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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢és muikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

o 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol

e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 13-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményfenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Szent Laszlé6 Katolikus Altalinos Iskola



Cime: 9600 Sarvar, Dézsa Gyorgy utca 28.
Oktatasi azonositoja: 036 604
Alapité okiratanak azonositoja: 534/ 1996

Alapité okiratinak kelte: 1996. februar
Utols6 modositas kelte: 2012. december 17.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1996. szeptember 1
Az intézmény onallo egyhazi fenntartasu jogi személy.
A vagyon feletti rendelkezés joga:

A feladatellatast szolgalé vagyon sarvari Szent Laszldo Egyhazkozség tulajdonat képezi, az
intézmény vonatkozéasaban rabizott vagyonnak tekinthetd. Az intézmény a rabizott vagyonnal nem
rendelkezhet, annak csupan tartés térités nélkiili haszndldja a mindenkori allami és egyhézi
jogszabalyok szerint.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapvet6 céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatdsi célok vallalasa
mellett a tanuldkat vallasos és hazafias szellemben erkdlcsds polgarrd nevelni, az atlagosnal
magasabb 4ltalanos miiveltséget, legalabb két idegen nyelvben (angol, német)és informatikédban
nagyobb jartassagot, lehetdleg alapfoku esetenként kozépfoki nyelvvizsgat megcélozni.
Felkésziteni tanuldinkat a kozépfoku oktatasi intézményekben torténd felvételire és helytallasra.
Feladatunk, hogy tanuloifjisagunkat modszeresen €s kritikusan megismertessiik a tudomany €s a
kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén. Olyan
fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények:

megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartds, a lelkiismeret érzékenysége, az
onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik
novekedését. A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik,
aki érti €s értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten Gjraalkotja. Ma €s mindenkor nyitott akar lenni a
kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus
nemzedékeket akar nevelni.

Intézményilink Szent Laszl6 nevét viseli, mert a lelki vezetét adod egyhdzkozség plébaniaja is ezt a
szentet valasztotta véddszentjének.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint



Az intézmény az altalanos iskolai nevelési-oktatasi, és a tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelési-oktatasi tevékenységét a
kdznevelési torvény eldirdsai, az intézményi pedagogiai program ¢€s a helyi tanterv alapjan végzi.

A Szombathelyi Egyhdzmegye a pedagogiai program ¢€s a kerettantervek alapjan elkészitett helyi
tanterv megvalositasahoz a koznevelési torvény altal eldirt, kotelezéen adando orakeretet, illetve
orakedvezményeket biztositja.

TEAOR szamok és megnevezései:

TEAOR szidma: Megnevezése:

8520 Alapfoku oktatés

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

8559 Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas
5629 Egyéb vendéglatas

8551 Sport, szabadidds képzés

9312 Sportegyesiileti tevékenység

A nyolc évfolyamos altalanos iskola:

a) Szabadon véalaszthat6 nevel6-oktato intézmény.
A hit és az alapmiiveltség taldlkozasanak helye.

b) biztositja a tankoételes korban 1évé gyermekek tankotelezettségével kapcsolatos torvényi
eldirasok érvényesitését, az altalanos miveltséget megalapozo alapfoku nevelést,
oktatast,

c) kialakitja a tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiivel6déshez, a munkavégzéshez, a
harmonikus testi és lelki fejlodéshez sziikséges képességeket,

d) lehetdve teszi a tanulok érdeklddésének, képességének és tehetségének megfeleld
tovabbtanulast, palyavalasztast,

e) megeldzo és feltard tevékenységet végez a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén,

f) biztositja a didkdnkormanyzat mitkddeési feltételeit,

Q) szlikség esetén az iskolaérettségen alapuld valogato elbeszélgetést kezdeményez a

mindségi oktatas érdekében.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi1

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onalléan gazdalkodd, a koltségvetés feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve teljes jogkorrel
rendelkezd, egyhézi fenntartasi kdznevelési intézmény.




Az intézmény fenntartasanak pénziigyi fedezete:

- az allami koltségvetésbdl nyujtott hozzdjarulds (normativ tdimogatas)

- a Szombathelyi Egyhdzmegye tdmogatasa

a Sarvari Onkormdnyzat éves koltségvetésében meghatarozott tdmogatisa a varos anyagi
lehetdségének fiiggvényében

a tanulok tandran kiviili tevékenysége, napkozis ellatasa, a gyermekek étkeztetése utan jard
sziil61 és onkormanyzati hozzajarulas, téritési dij
alapitvanyi tamogatas.

