellékletben talalhat6 munkakori leiras tartalmazza
e az 6voda technikai dolgozdi
o Az dvodavezet6 irdnyitasa ala tartoznak
o Az igazgatd létesit veliik munkaviszonyt
konyhai dolgozé
o feladataikat részletesen a mellékletben talalhat6 munkakori leiras tartalmazza

6.7.1.3. A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkavallalék
6.7.1.3.1 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

e a hirdet6tabldkon meghatarozott helyen és idében fogadddrakat tart a sztil6knek
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e gondoskodik roéla, hogy hirdet6tablakon a tanulék tudomdasara jusson a Gyermekjoléti
Szolgalat cime, telefonszama, fogad6orainak rendje, a nevelési tanacsadd cime, telefonszama,
fogadasi rendje

e kozvetlen munkakapcsolatban all a Nevelési Tandcsad6 és a Gyermekjoléti Szolgalat illetékes
munkatdarsaival, intézkedést azonban az igazgat6 utjan kezdeményezhet

o sziikséges esetben jelzést ad az osztalyfénokoknek, igazgatdsagnak,

o gyermekjoléti szolgalatnak, gydmhatdsagnak, rend6rségnek,

¢ afentiekkel kapcsolatos adatokat, datumokat az éves munkaterve tartalmazza

e eseti megbeszéléseket tart

7. Az intézményben tartézkodas rendje

7.1. Az iskolaban valé benntartézkodas rendje

A munkavallalok munkaidejét a szerzédésiik és a munkakori leirasuk tartalmazza. A tanarok
munkaideje két részbdl all. neveléssel-oktatassal lekotott 6rak és az drakra valo felkésziilési idg, illetve
az egyéb munkakorokhoz tartozo feladatok ellatasa (feliigyelet, ligyelet, szakkorok, kiséret stb.)

A vezetés tagjai 8.00-16.30 kozott vannak az épiiletben, ha valamelyikiik tavol van, azt helyettesitik.

A tanul6k szamara az iskola 7.00-20.00 kozo6tt van nyitva. A didkok az els6 érara 8.05-ig kotelesek
megérkezni. Az épliletet kotelezd 6rajuk ideje alatt csak irasos engedéllyel hagyhatjak el, melyet az
osztalyfénok vagy helyettese, a titkarsag és a vezetdség tagjai adhatnak. Délutan is csak tanari
feltigyelettel tartézkodhatnak az épiiletben (napkozi, tanul6szoba, sportkor, szakkor). A foglalkozasok
befejeztével elhagyjak az épiiletet.

Ugyeleti rend pedagdgusok beosztdsdval

Iskolank neveld6i tigyeletet biztosit:

reggeli ligyelet 790 oratdl 745 6raig

tanari tigyelet 745 6ratdl 1320 6raig

délutani tigyelet 1630 6ratol 1700 6raig

A neveldi ligyelet célja, hogy a tanitds megkezdése el6tt, illetve tanitasi id6 alatt (sziinetek) tovabba
a napkozis foglalkozasok befejezése utan fenntartsa a fegyelmet, betartassa a tanuldkkal a munka- és
egészségvédelmi rendszabalyokat, felligyelje az iskolai tulajdon védelmét.

A pedagogus ligyeleti beosztasaban utasitasi joggal rendelkezik a tanulék vonatkozasaban.

A nevel6i ligyeletet az adminisztracios felel6s szervezi, figyelembe véve az dnkéntes jelentkezést.
Az ligyeleti szolgalatot az iskola nevel6i kozott aranyossagra torekedve kell elosztani.

A tandri tigyelet 8%-kor kezdddik, és a hatodik 6ra utani sziinet végén fejez6dik be. Az ligyeletes
pedagogus az tigyeletre kijel6lt teriiletet csak indokolt esetben hagyhatja el.

7.2. Az 6vodaban valé benntartézkodas rendje

Az munkavallalok munkaidejét a szerz6désiik és a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az 6vodavezeté 08:00-16:00 kozott van az épiiletben. Tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettes
latja el a munkakorét.

Az 6voda épiilete hétf6t6l péntekig 07:00-17:00 kozott van nyitva. A gyermekek feliigyeletét az
ovoda ez id6 alatt biztositja.

A gyermekek 6vodaban tartézkodasara vonatkozo szabalyokat az 6voda Hazirendje rogziti.

Az o6voddban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék az évoda Hazirendjében
meghatarozottak szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység megzavarasa nélkiil hozhassdk be, és
vihessék haza.
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7.3. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A vezetOk intézményben tartézkodasat heti naptari rend szerint az igazgat6 hatarozza meg.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult,
és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 1600-kor tadvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagégus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A tanulék nagyobb csoportjat érinté tanitdsi idén kiviili iskolai rendezvény ideje alatt a
rendezvényért felelés pedagdgus felel az intézmény rendjéért.

A munkavallalék munkaidejét a szerzédésiik és a munkakori lefrasuk tartalmazza.

7.4. Belépés és benntartézkodas az intézménnyel jogviszonyban allé
személyek részére

Az iskolakozpontnak két bejarata van: az 6vodaé és az iskoldé. Az 6vodaba csengetés utjan vagy
belépési koddal lehet bejutni. Az 6vodaba a gyermeket a sziilei a csoportszobaig kisérhetik, és délutan
ott vehetik at, vagy jo id6 esetén az udvaron.

Az iskolaban portaszolgalat miikodik.

A diadkok és a sziil6k az iskola bejaratan 1éphetnek ki és be, az 6vodaba jaré gyermekek és sziileik az
6vodai bejaraton kozlekednek.

7.5. Belépés és benntartozkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek részére

Kiils6 latogatdk az iskolaban folyé nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A szil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt a portaig kisérhetik. A tanitasi 6rak utan a gyermeket
ugyanitt lehet megvarni.

Az iskola épiiletében az munkavallalokon és a tanuldékon kiviil 890 6ratol 159 draig csak hivatalos
ligyet intéz6k tartézkodhatnak.

Az iskolaba érkezd kiils6 személy a portdsnak bejelenti nevét és latogatasa céljat, és ezt egy
»Sétalécédula” kitoltésével adminisztralja. Ezt a cédulat a felkeresett iskolai dolgozéval aladiratja, és
tavozaskor a portan leadja. A latogaté az 6rat nem zavarhatja.

A pedagogiai-szakmai szolgaltat6 és a pedagdgiai szakszolgaltaté szervektdl érkezdket, illetve mas
hivatalos személyeket az iskolai kapcsolattart6 fogadja.

A tanérak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgat6 ad engedélyt.

Az iskolakozpont helyiségeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe veviknek a foglalkozast kovetSen el
kell hagyniuk a bérleményt. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezeto altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartdzkodas szabadlyait, a vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

A délutdni portas kotelessége, hogy a délutani foglalkozdsokra (sport, zeneiskola) érkez6
vendégeket iranyitsa. A délutani foglalkozasok alkalmaval teremkulcsot csak a vezetGség altal
megnevezett személyeknek adhat ki.

Az 6voda és az iskola kozotti belsé atjarot csak az iskola munkavallal6i hasznalhatjak.
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8. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezet6 feladata. Az igazgatd, a tanulmanyi és
nevelési igazgatéhelyettes, az 6vodaban az dvodavezetd, valamint a munkakézdsség-, tagozatvezetdk
osztalyfénokok bevonasaval ellendrzi a pedagédgiai munka, a tanitas és értékelés, a nevelés és
fegyelmezés, a szervezés és a munkafegyelem teriiletét a mindenkori munkakori leirasuk szerint

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja, hogy

e Dbiztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el8irt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

o megfelel6 informaciét szolgaltasson az intézmény nevel6- és oktaté munkajaval kapcsolatos
belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:

e apedagdégusok munkafegyelme,
e tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga,
e atandr didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
e tantargyi eredménymérések,
e atandran kiviili nevel6munka,
e az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalas,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen belil kiilondsen
o az el6zetes felkésziilés

a tervezés,
a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
a tanulék munkaja és magatartasa
a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,
az 6ra eredményessége,
a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Az ellen6rzések tapasztalatait az ellendrzést végzé személyek megbeszélik az ellenérzott
pedagogussal, a megbeszélésrdl jegyzokonyvet készitenek. A félévi és tanév végi tantestiileti
értekezleteken az igazgaté az ellendrzések tapasztalatait, elemzését, értékelését és a fejlesztési

lehet&ségeket ismerteti a nevelGtestiilet eldtt.

o 0O 0O 0 0O 0 O

9. Az iskolakoézpont kozosségeinek kapcsolattartasa

9.1. Az igazgatdsag és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus-vezetdk és a valasztott képviselk titjan valosul meg. A kapcsolattartas féorumai:
o vezetli értekezlet: az iskola vezetése, a fenntartd képvisel6je, a munkakozosség-vezetdk és a
tagozatvezetdk egyeztetése;
o munkakdzosségi, tagozatvezetdi értekezletek;
e osztaly-megbeszélések;
Ezen féorumok id6pontjat az iskola munkaterve hatarozza meg.
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Az igazgat6sag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatékon - iskolai e-mail - keresztiil értesiti a nevel6ket.

A vezetdség és a vezetoii értekezlet tagjai kitelesek

o A vezet6ségi, illetve a vezetdi értekezlet lilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagbgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl.
e Az iranyitasuk ald tartoz6é pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetdség, illetve a vezetdi értekezlet tagjai felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg, kozvetlen
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetéségével.

9.2. A pedagogusok és a gyermekek/tanuldk

Az iskola egészének életérdl, az iskolakézpont munkatervérdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato az osztalyfénokokon keresztiil,
e az iskolakozpont honlapjan, vezetdségi hirleveleken és a folyosén elhelyezett hirdet6tablan
keresztiil,
e valamint az osztalyf6nokok az osztalyfonoki 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanulét és a tanul6 sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelSkkel és a nevel6testiilettel.
Az 6vodavezetd az Ovodapedagdégusokon keresztiil tajékoztatja a sziil6ket a fontosabb
tudnivaldkrél és a gyermekek fejlédésérél minimum évente kétszeri rendszerességgel.

9.3. A pedagogusok és a sziil6k

Az iskola egészének az életérol, az iskolai munkatervroél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o az iskolakdzpont honlapjan,
o aszil6i munkakdzosség valasztmanyi ilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten,
o afolyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
o ahavonta kiadott vezetdségi hirlevélen keresztiil,
e az osztalyfénok:

o aszildi értekezleten,
o aszuiléi levelez6listan,
o afogadooran tajékoztatjak a sziildket.
Az 6voda, iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhet6. Ezen dokumentumok egy-egy példanya elérhet6:
e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola konyvtaraban,
e aziskola igazgat6janal és az igazgatohelyetteseknél
o aziskolakdézpont honlapjan.
Sziikség esetén a sziildk, érdekl6dok az emlitett dokumentumokrél az iskola igazgatéjatol, valamint
igazgatohelyetteseitdl telefonon el6re egyeztetett id6pontban kérhetnek tajékoztatast.
e Az 6vodavezetd:

o az iskolakézpont honlapjan,

o havi hirlevélen keresztiil,

o faliujsagokon keresztiil tajékoztatja a sziil6ket.
e Az dvodapedagoégusok:

o aszllo6i értekezleteken,

o fogadd érakon,
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o sziil6i levelezd listakon,
o faligjsagon keresztiil tdjékoztatja a sziil6ket.

9.4. A vezetOk és sziiloi szervezet (kozosség)

9.4.1. A sziil6k kozosségei

9.4.1.1. Az osztalyok sziil6i munkakozossége

Az iskoldban a sziiléknek a nemzeti koznevelési térvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) miikodik.

Az osztalyok szlil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK képvisel6k, az osztalyfénok segitségével vagy kozvetleniil is eljuttathatjdk az
iskola vezet6ségéhez.

9.4.1.2. Az iskola sziil6i munkako6zossége

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai SZMK
valasztmanya.

Az iskolai SZMK munkéajaban az osztaly sziil6i munkako6zosségek valasztott képviseli vesznek
részt.

Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgato6javal tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanyat (vezet6ségét) vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola
igazgatojanak tanévenként legaldbb két alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell
adnia az iskola tevékenységérol.

9.4.1.3. Az dvodai sziil6i munkakézosség

Az 6vodadban a sziil6knek a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakézosség (SZMK) miikodik.

A csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziil6i munkakoézosségei a sziil6k korébdl harom képviselSt valasztanak az 6vodai
SZMK-ba.

A csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
csoport SZMK képviseldk, az 6vondk segitségével vagy kozvetlenill is eljuttathatjak az 6voda
vezetbjéhez.

Az 6vodai SZMK munkajaban a csoport sziil6i munkakézosségek valasztott képvisel6i vesznek
részt.

Az 6vodai SZMK elnoke kozvetleniil az 6voda vezetbjével tart kapcsolatot, igény esetén az
iskolai SZMK munkajaban is részt vesz.

Az 6vodai SZMK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel, a gyermekekkel, az 6voda
programjaival kapcsolatos kérdésekben.

9.4.1.4. Az 6vodai gyermekcsoportok

A csoport az 6vodai gyermekkozosség alapvetd szervezete, a nevelési (és tanulasi) tevékenység

alapvetd szintere és kerete, itt zajlik az 6vodas kord gyermek legalapvetébb és legfejlesztGbb
tevékenysége: a jaték.
A csoportok Osszetételérdl, és a jelentkezdk csoportba osztasardl a sziil6k és a kollégak

véleményének meghallgatdsa utan, a gyermekek érdekeit mindenkor szem el6tt tartva az vodavezet6

dont.
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9.4.1.5. A tanuldék k6zosségei
9.4.1.5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek diakjai a tanérak /foglalkozasok tilnyomo tobbségét az érarend szerint kdzdsen
latogatjak.

Az osztalyko6zosség vezetdje az osztalyfonok.

9.4.1.6. A Didkonkormanyzat

A koznevelési torvény 48. §-a rendelkezik a tanulékozosségeket és a Didkonkormanyzatot érintd
kérdésekben.
A Didkonkormanyzat és miikodési rendje:
e A Didkonkormanyzat Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatat a valaszto tanul6kozosség fogadja el
és a nevel6testilet hagyja jova.
e A Didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkill igénybe veheti az iskola helyiségeit,
berendezéseit, és az esetleges anyagi igényeket az igazgatoval egyezteti.
A Didkonkormanyzattal a kapcsolatot a Didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus tartja.

” r

9.5. A tanulg altal el6allitott dolog, szellemi termék vagyoni jogara
vonatkozo dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény és a tanuldé kozotti eltéré megallapodas hidnyaban, a tanul6
jogutédjaként az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt terméknek,
dolognak, alkotasnak, amelyet a tanul6 allitott el§ a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket az iskola biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba kertlt termék, dolog, alkotas értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulé dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazasban a tanulé - tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén a sziild egyetértésével - és az iskola allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetGen az intézményvezetd tajékoztatni koteles a tanulot az értékesitésrél és a bevétel mértékérdl.
Ezt kovetSen irdsban ajanlatot tesz a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozodan. A
megallapodas tartalmazza a dijazds mértékét is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél - a
kiskorua tanul6 esetében a gondvisel6 is - alairja. Ha a megallapodast illet6en nem sziiletik egyetértés,
tovabbi egyeztetés sziikséges. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6. Az iskolakozpont vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

9.6.1. Kapcsolattartas a fenntarto és a vezetdség kozott:

Az iskola vezetGsége az év elején el6re meghatarozott és egyeztetett mddon taldlkozik és szamol be
a Fenntartdi Tanacsnak az egész intézmény miikodésérdl, az ott folyépedagdgiai munkarol, a belsé és
kiils6 ellendrzések tapasztalatairél, valamint jelzi az intézményt érinté megoldand6 problémakat. Az
iskolavezetés és a fenntartd egylittmiikodésében A fenntartdi feladat- és hatdskiorok végrehajtdsdval
kapcsolatos részletes tartomdnyvezetdi irdanymutatdsok c. dokumentum ad irdnymutatast.

A Fenntart6i Tandacs elérhetdsége: fenntarto@regnumchristi.hu

Az eredményes nevel6 és oktatdmunka érdekében az iskolakézpont rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

e Krisztus Légidja Kongregacié 1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.
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e Regnum Christi Mozgalom 1119 Budapest, Fehérvari ut 168-178.C

e Oktatasi Hivatal 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

e Xl keriilet Ujbuda Onkormanyzata 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

o Katolikus Pedagégiai Intézet (KaPI) 1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

e Ujbudai Human Szolgaltaté Koézpont 1117 Budapest, Bogdanfy u. 7/d.

e Fd@varosi Pedagogiai Szakszolgalat 11. Keriileti Tagintézménye 1117 Budapest, Erémii u. 8.
e Ujbudai Nevelési Tanacsadé 1118 Budapest Rétkoz u. 14.

o (Csaladsegit6 és Gyermekjdléti Szolgalat 1117 Budapest Bogdanfy u. 7/d

e Ujbudai Pedagdgiai Intézet 1117 Budapest, Erémi u. 4.

e Szent Kristof Szakrendel6 és Véddn6i Szolgalat 1117 Budapest, Fehérvari ut 12.

e aziskolat tAmogaté alapitvany ("Anima Una Alapitvany") kuratériumaval,
e Magyarorszagi Szerzeteseloljarok Konferencidinak Irodajaval
o tobbek kozott a kovetkezd tarsadalmi egyestiletekkel: szervezetek
o aMagyar Maltai Szeretetszolgalat helyi szervezetével
az Albertfalvai Szent Mihaly plébaniaval
az Albertfalvai Miivel6dési Hazzal
Hagyomanyok Hazaval
az Ovodai Orvosi Szolgalattal
Palyazatokhoz, és programokhoz sziikséges intézményekkel, pl. babszinhazak,
zenekarok, Planetarium stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felel6s, aki a felelésséget

O O O O O

atruhazhatja a megfelel kapcsolattartora. Ennek megfelel6en a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat 11.
Keriileti Tagintézményével, a Nevelési Tanacsadéval és Csaladsegité és Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal a gyermekvédelmi felelés, a Katolikus Pedagégiai Intézettel a tanulmanyi
igazgatohelyettes, az Ujbuda Pedagdgiai Intézettel a nevelési igazgatéhelyettes, mig Ujbuda
Onkorméanyzataval a gazdasagi vezetd és a titkarsag tart kapcsolatot. Az iskolaorvossal, védénével és
az lizemorvossal szemben a gazdasagi vezet6 képviseli az intézményt.

A tanul6 egészségi allapotdnak megdévasaért az iskolakdzpont vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a véd6énoével. Az iskolaorvossal, a védéndvel a mindennapi kapcsolatot a
titkarsag tartja.

9.7. A Kkiilfoldi kapcsolatok

Az kilfoldi kapcsolatainak célja mas orszagok kultardjaval valé ismerkedés, a nyelvtanulads
el6segitése, a kiilhoni magyarsaggal valé kapcsolattartds, az emberbarati kapcsolatok
kibontakoztatasa, elmélyitése.

A Hatartalanul palyazat keretében partneriskolai kapcsolatot apolunk az Arpadhazi Szent Erzsébet
Rémai Katolikus Liceummal Gyimesfels6lokon. A Hatartalanul palyazaton a 9. és a 10. évfolyam tanul6i
vehetnek részt a mindenkori kiirdsnak megfelel6en.

A Hatartalanul palyazat keretében megvaldsuldé programok szervezési feladatait a mindenkori
osztalyfénokok feladata.

A Hatartalanul palyazattal kapcsolatos ellen6rzést az ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettes
végzi.

A Kiulfoldi Nyelvtanulasi Programban segitségével a 9. és a 11. évfolyam tanuloi két hetes csoportos
vagy egyéni nyelvoktatasban vehetnek részt. Az iskolak6zpont csak a csoportos utazast szervezi meg.
A Programban valé részvétel alanyi jogon jar az érintett didkok szamara, amelynek teljes dsszegét
Magyarorszag Kormanya biztositja. A program megvaldsitasat a Tempus Koézalapitvany végzi. Iskolai
szinten a csoportos utak szervezési faladatainak feleldsei az adott idegen nyelvi munkakozdsség-
vezetok.

A 12. évfolyam tanuléi az utolsé tanév elsd félévében - lehetség szerint szeptember masodik,
harmadik vagy negyedik hetében - romai zarandokuton vesznek részt. A rémai zarandoklatot az iskola
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fenntartéja szervezi. Az utazas koltségeit a fenntarto és a résztvevik viselik. A szervezési feladatokat a
fenntarté vallalja.

A kulfoldi tanulmanyutakon azok a tanulék vehetnek részt, akik magatartasuk, szorgalmuk,
tanulmanyi elémeneteliik alapjan az iskolat méltéképpen képviselik.

A kiilfoldi tanulmanyutakon valé részvétel a tanuldk egyéni és csoportos jutalmazadsanak egyik
formaja is.

Az utazadsokon valé részvételhez szocidlis tAmogatas igényelhet6 az osztalyfénokokon keresztiil az
iskolakdzpont mellett mikodé Anima Una Alapitvanytol

10. Az intézmény tovabbi szervezeti egységei és
kapcsolattartasuk rendje

10.1. Konyvtar

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a mellékletben szerepel, nyitvatartasarol az
érdekléddk a honlapon, illetve a konyvtar falitjsagjan tajékozoédhatnak.

10.2. Munkakozosségek, tagozatok

Az iskolakézpontban tiz munkakdzosség és harom tagozat miikédik. Minden munkakdzosségnek és
tagozatnak van egy vezetfje. A munkakozosség- és tagozatvezet6k az éves munkaterviikben
meghatarozott rend szerint tartjdk a megbeszéléseiket. Az iskola éves munkaterve meghatarozza a
munkakozosségi, tagozatvezet6i értekezletek rendjét. A munkakozosség- és tagozatvezetdk
értekezletének dontéseit a munkakozoOsség- és tagozatvezetSk tovabbitjdk a tanarok felé, vagy a
vezetés hirdeti ki a havi nevelGtestiileti értekezleten.

10.3. Gazdasagi iroda

A gazdasagi vezetd az igazgatonak a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint heti, havonkénti és
negyedévi rendszerességgel tajékoztatast ad. Az iskolakdzponttal kapcsolatos beszerzésekrol
folyamatos konzultaciot folytat a fenntartdéval és az igazgatoval.

10.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolakoézpont pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint titemezett k6zds nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel&testiileti
értekezleteken valésul meg.

Az iskolakozpont pedagégiai, valamint funkcionalis és Kkisegit6 szervezetei egységei Kkozti
kapcsolattartas szintere az munkavallal6i kozosség értekezlete.

Az igazgatdi titkarsag, valamint a gazdasagi iroda munkavallaléi munkajuk soran kozvetlen
kapcsolatot tartanak az iskolakdzpont munkavallaléival.

10.4.1. A nevelétestiilet értekezletei

e tanévzaro, illetve tanévnyito értekezlet janiusban, illetve augusztus végén,

o nevelési értekezletek november és aprilis hoban,

o félévi értekezlet februar hoban,

e osztalyozo értekezletek félévek végén,

o nevelbtestiileti értekezlet a tanév rendje szerint az iskolaban, hetente az 6vodaban,
o munkak6zosségi értekezlet az iskola éves munkaterve szerint,
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e tagozatvezetdi értekezletek az iskola éves munkaterve szerint,
o osztalyértekezletek az iskola éves munkaterve szerint.

10.4.1.1. Az értekezletekre vonatkozo szabalyok

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola éves munkatervében meghatarozott id6ponttal az iskola
igazgatoja hivja ossze.

A nevel6testiilet altal kezdeményezett rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tanitasi idén kiviil, a
nevel6testiileti kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni, az 6sszehivast legalabb
2 nappal el6bb kozolni kell.