Az intézmény kiadvanyozas joga: az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasagi
vezetdt illeti meg, tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefliggd ligyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese és a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett folydszdmldk okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgato, helyettese, a gazdasagi
vezetd. /Egyik alaird a gazdasagi vezetd./ A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd
engedélyével lehetséges.

A feladatellatast szolgald vagyon:
Az ingatlan nyilvantartdsban: a sarvari 206. hrsz. alatt felvett 6442 m2 teriileten Sarvar, Dozsa
Gyorgy u. 28. szam alatti egyhazi fenntartasti hazasingatlan.

A leltér szerinti ingdvagyon, az érték szerinti és mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

Az intézmény helyiségei:
A 206-0s helyrajzi szamon 3 épiiletbdl allo egyiittes: tantermekkel, szaktantermekkel, a hozzajuk

tartozd szertdrakkal, tanari szobaval, orvosi szobdval, tornateremmel, konyvtarral, étteremmel,
irodahelyiséggel, kapolnaval.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarto
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitdsa
érdekében szervezeti egységet milkodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének

megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezd bekezdésben részletezett feladatok
ellatasa.



Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozési, felujitdsi kiaddsok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei
kotelezettségvallalasi €és utalvanyozéasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A gazdasdgvezetd a gazdalkodédssal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2 A konyha szervezeti egysége
Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet.

A tanuloi téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,a szocialis o0sztondij, illetve
tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei:

Etkezés az iskola 4ltal rendszeresitett a torvényes képviselé altal alairt formanyomtatvanyon
igényelhetd.

Az étkezési téritési dijak eldre fizetéssel a targyhora vonatkozdan torténnek az eldére megjelolt
napokon a gazdasagi irodaban.

Elsd osztalyos tanulok tizorait nem igényelhetnek.

Az étkezések modositasat a kovetkezd honap elsd napjatol all modunkban elfogadni a sziild altal
személyesen vagy irasban. A lemondast a kért idépont el6tt legalabb egy héttel kérjiik jelezni.
Hidnyzas esetén a sziild koteles az étkezést lejelenteni. Hidnyzasok esetén azok jovairasa a
kovetkez6 havi étkezési dij fizetéskor keriilnek jovairasra abban az esetben, ha a hianyzast a sziilé
bejelenti aznap (kovetkezd naptdl) 9,00 ordig személyesen vagy telefonon. Interneten keresztiili
lemondésra is van lehetdség.

Abban az esetben, ha hianyzas bejelentésekor még nem ismert annak utols6 napja, akkor a
gyermeket vissza is kell jelenteni,hogy mit6l kéri ujbol az étkezést.

Az étkezési téritési dijak nem fizetésére a sziilok figyelmét szoban ¢€s irasban is felhivjuk.
Amennyiben ezutan sem keril sor fizetésre az étkezést a kovetkezd héttdl nem tudjuk biztositani a
gyereknek.

frasbeli nyilatkozattal kedvezményes étkezés igényelhetd a torvényes képvisel§ altal alairt
nyomtatvanyon és az azon kért igazolasok megléte esetén.

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozott csaladok
gyermekei a kiadott hatarozat idétartama alatt ingyenes étkezésre jogosultak.

A tartosan beteg, illetve stilyosan fogyatékos gyermekek a Magyar Allamkincstar altal kiallitott
igazolas alapjan, a harom vagy ennél tobb gyermekes csaladok a csaladi potl€k igazolas alapjan 50
%-0s kedvezményes étkezésre jogosultak.



A kedvezmények az igazolasokon szerepl6 iddtartamra vonatkoznak, azok idébeli szakadasa esetén
a kiesd idore az altalanos szabélyok szerint kell az étkezési dijat fizetni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetoje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeriu és torvényes miilkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskoérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasdgvezetore atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezé beosztiasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 ¢és az igazgatOhelyettesek minden tligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézd €s az
iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadhatja az alabbiakat.

az igazgatohelyettes szamara

e az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogéat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuldoi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

10



e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a gazdasagvezet6 szamara

e a szobeli egyeztetést kovetden — az ¢Elelmiszerszallitdsi szerzodések megkotését, a
terembérleti €s mar bérleti szerzodések megkotését,

e a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolési rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagvezeto.