10.4.1.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldbtestiileti értekezletet az igazgat6 késziti el6. A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan
targyalja
o aPedagdgiai Program
e az SZMSZ
e aHazirend
e az éves munkaterv

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgat6 az el6terjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak, akik az 4altala megadott hatariddig irasban benyujthatjak
véleményliket, javaslatukat az igazgatonak, tovabba a benytjtott irdsos anyagot széban ismertethetik a
nevelGtestiileti értekezleten.

A nevel6testiileti értekezlet rajuk vonatkoz6 pontjahoz a sziil6i kozosség és a didkonkormdanyzat
képvisel6je szadmara lehetdséget kell biztositani véleményezési joganak gyakorlasara.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd vezeti. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatdé szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az igazgat6 altal megbizott személy vezeti a jegyz6konyvet, amelyet, az értekezletet koveté harom
munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesitd
irja ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet, illetve a jegyz6konyvvel 6sszefligg6 a napirendi pontokhoz
kapcsol6dé valamennyi irdsos elGterjesztést, anyagot is.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Déntéseit egyszeri
sz6tobbséggel nyilt szavazassal hozza.

11. Az intézmény miikodési rendje

11.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolakézpont napirendje

11.1.1. Az iskola nyitvatartasanak rendje és napirendje

74

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 700 dratél 2000 6raig tart nyitva. A sziil6i
értekezletek és fogaddorak napjain a nyitvatartas ezek idépontjahoz igazodik.

Heti pihen6énapon és munkasziineti napokon az iskolat zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

Az iskola 700 oratél 745 6raig reggeli ligyeletet tart és fogadja azokat a tanulékat, akiket sziileik -
munkahelyi kotelezettségeik miatt — ekkor hoznak iskolaba.

A tanitas kezdete az iskolaban 815. A tanitasi 6ra 45 perces. A sziinetek rendjét a Hazirend hatarozza

meg.
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A nevel6-oktatdé munka pedagégusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijel6lt tantermekben,
szaktantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd érainak megtartasa utan
szervezhetdk.

A tanitas az o6rarend szerint fejezédik be.

Az iskolai tanuldk részére az étkezés kiilon beosztas szerint torténik.

A napkozis foglalkozas az 6rarendhez csatlakozva kezdédik és 1630-ig tart. Ezt kévet6en 1790-ig az
iskola délutani iigyeletet tart.

Tanulészoba a tanitasi 6rakat kozvetleniil koveti és 1630 draig miikodik.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
id6 utdn tanulod csak szervezett foglalkozds keretében vagy a tanuldszobas tanar engedélyével
tartézkodhat az iskoldban. A tanulék nagyobb csoportjat érintd eseti programokat 5 nappal kordbban
be kell jelenteni a program szervezéséért felelds alkalmazottnak.

Az iskoldban tartott osztdlyrendezvényeket az osztalyfonok feliigyeli és az igazgatot tajékoztatja
réla.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tarté6zkodhatnak az épiiletben. A tanitasi szlinetek tigyeleti rendjét
az igazgat6 hatarozza meg.

A szorgalmi id6szak el6készitése augusztus 16-tdl kezdddik, és a tanév megnyitasaig tart (altalaban
augusztus 31-ig).

11.1.2. Az 6voda nyitvatartasanak rendje és napirendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig reggel 07:00-17:00 oraig tart nyitva. A sziil6i értekezletek és egyes
programok napjain a nyitvatartas ezek id6pontjahoz igazodik.
Az 6voda napirendjét a Hazirend tartalmazza.

11.2. A tanitasi orak rendje

Az iskola pedagogiai programjaban elfogadott kotelezd tandrak 815-1555 6raig tarthatnak. A tanitas
az o6rarend szerint fejez6dik be. A szabadon valaszthato érettségire felkészit6 6rak 6rarendbe iktatva a
kotelezd tanitasi orak eldtt vagy utan kezd6dnek.

Az 6rat tart6 pedagogus koteles feljegyezni és az e-napléban adminisztralni a tavolléviket.

Az oktatds és a nevelés az érarendben Kkijelolt termekben torténik. A szaktanterem csak az ott folyd
tandra ideje alatt lehet nyitva. Az érat tartd pedagdgus nyitja, és koteles az 6ra végén, illetve a tandrai
sziinetben bezarni.

A tanterem és a szaktanterem rendjéért az a pedagogus felel, akinek az drarend szerinti kiirasban
ott 6rdja van. A tanterem rendjéért a sziinetekben az Ugyeletes pedagogus, valamint a hetesek
felel6sek.

Az iskola minden teriiletének felel6se van. A beosztast az igazgato és az épiiletiizemeltetd késziti és
a tanariban 1évé falitjsagon lathato.

Tanoéra alatt tanulécsoportot a neveld csak kiilondsen indokolt esetben hagyhatja magara (pl.:
rosszullét, els6segélynyujtas).

A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil - egyeztetés utdn - csak a fenntartd képviselGje és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy helyettesei
tehetnek.

11.3. Az intézmény munkarendje

A munkavallalé a munkakori feladatait a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfelelGen latja el.
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11.3.1. A munkavallalék munkarendje

Az aldbbi munkakoérbe besoroltak munkarendjét, munkavégzését, hataskoreit és feladatait a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkakori leirasuk tartalmazza:
e Kkoényvtaros tanar,
o fejlesztd pedagdgus,
e gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.
Tovabbi foglalkoztatas a nevelési-oktatasi intézményben
e atitkarsag dolgozdinak munkarendjét az igazgatd,
e agazdasagi vezet6 munkarendjét szintén az igazgato,
e agazdasagi szervezet dolgozdinak munkarendjét a gazdasagi vezetd,
e atechnikai dolgozok munkarendjét az épiiletiizemeltetd,
e az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkarendjét az 6vodavezetd késziti el.

11.3.2. A pedagégusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.

A koznevelési torvény 62. § (5)-(8) pontjai hatarozzak meg az iskolai pedagdégusok munkaidejének
eltoltését.

A pedagoégusok napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg. A pedagdégus kotelezd oOrait az
orarendben, a helyettesitést irasban kell rogziteni, és erre alkalmas helyen kifiiggeszteni, ezzel a
nevel6k tudomasara hozni. Az adminisztracids felel6st6l nem varhaté el, hogy minden helyettesitésre
szbban is felhivja a figyelmet.

A munkakérben végzett munka nem képezheti egyezkedés targyat, azonban kiillonosen a taldrak,
helyettesitések, felligyeletek, kiséretek, tigyeletek ellatasanal torekedni kell az aranyos terhelés
kialakitasara.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti draja el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, valamint a tanéran kiviili foglalkozasok
kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésbbb, az adott munkanapon reggel 745 6raig koteles jelenteni az intézményben, els6sorban az
adminisztracids felel6snek, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

A pedagbégusok szadmara - a kotelezd oOraszadmon feliilli - nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja. Az
intézményi szinti rendezvényeken, tinnepélyeken f6allasu kollégdk szamara a pedagogusi jelenlét
kotelezd az alkalomhoz ill6 61t6zékben. Kisebb draszamhoz a részvétel aranyosan igazodik.

Tandran Kkiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzatok altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon a feladat ellatdsadhoz szlikséges szamu pedagogus
felvaltva vesz részt, az igazgat6 megbizasa alapjan.

11.3.2.1. Tanarok hidnyzasa - helyettesités

A tanarok hidnyzasa esetén az 6rarendi 6rakat helyettes tanar tartja meg, ha az osztalyt tanit6 tanar
igényli, és elkésziti, akkor annak atmutatasai alapjan. Amennyiben a hidnyzo6 tanar els6 vagy utolsé
orat tart és el6re lehet tudni, hogy masnap nem tud 6rat tartani, 7. évfolyamtdl az 6ra elmaradhat,
amennyiben errdl a didkok és/vagy a sziil6k idében és megbizhatéan tajékoztathatok, és a szakos
helyettesités megoldasa nehézségbe iitkozik. Errél a helyettesitéseket kiir6 felel6s dont, és az
osztalyfénokon keresztiil értesiti az osztalyt.

11.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a koznevelési torvény megallapitasai alapjan
a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.
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A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagégusok
tigyelnek. A tandri ligyeleti rend megszervezése az adminisztracios felelds feladata.

11.5. A tanév helyi rendje

11.5.1. Az iskolaban

A tanév rendje a kozponti eléirdsoknak megfeleléen évente eltéréen alakul. A tanév minden év
szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanév linnepélyes tanévnyitéval - Veni Sancte — kezdddik és linnepélyes tanévzaréval - Te Deum
- érvéget.

A tanév helyi rendjét, programjait az igazgat6 elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadja el a
tanévnyitod értekezleten, amit az iskola éves munkatervében rogzitenek. A tanévnyit6d értekezleten
dontenek az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek idépontjarol, a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél, valamint programjardl, az éves munkaterv jévahagyasarol.
(A munkaterv rogziti a nevel6testiileti megbizasokat, a jelen szabalyzat az éves munkatervre el8irt
pontjait.) Az éves iskolai munkaterv figyelembevételével a munkakozosségek és a Didkonkormanyzat
megtervezik sajat éves munkaterviiket, és ezeket az intézmény éves munkatervéhez mellékelik. Az
intézmény éves munkatervének mellékleteit, az linnepélyes tanévnyitot kovetd honapon beliil kell
elkésziteni.

Legkés6ébb a tanévzaré értekezleten dontenek a jogszabdalyokban el6irt egyeztetéseket kovetSen a
neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagégiai program stb.)

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi el6irdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon (4 osztalyf6noki éra keretében) ismertetik a tanuldkkal,
melynek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak. A fentiekrdl az elsé sziil6i értekezleten a sziiloket is
tajékoztatjak.

11.5.2. Az 6vodaban

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart. Az 6voda csokkent 1étszam esetén
junius 1-jétdl augusztus 31-ig nyari napirend szerint, 6sszevont csoporttal miikodhet.

Az 6voda a nyari id6szakban hat hétig, illetve az iskoldhoz igazodva az 06szi, téli, és tavaszi
szlinetben is zarva tarthat.

Egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap megtartasara keril sor, amikor nem fogad
gyermekeket.

A nevelési évben megszervezésre keriilé egyéb programokat az éves munkaterv tartalmazza.

11.6. A tanitasi képzésiido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon az oktatasért felelds miniszter altal kiadott
rendeletben meghatarozott tanitasi napbal all.
Az intézmény altalaban heti 5 napos munkarendben dolgozik.

11.7. Lelki programok

Iskolank azzal valik katolikussa, hogy az iskolai kozosség minden tagja osztozik a keresztény
vilaglatasban, és ezt ki is jelenti. Igy az evangéliumi elvek valnak nevelési eszménnyé, belsé 6sztonzévé
és egyuttal végsé célla.

Formai

e Szentmise,
e szentségimadas,
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lelki nap,
lelkigyakorlat,
lelki beszélgetések.

11.8. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje az iskolaban

A nemzeti linnepet megel6z6 utolsé tanitdsi napon az iskolaban linnepséget tartunk. Az linnepség
id6pontjat, a tanév rendjében az iskolai megemlékezések napjait, tovabba a pedagogiai programban
szereplé megemlékezés idejét és modjat, a szervezésért felelés személyek nevét az éves iskolai
munkaterv tartalmazza.

11.8.1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolakézpont minden dolgozdja térekszik:

a magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, néprajzi és torténelmi hagyomanyok
el6térbe helyezésére a kulturalis-kozosségi élet alkalmain;

a honismereti és kornyezetvédelmi, varosi, tarsadalmi tevékenységbe valo aktiv
bekapcsolddasra;

a magatartas, viselkedés, kiils6 megjelenés, nyelvi kommunikacié esztétikajanak betartasara az
iskolai élet alkalmain, a kornyezet esztétikaja irdnti igény felkeltésére, a nemzeti szimb6lumok
tiszteletére;

az egészséges életmodra nevelésre, az egészséget karositd szokasok (dohanyzas, alkoholizmus,
narkotikumok haszndlata) elleni kiizdelemre;

a kiemelked6 munka-, sport- és kulturalis tevékenység és teljesitmény elismerésére.

A hagyomanyok kidolgozasanak szempontjait az iskola Pedago6giai Programja (Nevelési terve)
fogalmazza meg. A személyekre, hatarid6kre, szakteriiletekre vonatkozéan lebontott teenddket az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

11.8.2. Az dvoda iinnepei, hagyomanyai, megemlékezései:

Veni Sancte és Te Deum
ovis misék

Szent Gellért

szuret

Assisi Szent Ferenc
nemzeti iinneplink /marcius 15./
Szent Marton

Szent Erzsébet

adventi gyertyagyujtasok
Szent Miklés

karacsony
csoportszentelés
farsang

hamvazdszerda
nagyboijt

husvét

Janos Pal nap
gyermeknap

anyak napja

Maria-ima

piinkosd
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Az linnepeket az éves tervben el6re rogzitett médon egyenként a csoportokban, vagy évodai
szinten, vagy az iskolaval, kozdsen linnepeljiik olykor a csalad bevonasaval. Fekete-fehér linneplét
évente harom alkalommal kériink /Veni Sancte, Te Deum, marcius 15-hez kapcsol6dé
megemlékezéskor/. A tobbi linnepi alkalomra csinos ruhat kériink, vagy Janospalos poélét.

11.8.3. Unnepi iskolamisék

e Veni Sancte

e Janos Pal nap

e Kkaracsony

e hamvazdszerda
e husvét

e Dballagas

e TeDeum

o els6 péntekek

11.8.4. Iskolai jeles napok

e Aradi vértanik emléknapja,

e 1956-0s szabadsagharc linnepe - iskolai tinnepély,
e 1848-as szabadsagharc iinnepe - iskolai iinnepély,
e Magyar Kultura napja,

o Holokauszt emléknap,

e akommunista diktatira dldozatainak emléknapja,
e anyak napja az als6 tagozaton,

e Janos Pal nap.

11.9. Egészségugyi feliigyelet rendje

11.9.1. Foglakozas-egészségiigy

Az intézmény alkalmazottai - Gj belépd dolgozdk a belépéskor - kotelesek részt venni az eldirt
id6szakos foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton. A részvételrdl sz616 igazolast a gazdasagi vezetének
kell leadniuk, ennek hianyaban a munkat nem vehetik fel, illetve nem folytathatjak.

A pedagdgusokra és munkavallalokra érvényes egyéb egészségligyi el6irasokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

11.9.2. Gyermekegészségiigy

Az iskolakézpont gondoskodik a gyermekek megel6z6 jellegli, az egészségligyi alapellatas
keretében szervezett 6voda/iskola-egészségligyi ellatasban val6 rendszeres részvételrdl.

Az iskola tanuléinak egészségiigyi felligyeletét és ellatasat szorgalmi idében az iskolaorvos és a
védénd végzi. Az altalanosithaté tapasztalatokrdl tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fiiggvényében
megvalositja.

Munkavégzésiik szinhelye - a megallapitott rendelési napokon - az iskola orvosi rendeléje. Az
iskolaorvos a rendelési idejét minden szeptember elején az igazgatoval egylittesen allapitja meg a
tanitas rendjéhez igazoddan.

A tanulék az iskolaorvosi ellatdst a rendszeres és kotelezd sziir6vizsgalatokon kiviil kisebb
sérilések ellatdsara, kezelésére vehetik igénybe, ezen tdlmenden a lakéhelylik szerint illetékes
rendeldintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk.

Az iskolaorvos és a védénd
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e a testnevelés aldl felmentettek ellen6rzd vizsgalatait a testnevelési felmentések tisztazasa
érdekében évenként, 6sszel szeptember 15-ig, tavasszal a kovetkez év prognoézisa érdekében
majus 15-ig végzik el;

e agondozasra szorul6 krénikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az illetékes
haziorvossal;

e igény szerint egészségligyi témaju osztalyfénoki, szaktargyi ordkat tartanak az osztalyok
Szamara;

e az iskolaorvos és a véd6nd a vizsgalatok eredményét az iskola-egészségligyi kartonon, illetve a
betegforgalmi napléban rogzitik.

Az intézmény tanuldi évente részt vesznek az iskolafogaszati ellatasban.

Az intézmény igazgatosaga és az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos évente ilitemtervben
rogzitik a tanul6k csoportos vizsgalatanak rendjét.

A csoportos vizsgalatokra az osztalyfénokok kisérik a tanulékat.

A csoportos vizsgalatra igénybe vehet6 tanordk szadmat a kolcsonods egyiittmiikodés alapjan
lehet8ség szerint a minimalis szinten kell megallapitani.

11.10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulébalesetek
megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzet
értékelését a megel6zés érdekében az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tizik.

Minden pedagégusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

11.10.1. Ismétlodo oktatas

A tanuldokat munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasban kell részesitenie a tanév megkezdésekor az
osztalyfénoknek. Ismertetni kell a tanuldkkal - az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en -
az egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd elbirasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat és a veszélyforrasokat.

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokkal a tanuldk részére oktatast kell tartani a fizika-, kémia-, technika-, szamitastechnika-
, testneveléstanaroknak.

Az oktatds tényét és tartalmat dokumentdlni kell (szaktandrnak a haladasi napléban, az
osztalyfénoknek pedig az erre a célra rendszeresitett alair6 listan).

Az ismétl6d6 munkavédelmi oktatast a tantervbe be kell iktatni.

Felel6sok: osztalyfénokok, a felsorolt szaktanarok, hataridé évente az els6 osztallyal tartott
szakora.

11.10.2. RendKkiviili oktatas

A tanulmanyi és egyéb (tandran kiviili) kirandulas, sportfoglalkozas, tirsadalmi munka megkezdése
elott, a feliigyeletet ellatdé pedagégusnak a tanulékat munkavédelmi oktatdsban kell részesitenie.
Ugyancsak oktatni kell az iskola tanuldit

e a munkakoriilmények megvaltozasakor,

e Uj munkaeszkoz iizembe helyezésekor,

o rendkiviili esemény,

e azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozo baleset bekdvetkezésekor.

Az iskola egészét érintd esetekben, a rendkiviili oktatast az igazgaté rendeli el, és rendelkezésre
bocsatja a sziikséges dokumenticiot. A jegyzOkonyvben ilyenkor roviden, tartalmilag ossze kell
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foglalni a jelen szabalyzatot meghaladé informacidkat. A felel6soket és hataridét az igazgat6 hatarozza
meg.

11.10.3. A gyermek/tanuldbalesetek és a jelentési kotelezettség

A tanul6 koteles minden a tandran és tandran kiviili iskolai foglalkozas keretében bekovetkezett
sériilést az 6t felligyel6 tanarnak (osztalyfénoknek) bejelenteni. Ha a sériilt egészségi allapota vagy
egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt osztalytarsa koteles megtenni.

A gyermek/tanul6baleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A gyermek/tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és
a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni. A kivizsgdlds a munkavédelmi vezetd, a jegyzOkonyv felvétele az
iskolatitkar feladata. A jegyz6konyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd hdénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanuld
sziil6jének, gondviseljének. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. A silyos balesetet az iskolanak
telefonon, telefaxon, e-mailen vagy személyesen azonnal be Kkell jelenteni, - a rendelkezésre allé
adatok kozlésével - a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanuldbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé balesetek
megel6zésére.

11.11. Munkavédelem

Az iskola és oOvoda munkavédelmét, a balesetek megel6zését, bejelentését, kivizsgalasat,
nyilvantartasat, a biztonsagi megbizott kijel6lését, a munkavédelmi vizsgak és szemlék rendjét, az
iskolahoz tartoz6 teriiletek és munkahelyek egészségligyi és munkavédelmi és munkavédelmi
kovetelményeit, a véddintézkedésekre és ellendrzésiikre vonatkozd rendelkezéseket az iskolai
Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszeri javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellenérzéséért, tovabba a dolgozdk és tanulok egészségét és
testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsahoz sziikséges megel6z6 intézkedések megtételéért az
intézmény igazgatoja egy személyben felelds.

11.12. Tizvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti el6irasokat az iskolakézpont dolgozéival és tanulodival az
igazgat6 - az osztalyfénokok, szaktanarok, gazdasagi vezetd és tlizvédelmi megbizott ttjan - ismerteti.

Az intézmény tlizriad6 tervét az 6vodaban, az osztalyokban, és a foldszinti hirdet6tablan ki kell
fiiggeszteni. Evente egy alkalommal az iskolakézpont gyermekei, tanuléi és dolgozéi szamara
préobariadot kell tartani. A tizvédelmi megbizott személyét az intézmény éves munkaterve rogziti.
Részletes tlizriad6 tervet kell lezart boritékban tartani a portasfiilkében, melyet tliz esetén az els6ként
érkezd tiizoltd egység vezetdjének kell atadni. A tlizvédelmi rendszabdlyok betartdsa az intézmény
minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalokat az intézmény tlizriadd terve
tartalmazza.
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11.13. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkivilli esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hoz. Akadalyoztatasa esetén a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast
nem tliré esetekben a kozvetlen veszély elharitdsa érdekében az azt észlel6 alkalmazott koteles
azonnal mindent téle telhet6t megtenni, amelyrél utélag beszamol az intézmény igazgatojanak.

Bombariad6 alkalmaval az iskolakézpont épiiletének kiiiritése a tiizriadé terv szerint torténik. Az a
pedagogus, dolgozo, aki a bejelentést kapta, errdl haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatdsag
valamelyik tagjat. Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek, tanuldk elhelyezésérdl, az
intézkedést végz6 hatésag informaciéit figyelembe véve, az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

Az épiilet kiiiritése utdn a dolgozdk, tanuldk a tanitasi munka folytatasara az id6jarastol fiiggéen az
igazgatosag altal megjelolt, illetve biztositott helyiségben varakoznak.

Csak az érarend szerinti tanitas végén, a szokott rendben lehet hazaengedni a tanul6kat. Rendkiviili
eseménykor az iskola valamennyi dolgozéja koteles munkaideje (nem csak az érarendi 6raja) alatt a
tanulok biztonsagarol gondoskodni.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrol az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.

12. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

12.1. Szervezeti formak

e lelki programok,

e napkozi,

e tanuldszoba,

o felzarkéztato foglalkozas,

o tehetséggondozas,

e didkkor - szakkor,

e ¢énekkar - zenekar,

e iskolai sportkor,

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag,

e szervezett eseti foglalkozas, bemutatd jellegii programok,
e didkonkormanyzat programjai,

o konyvtar,

o kulturilis, illet6leg sportrendezvény,

o kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
e tanulmanyi kirandulas,

e erdeiiskola.

12.2. Napkozi

Napkozis foglalkozas az 1-4. évfolyamos didkok szamadra vehet6 igénybe. A napkézis foglalkozas az
orarendhez csatlakozva kezd6dik. Napkozis tanar feliigyelete mellett biztositja a mozgéast, leveg6zést,
tanulast, k6zos jatszast.
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12.3. Tanuldszoba

A tanuldszoba szervezése els6sorban a 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi id§szak
alatt mikodik tanitdsi napokon 140 6ratdl 1630 6raig az erre a célra kijeldlt tantermekben. A
foglalkozasok iddtartama 60 perc (folyamatos tanari feliigyelet).

A tanulészobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanul6kat az 6nall6 tanulasi
moddszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos
felkészultségli tanuldkra.

12.4. Felzarkoztato foglalkozas

Az iskola pedagogiai programjaban foglaltak alapjan, heti 6rarend szerint folyik a foglalkozas.
Id6tartama 45 perc.

A felzarkdztato foglalkozas (korrepetalas) nem valhat dlland6va, csak kiegészité forma lehet az arra
raszoruldknak. A foglalkozasokat a munkakozdsség-vezet6k koordinadlasaval a taniték és a szakos
tanarok szervezik és végzik 1-3 tanulé részére.