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai
dolgozok munkéjat a gazdasadgvezetd iranyitja. A gazdasadgvezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtisara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitasa ald tartoz6 dolgozok szabadsdgoldsidnak tervezésére és lebonyolitdsara, az intézmény
megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett
— a helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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Az iskola szervezeti felépitése
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4.4 Az intézmény vezetosége

44.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a gazdasagvezeto,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

442 Az intézmény vezetGsége mint testiillet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kézosségeinek képviseldivel,
igy a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkdnkorményzat
véleményét be kell szerezni.

443 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

e a gazdasagi vezetd

¢ amunkakozdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté wutasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
e tanitasi ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
e anapl6 folyamatos ellenérzése,
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
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Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzo6it, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratdt a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelez6, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthat6 tanérai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabbd —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;ét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasdnak rendjét,

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjdn. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet ¢s a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. torvény,
e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankOnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtdmogatisa
megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz térténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.
Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran
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a konyv a szokésos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott kéarért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzédést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankOnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiitkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyljtidsara €s mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1Uj osztilyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A t4jekoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt
a tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskortl tanul6 esetén a sziilo az értesités ellenére nem
élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelos az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulo igényel €s milyen
tankOonyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irasos formaban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benyudjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;
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(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valod jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kézz¢é a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsdnak formdjat és az igénylés elbirdlasdnak elveit. A
normativ kedvezményeken tili timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy foére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatds a sziild illetdleg
nagykora tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulméanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési térvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatd minden év november
30-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
didkdnkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankdnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig kdzzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott
¢s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

18



5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagodgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyililekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad6 lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetoje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdozkodnia
abban az i1d0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csttortokig 7.40 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.40 és 15.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
iddben és idbtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem elott tartasdval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban
csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6randl hosszabb, legfeljebb
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azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltat6 a munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon
kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elékeszitd és befejezd tevékenyseég idOtartama is. El0készitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztidlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra
forditand6é munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyaddé munkaidd-beosztdsat az drarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

21



e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo
eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
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6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatéhelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles reggeli iigyeletesként 7,00-ra, reggeli tarsiigyeletesként 7,30-ra, elsé
ora elott 7.40-re, egyébként 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagiogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését irasban beadott
kérelem alapjan az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé

és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartaménak és
idépontjanak meghatirozésa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetben nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeté vagy a gazdasagvezeto szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladatathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Munkakori leiras-mintak

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA
1. A pedagdgus feladatai altaldban:

a) A pedagogus feleldsséggel és oOnalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatdsi Torvény és a pedagodgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgatd, illetleg a felettes szerveknek — Orszagos Pilispokkari Titkarsag, Oktatasi
Bizottsaga, a KPSZTI, a Szombathelyi Egyhdzmegye, a Szent Laszl6 Plébania — az igazgato
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b)

9)
h)

)

K)

utjan adott utmutatdsai alkotjadk. Neveld-oktatdé munkajat a katolikus iskola pedagogia
programjaban meghatarozott elvek alapjan végzi.

— vallasi gyakorl6, hithii pedagogus, aki tantusagot tesz vallasi elkotelezettségérol
- ¢lete munkédja példaértékii modszereivel a keresztény ember kimiivelésén faradozik

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes munkakoroknek
(tanito, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kdtelezden vonatkoznak.

A katolikus pedagégus imaval kezdi a napot. A hazirend értelmeben 7 ora 50 perckor a
kapolnaban Az Ur angyalat, az 1. 6ran a tanuldkkal a Szivem els6 gondolatat imadkozza.

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban €s fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:
e anevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibol,
a koz0os vallalasok teljesitésébdl,
az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak 4polasabdl,
tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgdlo feladatokbol,
palyavalasztési feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a tanulok egésznapos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,
a didk onkormanyzat kialakitasabol,
az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozési) o6rdan mindségi munkéat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveldoktatd
munkédja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato
altal meghatarozott iddpontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyassal bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmentet —
folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 8 napon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Az als6 tagozaton az irdsdolgozatokat a kovetkezd orara javitja.

Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogado orat tart.
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m) Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenl6 teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint 1-1
pedagbgus lat el.

Ezek a pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

—egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok /pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkisérlet, tanul6szoba, tabori iigyelet,
stb./

— osztalyvezetdi, osztalyfonoki munka,

— versenyekre valo felkészités

— regionalis €s egyhdzmegyei szinten lelkigyakorlaton valo aktiv részvétel

— egyhazi rendezvények latogatasa, szervezése

— felnétt hitoktatas (katekézis)

— zarandokutakon valo részvétel

— konyvtari munka

— szertarakért feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

— munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese vagy a
miikodtetd vagy a fenntartd megbizza.