12.5. Versenyfelkészités

Az iskola pedagogiai programjaban foglaltak alapjan, az igényeknek, lehetéségeknek megfeleléen
folyik a foglalkozas, id6tartama 45 perc.

A foglalkozasokat a munkakozosség-vezet6k koordinalasaval a taniték és a szakos tanarok
szervezik és végzik (1-3 tanuld részvételével), akik a tanuldokkal valé egyéni foglalkozas keretében
készitik fel didkjaikat a versenyekre.

12.6. Szakkor

A szaktanarok altal inditott szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak elején lehet jelentkezni.

A szakkorok inditdsarol jelentkez6k szamanak fliggvényében az igazgaté dont. Fészabaly, hogy
ingyenes szakkori foglalkozas akkor indulhat, ha arra a megadott hatariddig (legkésébb oktéber 1.)
legalabb 8 f6 leadott jelentkezési lapot.

A szakkori foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi id6szak végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 6ra (45 perc), a gimnaziumban legfeljebb heti kétszer 45 perc.

A jelentkezés a szakkori tevékenységi formakra egész tanévre szol.

12.7. Enekkar - zenekar
Az énekkar(ok) a szorgalmi idészak alatt orarendben rogzitett idépontban, heti 45 perces
id6beosztassal miikddik(nek).

A zenekarban a tanuldk részvétele dnkéntes, felvételiikrél a zenekar vezet6je dont. A zenekari
orakat heti egy alkalommal lehet megtartani, az id6tartamuk 45 perc.

12.8. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag

Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakoézosségek felelGsek. Az éves
munkaterviikben tervezhetdk.

12.9. A Diakonkormanyzat programjai

Eves terv alapjan tervezhetSk. Lebonyolitasukért a Didkénkormanyzatot segité pedagogus a felelds.
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12.10. Kényvtar

Sajat miikodési rend és szabdlyzat szerint dolgozik.

12.11. Kdérnyezeti nevelés

Az iskola kornyezeti és egészségnevelési programjaban megfogalmazott terv szerint zajlik.
Az 6voda Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott terv szerint zajlik.

12.12. Tanulmanyi Kirandulas

Minden évben az osztalyfonok, sziikség esetén tovabbi nevel§ kozremiikodésével, a pedagogiai
program figyelembevételével az iskola éves munkaterve alapjan bonyolitja le. Tandri kiséretet az
iskola iskolaszékhelytdl iskolaszékhelyig biztosit.

Az 5-12. évfolyamon a tanulmdanyi kirdndulds harom szadmozott tanitdsi nap. A tanulmanyi
kirandulasokrdl az osztalyfénok a sziil6t sziildi értekezleten, tovabba e-mailen keresztiil tajékoztatja.

Az 6voda évente minimum két alkalommal /6sszel és télen/ megy kozodsen szervezett tanulmanyi
kirandulasra, ezen kiviil tanulmanyi sétak szervezhet6k a nap folyaman levegéztetési id6ben.

12.13. A tanoran Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési
kérdések

Az intézmény délutani munkarendjét évente irasban kell kdzzétenni a kovetkez6 alapelvek alapjan:
e szabadon hagyva a szerda délutant a nevel6testiileti programok szamara,
e atanitasi 6rak utan a tanuldknak legkevesebb 15 perc sziinetet kell biztositani,
e ¢énekkar, zenekar szervezhetd a 6. 6raban,
e a diakkori és iskolai sportkori foglalkozasokat, korrepetalasokat a hét meghatarozott napjaira
kell szervezni.

Az iskolai er6forrasbdl miikodé tanoran kiviili foglalkozasokat az e-napléban fel kell tiintetni.

A szakkor, az énekkar, a zenekar, a sportkor vezet6jét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatdk
szakmailag és pedagogiailag felel6sek a szakkor, az énekkar, a zenekar és a sportkér miikodéséért.
Eves munkaterv alapjan dolgoznak. Az énekkar és a zenekar szerepléseit az igazgaté engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és felelGseit.

Az igazgat6é gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gydztes,
illet6leg helyezést elért tanul6k - tovabba az énekkar és a zenekar - eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerije.

13. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6z6k

A pedagbgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
e szamitogép - tobb pedagogus altal kozos hasznalattal, a tanari szobakban és a kdnyvtarban,
e projektorok a tantermekben felszerelve,
e minden pedag6gus szamara egyéni hasznalatra laptop.
A pedagégusok munkajuk tdmogatasdra laptopot kaphatnak, amennyiben az iskola
eszkozallomanya ezt lehet6vé teszi. A laptopok kiadasat az igazgat6é engedélyezi, és a rendszergazda
intézi.
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Az iskola altal, a pedagégusnak tartds hasznalatra atadott eszkézok hasznalatanak feltételeirdl az
eszkoz dtadasakor a rendszergazda irdsban tajékoztatja a felhasznalot, amelyet mindkét fél az atadas-
atvételi jegyz6konyv alairasaval elfogad.

Az intézmény pedagdégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

14. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az iskolakozpontban folytatott tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas nevelési célokat
szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljarast a felek nem kérik, tovabba, ha az irasbeli
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet§ eljarasban
frdsban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanulo terhére
rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a sziil6
ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziilGje, torvényes képviselGje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eladja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg
kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil8 az liggyel kapcsolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanadl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett
sz0l.

A fegyelmi bilintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai
didkdnkormdanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem Kkell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanulé esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarél lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyudjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenot napon belill kell az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokd fegyelmi hatidrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba
az, aki az tigyben tantvallomast tett vagy szakértéként eljart.

A fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljardst hatdarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljdards szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdards rendje

o Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, és ennek
alapjan a felek kozotti megallapodas 1étrehozasa, a sérelem, mulasztas orvoslasa érdekében.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil6, gondviseld, valamint a kotelességszegd, mulaszto, kiskoru kotelességszegd,
mulasztd esetén a sziil6, gondvisel§ egyetért.

o Az egyeztet§ eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.
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o A fegyelmi eljards meginditasarol szo6lo értesitésben fel kell hivni a kotelességszeg6, mulaszto
tanul¢, kiskoru esetén a sziil8, gondvisel6 figyelmét az egyezteto eljaras lehet6ségére.

o Az egyeztet( eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulaszto tanuld, kiskorud esetén a sziild,
gondvisel§ az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban kell, hogy
bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elnokének kell cimezni.

o Az egyeztetd eljards igénybevételéhez a sértettnek, kiskord esetén a sértett sziil6nek,
gondviselének irdsban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi bizottsag elnokének kell
cimezni.

Az egyeztetd eljdrds résztvevdi

o kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskoru esetén a sziil6, gondviseld is,
e asértett tanulg, kiskoru esetén a sziilg, gondviseld is,

e az osztalyfénok,

e adott esetben a szaktandr,

o afegyelmi bizottsag elnoke,

o aziskola igazgatédja (a fegyelmi vétség nagysagatdl, sulyatol fliggéen).

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljards sordn megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni.

A felek alafrasukkal igazoljdk, hogy a sérelem orvoslasara kotott megallapodasrél és a
felfiiggesztésroél sz616 jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.

Ha a felek irdsban engedélyezik, az egyeztetd6 eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

15. Az iskolakozpont dokumentumai

Az intézmény oktatasi-nevelési tevékenységét és az ezzel kapcsolatos miikddési rendet az alabbi

dokumentumok szabalyozzak:
e Pedagdgiai Program és Helyi tanterv,
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ),
e Hazirend.

A kozzétételi lista alapjan a konyvtaron kiviil az iskola alapdokumentumai megtekintheték és
mindenki szamara hozzaférhetéek az iskola honlapjan. A dokumentumok tovabbi egy-egy példanya
rendelkezésre all:

e Pedagobgiai Program és Helyi tanterv:
o atitkarsagon,
o az6vodavezetdnél,
o avezetdségiirodaban,
o azintézmény irattaraban.

A Pedagogiai Program és Helyi tanterv révid kivonatat tartalmazza az intézmény éves beiskolazasi
tajékoztatoja.

A Pedagégiai Programrdl személyes tajékoztatds kérhet6 az igazgatotol, az 6vodavezetétdl és a
tanulmanyi igazgatohelyettestdl a titkdrsagon keresztiil el6re egyeztetett id6pontban.

e Szaktargyi tantervek:
o avezetdségiirodaban,
o atanitékndl és szaktanaroknal az altaluk tanitott szaktargyak tanterve.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
o atitkarsagon,
az 6vodavezetdnél,
a vezetdségi irodaban,
a gazdasagi irodan,
az intézmény irattaraban.

o O O ©
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e Hazirend:
o atitkarsagon,
a vezetdségi irodaban,
az 6vodavezetdnél,
a gazdasagi irodan,
az intézmény irattaraban.

o O O ©

15.1. T3jékoztatas az iskolai dokumentumokrol

Az iskola alapdokumentumai megtekinthet6k az iskola honlapjan. Az 6vodasok sziilei az
ovodavezet6tdl, a tanuldok sziilei az iskola vezetésétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrol el6zetes id6pont egyeztetés alapjan.

15.1.1. Az elektronikus aton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen: — el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével, - a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Iratkezelési
Szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Iskolankban a mozaNaplé v2.9.1 elektronikus osztalynaplét hasznaljuk, amelyet a MOZAIK KIADO
KFT biztosit és lzemeltet. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felel6s munkavallalék. A napl6 elektronikus dton tarolja a
tanul6k adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, az sziil6k értesitését.

Az elektronikus naplobdl ki kell nyomtatni a tanul6k félévi eredményeit, a tanulék igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. A félévi értesitket az osztalyf6noknek kell alairnia, az iskola
korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott dokumentumot at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony megszi{inésének mas
esetében.

A papiralapt és az elektronikus iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténdé bejelent6lapja papiralapit nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.1.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel (KIR) tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elgallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A KIR eléréséhez a felhasznaldi nevek, a
sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo
kezel6 rendszerben torténnek.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e azalkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt és egyéb nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési,
kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

16. Zaro rendelkezések

A nevel6testiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola
jelenleg érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni

e aziskola azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott kdorben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskolakdzpont
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi
jogkorben intézkedhet, a tanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem
allo kiils6 személyeknek is.
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17. Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szent I Janos P4l Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium nevel6testiilete a megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta, ezt a tényt az igazgatd
és a valasztott jegyz6konyv-hitelesiték alairasukkal tanusitjak.

17.1. Nyilatkozatok

17.1.1. Elfogadé Hatarozat

Az SZMSZ modositasahoz a Sziil6i Munkakdzosség és a Didkonkormdanyzat véleményét kikértiik, a
torvényben biztositott joguknal fogva a Szent II. Janos P4l Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
SZMSZ-ét elfogadjuk.

BUAAPESL, oo sessssens

A nevelGtestiilet nevében:

a nevelGtestiilet képviseldje

17.1.2. Szildi Munkakozosség

A Szent I1. Janos Pal Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-ét véleményeztiik.
BUdapest, .o

A Szil6i Munkakozosség nevében:

a Sziil6i Munkakozosség elnoke

17.1.3. Diakonkormanyzat

A Szent I1. Janos Pal Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium médositott SZMSZ-ét véleményeztiik.
1310 00 E=Y 0 1= PO

A Diakéonkormanyzat nevében:

a Didkonkormanyzat elnoke

17.1.4. Jovahagyas

A Szent II. Janos Pal Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-ét jévahagyta.
BUAAPESL, oo seesseesseens

A fenntartd nevében:

a fenntarto képviseldje
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Az iskolai kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény székhelyén mikodik iskolai kényvtar, amely a nevel6-oktatdé munka segitésére
hivatott. Mikodésének rendjét a nevelési, oktatasi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 163-167. §-ainak megfelel6en e szabalyzat melléklete tartalmazza.

Tartalomjegyzék

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

3. Az iskolai kdnyvtar feladatai, szolgaltatasai

4. Az iskolai konyvtar gytijt6kore

5. Gylijteményszervezés

6. A konyvtari allomany védelme, dllomanyellen6rzés

7. A konyvtarhaszndlat szabalyai

8. Zaro rendelkezés

1. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzatanak alapdokumentumai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésroél

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl.

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdél szold szabélyzat
kiadasarol.

Az iskola miikddésére vonatkoz6 dokumentumok.

2. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Szent II. Janos P4l Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Kényvtara

A konyvtar cime: 1116 Budapest, Mezékdvesd 1t 10.

A konyvtar honlapja:  https://janospal.hu/iskolai-elet/konyvtar/ ; elektronikus levélcim:
konyvtar@janospal.hu

A Kkonyvtar jellege: zart - az iskolai tanuléi és dolgozdi vehetik igénybe ingyenesen a
szolgaltatasokat

A konyvtar fenntartéjanak neve: Krisztus Légidja Kongregacid

A konyvtar létesitésének id6pontja: 2004. marcius 1.

Elhelyezkedése: A konyvtar a 2. emeleten helyezkedik el. Fér6hely: 20 {8, ebb6l 6 f6 tud szamitogép
el6tt dolgozni. A konyvtari dllomany - témak szerinti elkilonitésben - szabadpolcos elrendezésben
vannak; a tankonyvek és tanari segédkonyvek a konyvtari folyosordl nyilé két raktarban vannak
elhelyezve.

A konyvtar leltari bélyegzdje: A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a konyvtarat
miikodtetd iskola vallal felel6sséget, igy az iskola neve szerepel a téglalap alakil bélyegz6n és a leltari
szam felirat.
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Gazdalkodasa: Az iskolai konyvtar finanszirozasa az iskolai koltségvetésben szerepel. A fejlesztési
kertet az iskola vezetése hatarozza meg.

Szakmai kapcsolatok: Az iskolai konyvtar szakmai munkajat a Katolikus Pedagégiai Szervezési és
Tovabbképzési Intézet (KPSZTI), az Oktatasi Hivatal - Pedagogiai Konyvtar és Muzeum (OPKM), a
Konyvtarostandrok Egyesiilete (KTE) segiti. A konyvtar kapcsolatot tart katolikus iskolak
konyvtaraival, a Févarosi Szabé Ervin Konyvtar Kézponti Konyvtaraval és a keriileti tagkonyvtaraval.

3. Az iskolai konyvtar feladatai, szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatait részletesen a vonatkozo jogszabalyok hatarozzak
meg.

3.1. Alapfeladatok:

o Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

o Tajékoztatas nyujtas a dokumentumokrdl, szolgaltatasokrol.

e Konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa.

e Dokumentumok hasznalatanak segitése: kolcsonzés, helyben hasznalat.

e Segitségnyujtas anyaggy(jtéshez, verseny-, hazi-, beszamold és egyéb feladatokhoz.

e A pedagbgiai programban meghatarozott feladatokhoz, a nevel6-oktaté tevékenységhez, a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok gytjtése, feltarasa, meg6rzése.

3.2.Kiegészito feladatok:

e Tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

o Kozremiikdodés az iskolai tankdnyvellatds (tankonyvek konyvtari példanyainak gondozasa)
konyvtari vonatkozasu feladataiban.

o Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben  miikod6  konyvtarak, nyilvanos  konyvtarak = dokumentumairél,
szolgaltatasairol.

4. Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, ezért gylijt6korének igazodnia kell a
miveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint,
tanari vagy tanuléi igények és sziikségletek figyelembevételével.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény és az erre épiil szolgaltatds biztositja a tanitds-tanulas
folyamataban jelentkez6 tanari-tanuldéi igények teljesithet6ségét a konyvtar-pedagdgiai program
megvalodsithatésagat. Az iskolai konyvtar figyelembe veszi: az intézményben 1évé oktatdi-nevel6i
munka minden aspektusat, igy o6vodapedagégia munkahoz sziikséges-, az altalanos iskolaban
felmertil6-, a két tannyelvli oktatdssal kapcsolatos-, és a tovabbtanuldsra felkészitd fakultaciéhoz
sziikséges informdaciok irdnti igényeket. A fentieken kiviil a gy(ijteménynek lehet8ség szerint
biztositania kell az egyéni- és csoportos kutatas-, 6nmiivelés-, és kikapcsolodas igényét is.

A fejlesztendd allomanyt aranyaiban a harom sulypontozott teriiletnek megfeleléen az alabbiak
szerint kell alakitani: ismeretkozl6 irodalom (alap- és kézép szintii), szépirodalom (gyermek és ifjasagi
irodalom is), pedagogiai gy(ijtemény.

A konyvtar elsddleges funkcidjabdl szarmazo feladatok megvalositasat szolgald dokumentumok a
fégyiijtékorbe, a konyvtar masodlagos funkci6éjahoz tartozé forrasok a mellékgyiijt6korbe tartoznak.

4.1.Fogytijtokor

A fogytjtékorbe tartoznak az iskola pedagégiai programjanak megvaldsitasdhoz sziikséges
dokumentumok, a tanuldk tantargyi felkésziilését, a hallgatok felkésziilését segité kiadvanyok és a
miivel6dését segitd kiadvanyok, a pedagégusok szakmai munkajat, onképzését segité dokumentumok.
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Kézi-, ill. segédkonyvek, amelyek a konyvtari tajékoztaté munkat segitik (1-2 példany az altalanos és
szaklexikonok, enciklopédiak esetében, 8-10 példany szétarak és atlaszok esetében). A helyi
tantervekben meghatarozott hdazi olvasmanyok (5-8 példany). A tankonyvekben és egyéb
segédkonyvekben hivatkozott ajanlott olvasmanyok (1-2 példany). Tankonyvek, feladatgy(ijtemények,
tanari segédanyagok (tartés tankonyvek 3-5 példany, egyéb 2-3 példany). A tananyagot kiegészito
vagy ahhoz kozvetve kapcsol6dd, de nem munkaltaté jellegli ismeretkozlé és szépirodalom (2-
3példany). Periodikumok (1 példany). Az olvasas kultdra fejlesztését segitd irodalom. Konyvtari
tajékoztaté munkat segité dokumentumok.

4.2. Mellékgyiijtokor

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl ered6 sziikségletek kielégitését szolgalé dokumentumok
tartoznak ide. Feladatuk a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési lehet6ségek biztositasa, a tanulék
sokiranyu érdekl6désének, egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeinek kielégitése, erds valogatassal az
irodalom, a miivel6déstorténet, a mlivészetek, korunk tudomanya teriiletérol.

4.3. A gyiijtés szintje és mélysége:

e A konyvtar egyetlen szaktudomany irodalmat sem gyfijti a teljesség igényével.

e Az 6vodai, altalanos iskolai és gimnazium oktatas jellegének megfelel6 alapszint(i irodalmat
gylijt az egyes életkoroknak megfeleld szinten.

o A gylijtés soran a konyvtar az egyes alapmiiveltséghez sziikséges alap és kozépszintli
dokumentumok beszerzésére torekszik.

4.4. Allomanyegységek:

Helyben olvashaté vagy kolcsondzheté dokumentumok; Tankonyvek; Tanari segédkonyvek;
Periodika; Kézirat (hazi sokszorositast anyagok)

A meg6rzés ideje szerint: tartés meg6érzési dokumentumok (pecséttel, leltari szammal ellatva
allomanyba véve a Koztéka konyvtari szamitdégépes adatbazisban), vagy id6leges (3 év) meg6rzési
dokumentumok (csak pecséttel ellatva, allomanyba véve tankonyvi Excel tablazatban).

4.5. Gylijteményi jelleg szerint:

Kézikonyvtar (prezens ismeretkozl6 irodalom f6osztalyok szerint; alap-, kdzép- és felsészintii)

Szépirodalom (kolcsondzhetd kotelezb és ajanlott olvasmanyok)

Gyermek- és ifjusagi irodalom (kolcsondzheté mesegylijtemények, versantologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok; alapszintii ismeretkozl6 irodalom)

Ismeretkozl6 irodalom (kolcsonozhet6 f6osztalyok szerint; kozép- és felsészintii)

Idegen nyelvii irodalom (prezens: tanari segédkonyvek és kolcsonozhetd ajanlott olvasmanyok)

Pedagégiai gylijtemény (prezens és Kkolcsondzhets; modszertani segédkonyvek, tantervek,
tanmenetek, példatarak)

Tankodnyvtar (prezens és kolcsonozhetd 1-12. évfolyam)

Periodikak (kolcsondzhetd)

Letéti allomany (szaktanaroknal, tantermekben)

5. Gylijteményszervezés

o Abeszerzés forrasai: vétel, ajandék, csere.

e Allomanygyarapitasi alapelvek: Az allomanygyarapitasi javaslatokat a konyvtar vezetdje
hangolja 6ssze.

e A gyarapitds nyilvantartasai: szamitégépes katalégus minden dokumentumtipushoz, illetve a
tankdnyvbeszerzési nyilvantartas.

¢ A dokumentumok dllomanyba vétele/torlése.
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5.1.Beszerzés

A dokumentum. és egyéb a konyvtari munkavégzéshez szilikséges vasarlassal kapcsolatos
szamlanyilvantartas az iskola pénztaraban talalhatd.

Vasarlas az iskolai koltségvetés terhére a konyvtarostandrral, szaktanarral és a vezetdséggel
egyeztetve torténik; a vasarlast a konyvtarostanar végzi.

Az ajandékba kapott konyvek akkor vehet6k allomanyba, ha a gytijt6kori el6irasoknak megfelelnek.
A gylijteménybe nem ill6 miivek elajandékozhatbéak, elcserélhetéek, vagy jutalmazasra
felhasznalhatdak.

Palyazaton nyert konyvek a palydzatban meghatarozottak szerint hasznalhatéak.

5.2. Allomanyba vétel

Végleges nyilvantartas: A konyvtadrba érkez6 dokumentumokat allomanyba kell venni, a
szamitdgépes adatbazisba (Koztéka) naprakészen kell vezetni. A dokumentumokat leltari bélyegzivel,
leltari szammal és raktari jelzettel kell ellatni.

Végleges nyilvantartds adatai: dokumentumok egyedi megkiilonboztetd szama; leltdri szdm;
leltarozas datuma. Dokumentum azonosité adatainak rogzitése (cim, szerzd, kotetjelzés, megjelenés,
ISBN, ISSN, dokumentum azonosité adat, raktari jelzet).

IdSleges megorzésre (legfeljebb harom évre) mindsitett dokumentumok kore: Alkalmi
misorfiizetek, periodikak, tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és oktatasi
segédletek, tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgylijtemények, palyavalasztasi- és felvételi dokumentumok, Kkisnyomtatvanyok. A
dokumentumokat leltari bélyegzdvel ellatni és nyilvantartasba venni (Excel).

5.3. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztds mennyisége fligg a gyarapitdas mindségétdl, az iskolai valtozé profiljatoél, a
kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl az alabbi okok miatt térélhetéek a dokumentumok: tervszerii allomanyapasztas;
természetes elhasznal6das; hiany

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan kivonasra keriilnek az avult tartalmu, az
elhasznalddas kovetkeztében hasznalhatatlanna valt, valamint az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumok. Az Aallomanybdl dokumentum tervszerli allomanyapasztds, természetes
elhasznal6das, hidny miatt torolhetd. Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum
elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt, olvas6nal maradt, az dllomany ellenérzésekor hidnyzott.

Eltinhetnek, megsemmistilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tliz, bedzas
vagy bilincselekmény esetében, az igy megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd el6zetes
hozzajarulasaval, a felel§sség tisztdzdsa utdn szabad az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.

A torlésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg a kdnyvtarostanar javaslatai alapjan. A
jegyzOkonyvnek a Kkivezetés okat is tartalmaznia kell. A torolt dokumentumokat a konyvtar
folajanlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknak vagy az iskola dolgozoinak, tanul6inak. A sériilt,
hidnyos példanyok ipari felhaszndalasra keriilnek. J6vahagyas utan a dokumentumokat ki kell vezetni
mind az egyedi, mind a szamitégépes nyilvantartasbol.

6. A konyvtari allomany védelme, allomanyellen6rzés

Az iskolai konyvtar allomanyat a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egylittes rendelet alapjan kell
ellendrizni (leltar). Az ellendrzés mértéke lehet teljes korli (az dllomany egésze) ill. részleges.

Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil az allomany megdrzéséért
és szakszerl kezeléséért a konyvtar vezetdje felel.

A Kkolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongaldsaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanuldk, és a dolgoz6k munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
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A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan helyezenddk el.
A kulcsok csak indokolt esetben adhatdk at az iskola igazgat6janak/szaktanarnak. Esetleges hosszabb
helyettesités esetén, a helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid
jegyzO6konyvben rogziteni kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. T{iz esetén tilos a vizzel oltas! A
dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

6.1. Kolcsonzési nyilvantartas:

A kolcsonzés nyilvantartdsa a szamitogépes adatbazisba (Koéztéka) torténik. A tankonyvek, tanari
segédkonyvek és az id6leges megbrzésre szant dokumentumok kdlcsdnzése, tablazatba (Excel) vannak
vezetve.

A letéti allomany felvétele év elején torténik, a dokumentumok kolcsonzését a szaktanarok
alairasukkal hitelesitik.

A kolcsonzott dokumentumok kdlcsonzési ideje harom hét (hosszabbitasi lehet6ség van), illetve
letéti dllomany, tankonyv- tanari segédkonyv esetében legfeljebb tanév végéig.

7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseket az iskolai konyvtar helységében
kifliggesztéssel nyilvanossagra kell hozni (nyitvatartas, hasznalati szabalyok, itmutatok).

A konyvtarban taldlhatd szamitégépeket a szamitastechnika terem haszndalati rendjében
meghatarozottak szerint lehet hasznalni.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, az oktatast/nevelést segit6 munkatarsak, az
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Konyvtarhasznalati 6ra tartasat, vagy a Kkonyvtarhaszndltra épiilé tandérat, vagy egyéb
tanorat/csoportos foglalkozast a konyvtarostanarral egyeztetni kell. Koényvtarhasznalati o6ra,
konyvtarban tartott 6ra/foglalkozas ideje alatt a konyvtar szolgaltatasait hasznalni nem lehet.

A tanuléi jogviszony, ill. munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

7.1.Szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtar helyiségeiben csak a kdnyvtarostanar jelenlétében szabad tart6zkodni.

A konyvtarbdl, csak kélcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.

Kolcsonzési idé harom hét, ez aldl kivételt képez a leltdri dllomany a tankonyvek, tankonyvi
segédletek, amelyek hosszabb idére is kolcsonozhetdek, de legfeljebb tanév végéig.

A Kkolcsonzé a kolcsonzott dokumentumért anyagi felel6séggel tartozik, az elveszitett, vagy
megrongalddott dokumentumot poétolni, vagy forgalmi értékén ki kell fizetni.

8. Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevOk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A
szabdlyzat gondozdasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
az iskolai koériilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositadsokra javaslatot tenni. A szabalyzatot
az arra jogosultak a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatjak.
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2. szamu melléklet

Pedagdégus munkakori leirasa

Alkalmazott neve:

A munkahely megnevezése:

Szent II. Janos Pal Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

A munkakor megnevezése:

Pedagogus /tandr, tanit6/

A munkavégzés konkrét helye:

1116 Budapest, Mezékovesd utca 10.

A munkaidé beosztasa:

Munkajat a Munka Torvénykonyvérdl 2012. évi I. Torvény (Mt), valamint a kdzoktatasrdl szolg,
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Koznevelési t.), a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol szolo, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (20/2012. R.) szabalyozza.

Az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 122. § alapjan a kotelezé o6raszamra, tilmunka
dijazasara, poétszabadsagra a kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések (a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény Kjt., és a kozalkalmazottakrdl sz616 torvény végrehajtasarol a kozoktatasban
targya 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet Vhr) szabalyozza.

Kozvetlen felettes:

Igazgato

Kapcsolati rendszer.

Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat tartalmazza

A feladatok részletes felsoroldsa:

Elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget és azt a nevelési
eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogad6, megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk
nevelni iskolankban.

Megismeri és elfogadja a Regnum Christi nevelési elveit és a teljes ember nevelését.

Ismerje és vallalja az iskola nevelési programjanak a szellemiségét.

Az iskola pedagégiai programjaban, az éves munkatervben szerepl6 lelki programokon részt
Vesz.

Részt vesz a szakmai és vallasi tovabbképzéseken.

Mivel a nevelés 6sszmunka, a pedagégusnak készen kell lennie a tarsaival és a sziil6kkel valo
egylttmiikodésre, amely nyitottsagot és segit6készséget kivan.

Az iskolaval, a kollégakkal és az iskolavezetéssel szembeni lojalitdsrdl, valamint személyi
tigyekben a diszkréciordl soha ne feledkezzen meg! Sziil6knek, didkoknak ne szidja, és ne
beszélje ki kollégait, és az iskolavezetést.

Legyen tudatdban, hogy els6sorban élete példajaval nevel, ez egyarant igaz az iskolai és az
iskolan kiviili magatartasra is.

A munkajogi szabalyozason tulmend munkakdri el6irasok az intézményben a pedagdégusok szamara
a kovetkezok:
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Az iskola pedagégusai szerdanként tanéraik utdn 17.00-ig rendelkezésre allnak. Ez az iskolai
,védett idd”.

Munkahelyén munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik (tanérak, felligyeletek, linnepségek,
kirandulasok stb.).

Akadalyoztatasat amint megtudja, de legkésébb 15 perccel munkakezdés el6tt mindenképpen jelzi
a vezetOségnek, sikertelen jelzés esetén az iskolatitkarnak.

Tavollétének varhaté id6tartamat idékozonként (pl. orvosi vizsgalattél — orvosi vizsgalatig) az
igazgatosag tudomasara hozza, el6segiti a helyettesités megszervezését, a helyettesit6 kollégat ellatja
utbaigazitassal, tankonyvvel, kijeldli az elvégzend6 anyagot stb.

A hazirendben megfogalmazott 6ltozkddési és viselkedési normdkat betartja és betartatja. Az
linnepségekre, vizsgdkra tinneplében jon.

Részt vesz a kotelezd iskolai linnepségeken, rendezvényeken, az éves munkatervben megjelolt
szil6i fogadddrakon, a nevel6testiileti és munkakozosség értekezletein, a munkakorével dsszefiiggd
megbeszéléseken.

Jelen szabalyzatban és az éves munkatervben meghatarozott médon tajékoztatja a sziléket a
tanulék munkajardl, feladatairdl, az iskolai programokrol, rendezvényekrol. A sziil6kkel igyekszik jo
nevelési kapcsolatot kialakitani.

Elvégzi a munkakoérhoz kapcsolédé el6készitd és befejezé feladatokat. Ugy mint:

Eves tanérai munkajat tanmenetben tervezi meg. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak
rendelkeznie kell.

Az e-napléban legalabb heti szinten vezeti a haladasi (osztaly, tanul6szobai, didkkori, sportkori stb.)
és mulasztasi informaciékat, egyiittmiikodik a szakleltarok készitésében.

A tananyagban val6é elmaradasat jelenti a munkakodzosség vezet6jének, és konzultdl a potlas
modjardl, ha az az éves tananyag elvégzését veszélyezteti.

Aktivan egylttmiikodik a munkakozosség-vezet6(i)vel és a tagozataval.

A felméré dolgozatok megiratasat egy héttel eldre jelzi. A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez6 drara
javitja.

Félévente legalabb 1 6rat valamelyik - az 6vével azonos szaku - kolléga 6rajan hospital.

Tanitokndl: A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat,
félévenként minden fiizetet ellendriz (a helyesiras javitasa minden targybdl kotelezd).

A dolgozatokat és feladatlapokat két héten beliil kijavitja, ismerteti a tanulékkal az elbiralas
szempontjait, valamint az érdemjegyeket. Az irasos teljesitményeket az e-napldoba bejegyzi.

A tanulékkal minden egyes esetben kozli szébeli, vagy irasos és egyéb teljesitményeikkel
kapcsolatos érdemjegyeiket, ezeket az e-napléba azonnal bevezeti.

Az SZMSZ-ben és az iskola munkatervében rogzitett iskolai linnepségekre miisorokat készit és tanit
be, meghatarozott munkamegosztas szerint.

Ugyeleti kotelezettségeit az el6irt szempontok alapjan és a beosztasa szerint ellatja.

A tanuldkat kirandulasokra és egészségiigyi vizsgalatokra kiséri.

Az iskola teriiletén kiviili versenyekre, iskola sportkori foglalkozasokra a tanuldkat kiséri iskolatdl
— iskolaig, ha azzal mas személyt nem biznak meg.

Naplét, torzslapot, egyéb hivatalos dokumentumot illetéktelen (tanuld, sziil6) kezébe a tanar nem
adhat.

Kezeli, meg6rzi, rendben tartja és nyilvantartja az atvett anyagokat, eszkozoket, felszerelési
targyakat, naprakész elszamolasi allapotban.

A  témazaré dolgozatokat a kovetkezd tanév végéig megbrzi, utdna gondoskodik
megsemmisitésikrol.

A tanar munkakorével 6sszeférhetetlen ajadndékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el és nem
vehet igénybe, kivéve a mindennapos életben szokasos apré figyelmességeket.

Az intézmény didkjat magantanitvanyként oradij ellenében nem tanithatja.

Az iskola életével, hivatalos tligyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak - a tajékoztatas céljat szolgald
anyagok kivételével — szolgalati titkok, ezt valamennyi alkalmazott kételes meg6rizni.
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Felelésségi kor:

o A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése
o Feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése
e SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése

Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
e Avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Helyettesitések:

Kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoéréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.
Munkakorébol adédoé baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartja és betartatja.

A fenntarthatdsag jegyében a kdrnyezetvédelemre hangsulyt fektet.

Amennyiben a felsoroltakat megszegi, annak sulyossaga alapjan szdébeli vagy irasbeli

figyelmeztetés, megrovas adhat6, amelynek munkajogi kovetkezményei is vannak.

BUdapEeSt, .o

Igazgato alairasa

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénylinek tartom:

1310 00 E=Y 0 1= PO

Pedagogus alairasa
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3. szamu melléklet

Ovodapedag6gus munkakori leirasa

Alkalmazott neve:

A munkahely megnevezése:

Szent II. Janos Pal Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
A munkakore megnevezése:

Ovodapedagégus

Kozvetlen felettese:

Ovodavezetd

Legfontosabb feladata:

A gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, az
altalanos iskolai tanulmanyokra valé felkészitése.

Munkaideje:

Heti munkaideje 40 6ra. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.
Ebbdl heti kotelezd déraszama: 32 6ra
A fennmaradé 8 6rabol 4 6raban az alabbiakat teszi vezet6i utasitasra:
o helyettesit,
e tovabbképzéseken vesz részt,
o ¢értekezleteken vesz részt,
o fogaddorakon vesz részt,
e (Ovodai programokon vesz részt,
e tovabbi aktualis feladatok ellatasa, melyrol az 6vodavezet6 tajékoztatja.
A fennmaradé 4 6raban az alabbiakat teszi, ha a vezet6 masra nem utasitja:
o késziil a foglalkozasaira,
o helyettesit,
e szemléltets eszkozoket készit,
e asziikséges eszkdzoket, jatékokat beszerzi,
o ¢értekezletekre késziil, részt vesz,
o fogadd drakra késziil, részt vesz,
e tovabbképzéseken részt vesz,
o vezeti az adminisztraciés feladatokat,
e csoportszobakat rendben tartja, dekoralja,
o kiilonb6z6 6vodai programokra /pl. séta, kirandulas, misék stb./ késziil, részt vesz,
o sziikség esetén kornyezettanulmanyt végez, csaladot latogat,
e egyéb, az 6voda életével kapcsolatos aktudlis teenddket ellatja.

A feladatok részletes felsoroldsa:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden
tertiletre kiterjedGen.

o Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és felel6sséggel.
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A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 mddon egylittmiikdodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjén egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Az 6voda teljes nyitvatartdsa alatt 6vodapedagoégus foglalkozik a gyerekekkel. Feliigyelet
nélkill nem hagyhat egyetlen gyermeket sem, rovid idére sem. Munkaidejét és kotelezd
o6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan hatdrozza meg az intézmény
vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megbvasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldalllan és targyilagosan kozvetitse. A
keresztény pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, legyintés, rangatas, szoritas, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy
étel elfogyasztasara val6 kényszerités).

Minden 6vondének hivatisabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és Aaltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfelelen felkésziil a
tervszerd nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendket.
Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és azt nyomon
koveti, dokumentaciot készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrd],
kiséretrol.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakodzosségben feladatokat.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a szilikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.
Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd korilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel. Az
iskolaérettség megdllapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, logopédus, gyermekjoléti szolgalat /stb..../ munkajat.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplé, fejlédést nyomon kéveté dokumentumok).

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a szil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.
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e A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve igyekszik sziikségleteiket maximalisan
kielégiteni.

o Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a
preventiv nevel6munka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak. Amennyiben késés miatt munk3jat idében nem tudja megkezdeni,
telefonaljon! Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagoégiai munkaval, az 6voda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendGket a vezet§ Utmutatasa szerint végzi.

e Sajat tovabbképzésérdl gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott és a helyi feltételek
mellett.

o Pedagdgus életpalyamodellben (6nértékelés, tanfeliigyelet, mindsités) a jogszabalyban és a
helyi szabdlyzatban meghatdrozott médon aktivan vesz részt.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett targyakért és
az altala haszndlt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabél ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Javaslatot tesz a szakmai eszkdz6k beszerzésére, feltijitasara, karbantartasara.

e Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

o Gyermekekrdl, sziil6krél, kollégakrol adatokat, informaciokat harmadik félnek nem adhat ki,
erre csak az 6vodavezetd jogosult hivatalos eljarasok esetén.

o Gyermekekrdl fényképeket facebookra, egyéb nyilvanos helyre nem tehet fel, ezeket a képeket
kizarélag 6vodan beliil hasznalhatja 6vodai célokra. Kivételt képez, amennyiben a sziil6 irasos
beleegyezésével teszi.

o A gyerekekrdl a birtokaban 1év6 ismereteket bizalmasan kezeli.

o Az értekezleteken elhangzottakrol senkit sem tajékoztathat.

o Titoktartasat nem szegheti meg.

o Megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktartd. Nem felejtheti, hogy 6ltozkodése, beszédmaodja is
nevel6 er6vel bir (Lasd 6ltozkodési alapelvek.)

e Elete 6sszhangban kell alljon az altala, és az intézmény 4altal képviselt értékekkel.

e Munkaidében alkoholt, egyéb tudatmddositd szereket nem fogyaszt, ezek befolyasoltsdga
nélkiil érkezik a munkahelyére.

o Konfliktusait emberi médon kezelje.

o A Dbékességre vald torekvés minden neveld kotelessége.

o A keresztény pedagdgus kiemelt feladata a gyermekek hazajuk irdnti elkotelezettségének,
magyarsagtudatanak erésitése.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t a munkaltat6ja megbizza.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

131000 E= 0 1] PR
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem

BUAAPESL, ooveeeeeeereirereereeseese e esssens

Munkaltaté alairasa

Alkalmazott alairasa
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4, szamu melléklet

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Jogadlldsa:

Az osztalyfénokot az igazgat6é bizza meg. Az osztalyf6nokok nevét az éves iskolai munkatervben
rogziti.

Az osztalyfonok tevékenységével kapcsolatos elvdardsok és feladatok:

Részt vesz a tagozat munkajaban.

Aktivan egylittmiikodik a tagozatvezetdvel.

Célzatosan dsszehangolja osztalyaban a nevelési tényez6éket, mindent megtesz azért, hogy osztalya
jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van.

Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, az intézmény
nevelési céljainak megfelel6en, azokkal azonosulva, formdlja a tanul6k személyiségét, segiti
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Nevel6munkdajaban gondot fordit a tanuldk teljes személyiségfejlédésére, kulturalis és onképzési
igényeik felkeltésére, fejlesztésére. Ennek érdekében a pedagodgiai programmal 6sszhangban
kozosségépité Osszejoveteleket szervez. Szervezi és lebonyolitja osztalya kotelezé tanoran kiviili
foglalkozasait.

Nevel6-oktatd munkajdhoz szakmai programot készit. Rendszeresen tajékoztatja osztalyat az
iskolai feladatokrol.

Tanuléit értesiti minden kotelezd iskolai programrol, részt vesz minden osztalyrendezvényen,
osztalyat érintd linnepségen.

Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit
kikliszobolni 6ket, akar az adott szaktanar bevonasaval. Keresi a szegényebb tanulékon vald
segitség mddjait, gondoskodik a hivalkod6 61tozkddés, viselkedés elkertilésérol.

Igyekszik folyamatos jelenlétével (pl. 6rakozi sziinetek) is kifejezni az osztallyal valé torédését.
Lehet6ség szerint figyelemmel kiséri tanuléi iskolan kiviili tevékenységét is.

A pedagoégus osztalyfénoki megbizatdsaban kapcsolatot tart az osztalyban tanité nevel6kkel, az
igazgatdval, az atyakkal, az osztalyaban dolgozé lelki beszélget6kkel, ha indokolt, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6ssel.

Sziikség esetén javaslatot tesz az igazgaténak osztilyértekezlet dsszehivasara. Evente legalabb
egyet tart, amelyre felkésziil.

Vezeti az e-naplét, a tanuléi hidnyzasokat koveti. Osszesiti és nyilvantartja az igazolatlan
hidnyzasokat. Gondoskodik arrdl, hogy az osztalyban tanité nevel6k a hidnyzokat beirjak, e célbdl
hetente ellen6rzi az e-naplot.

Kiallitja és elkésziti az osztalyban tanuldk torzslapjat, bizonyitvanyat.

Félévente legaldbb kétszer osztdlydban 6rakat latogat. A tanuldkkal kapcsolatos észrevételeit,
esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli, vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit.
Tanitok, fels6s tanarok: Havonta értékeli, és mindsiti osztalya tanuléinak magatartasat és
szorgalmat.

Evente legalabb kettd sziil6i értekezletet tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi
munkakozosségével.

Megszervezi az osztalykaracsonyt, tanulmanyi kirdndulést, félévente pedig valamelyik egyéb
osztalyprogramot.

Sajat hataskorben: végrehajtja a jutalmazasokat és biintetéseket, illetve ezek magasabb szintjére
el6terjesztést tesz a vezetéségnek.
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Az osztalyfénokok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a vezetdségnek az osztaly tanulmanyi és
nevelési problémairdl, szildi értekezletekrdl, tanulmanyi kirdndulasok, szervezett tan6ran kiviili
foglalkozasok lefolyasarol, a hataskoriiket meghaladé fegyelmi tigyekben, balesetekrdl.

Aktivan részt vesz az osztaly lelkigyakorlatokon.

Az osztalyfénok segitbje az osztalyfénok-helyettes. Az osztalyfénok-helyettes lehetéség szerint
jelen van minden osztalyprogramon, sziil6i értekezleten, és segit az adminisztraciéban. Az
osztalyfénok-helyettes, az osztdlyfénok tartdés tavolléte esetén teljes jogkorrel ellatja az
osztalyfonoki teendbket. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.

131000 E= 013 PR

Tudomasul vettem.

BUdapEeSt, .o

Pedagégus alairasa
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5. szamu melléklet

Tagozatvezet6 munkakori leirasa

Alkalmazott neve:
Jogadllasa:

Az iskoldban harom tagozat mikodik: alsd, felsé és gimnaziumi tagozat. Az egyes tagozatok
vezetésére a tagozatvezet6t az igazgatd bizza meg. A megbizas egy tanévre szol.
Munkajat az igazgato és az igazgatohelyettesek iranyitasaval végzi.

Elvardsok, feladatkéorok:

e aziskola pedagogiai célkitlizések megvaldsitdsanak kovetése tanulmanyi és kdzosségi szinten;
e az egyes tagozatokon folyé munkak 6sszehangolasa;

e az osztalyfénokokkel val6 egyiittmiikodés;

e az osztalyfénoki munka segitése;

e aziskola kézosségi programjainak koordinalasa a tagozaton;

e apalyakezdd és az Gjonnan felvett kollégak beilleszkedésének segitése;

e résztvesz

o aziskola vezet8ségének munkajaban;
o aziskola alapdokumentumainak elkészitésében;
o aziskola éves munkatervének elGkészitésében;
o atanuldi fegyelmi ligyek kezelésében
e Osszedllitja a tagozat éves munkatervét, év végén beszamolot készit

e javaslatot tesz a tagozaton, az iskolakézpontban hagyomanyosan szervezett programok
idépontjara;

e az osztalyfénoki munka tdmogatasara szakmai anyagot allit 6ssze;

e évente kétszer értekezletet tart;

o konkrét kérdések tisztazasara, problémak megoldasara megbeszéléseket hiv 6ssze;

e sziikség estén Oralatogatasokon vesz részt;

e tamogatja és ellendrzi az osztalyf6nokok munkajat;

e elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

BUAAPESL, oo seesseesseens

Tudomasul vettem.

1206 E= o T2 PP

Pedagogus alairasa
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6. szamu melléklet

Munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

Jogallasa:

A munkakozosség-vezetdt az igazgatd nevezi ki egy tanévre.

Elvdrdsok, feladatkorék:

Képviseli a munkakodzosséget az iskolatanacsban.
Osszeallitja a munkakozosség éves programjat és az év végi beszamolojat.
Szervezhet bemutat6 érakat, amelynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell.
Osszehangolja az azonos teriileten m{ikodé tandrok munkajat
o aszakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat,
o ahazivizsgak tételeit, valamint az érettségi tételeket.
Segiti, el6késziti és ellendrzi a munkakdzosségébe tartozé pedagdégusok tanmeneteit, javaslatot
tesz a jovahagyasra.
Ellendrzi, elemzi, értékeli az osztalyokban foly6 oktatasi folyamatot.
Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, végrehajtja és végrehajtatja a
munkakdzosség és a nevel6testiilet hatarozatait.
Iskolai tantargyi versenyeket szerveznek.
Figyelemmel kiséri a szaktargyi versenyek Kkiirdsat, gondoskodik a nevezésrol,
lebonyolitasukrol.
Kozremiikddnek szakmai beszerzési, fejlesztési programokban.
Javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére.
Irdnyitja a munkak6zosséghez tartozé szertarakban / termekben a leltarozast.

A munkakozosség-vezetd feladatai a pedagdégusok munkajanak segitésében:

Iranyitja szaktertletiikon az Ujité-alkotd pedagogiai tevékenységet, mddszertani-pedagdgiai
tapasztalatcserét, egyiittmiikodést.

Munkakozosségi értekezletet vezet (évente minimum 5-6t) és jelzi az esetleges problémakat
(pl.: lemaradas a tanmenethez képest).

Megszervezi, hogy a tovabbképzésen részt vett kolléga megossza tapasztalatait.

Segiti az 0j és palyakezd6 nevel6k munkajat, mentort ajanl az 4j kollégak mellé a vezet6ségnek.
Lehet6ség szerint minden munkakodzosségéhez tartozoé kolléganal évente legalabb egyszer 6rat
latogat, amit utana k6zésen megbeszélnek.

Kezdeményezi és litemezi munkateriiletiikon a tovabbképzést.

Javaslatot tesz a pedagoégusok tovabbképzési program szerinti tovabbképzésére.

Szervezi a pedagdgusok egyéb tovabbképzéseit.

BUAPESL, oot eesnens

Tudomasul vettem.

BUAAPESL, oeeeeeeeeereerereesreeseeeseeessesse e seesssens

Pedagogus alairasa
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