Sarvar, ...

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-nevelé6 munkajat a gyiijtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros félallas foglalkozasu (fofoglalkozas, mellékfoglalkozas).

Munkdjat az igazgatd irdnyitasaval, ellendrzésével és timogatasaval végzi.
Fokozottan {ligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai

a) Allomanygondozas
a/1. Allomanygyarapitas
Felel6s az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.
A megjelend kiadvanyokrodl tajekozodik.
Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.
a/2. Allomanybavétel
e abeszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
e anyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
e rendszeresen (¢venként) alloménygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az llomanybol.
a/3. Allomanyvédelem
e A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznélataért.
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o Allomanyellendrzési rendeleti eliras szerint, az igazgaté utasitasara eldkésziti a leltarozast,
(raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt
vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

b) Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott moédon.

o Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjté orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar ) szerzeményeirdl (pl. falitjsag).

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulds
események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb. — ajanlojegyzek Osszeallitasaval segiti.

2. Egyéb feladatok

a) A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a munkakozosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.
b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmtivelédési) konyvtarral.
c) Egylittmiikddik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi és feldolgozo
munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.
d) A konyvtaros heti munkaideje: 22 6ra
nyitvatartas: 16 ora
kiils6 tevékenység: 6 ora
e) Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
e kolcsonzés,
o taj¢koztatas,
o konyvtarbemutat6 foglalkozésok,
o raktari rendezés ligyviteli teenddit.
f) Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
Alloméanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
katalogus szerkesztés,
bibliografia készitése,
irodalomkutatas,
felkésziilés a foglalkozasokra
egyéni tovabbképzés.

3. Kiilsé tevékenységei:

o t4jékozodas a kdnyvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

4. Konyvtari munkén kiviili feladatokat:

A konyvtari teend6kon kiviil az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:
kulturalis szervez6 munka,

miisorok Osszeallitasa

versenyre valo felkészités

konyvtarak, mizeumok latogatésa,

szinhazi el6adasok szervezése stb.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese vagy a
mukodtetd vagy a fenntartdé megbizza.

Sarvar, ...

TANITO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1. Az osztaly 6rarendjének elkészitése,
2. A naplo pontos vezetése,
3. A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése a gyermeki jogok tiszteletben tartésa.

4. Tavollétekor — a nevel6i hazirendben eléirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

5. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

6. Az oktatdi neveldi tevékenység soran:

—Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

— a tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

— a taneszkozoket a munka-k6zosség vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol.

— az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

— irasbeli munk4jara gondot fordit.

— a tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

— a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

— félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras, javitas minden tantargybol kotelezd)

— a hazi feladatot k6zosen javitja a tanulokkal és értékeli.

7. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

8. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

11. A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
12. Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,

tevékenységét.
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13. Szervezi az osztalykirandulast, nyari tabort, részt vesz benne.

14. A lehetéségeknek megtelelden palyazatokat készit, az elnyert 6sszeget a lehetd
leghatékonyabban hasznalja fel a célok elérése érdekében.

15. Tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat az iskola igényeihez igazitja, azzal egyezteti.

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

Sarvar, ...

NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében éves, de hetekre lebontott
foglalkoztatasi tervet készit.

- A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
— megismerteti veliik az 6ndllo és rendszeres tanulast.
— sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
— gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl.
— rendszeresen ellendrzi a az elkészitett hazi feladatokat.
— a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
— a gyengebb tanuldkat egyénileg vagy a tanulocsoportok keretében korrepetalja, elore
meghatérozott idépontokban.
— rendszeresen egylitt miikodik a csoportot tanitdé pedagoégusokkal.

2. A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti. Imat
mond a tanulokkal étkezés el6tt és utan. Gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

3. Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulék mozgésat, kikapcsoldodasat, rossz ido
esetén a tanteremben, jo 1d6 esetében pedig a szabad levegdn, sétan, jatszotéren,
templomlatogatason.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturélis, sport, jaték, és
munkafoglalkozasokat szervez, a nemzeti és egyhazi tinnepekre a déleldttds neveldvel kdzosen
késziti fel a tanulokat.

4. A napkozis foglalkozasok befejeztével, a sziil6 altal jelzett idOpontban elkdszon a tanuloktol.

5. Az iskolan kiviili programokra irasbeli kérelem alapjan inditja a gyerekeket. (pl. zeneiskola)

6. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség-vezetotol beszerzi egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol. Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel

tartozik.

29



7. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

8. Aktivan részt vesz a tarsintézményekkel (kiilondsen az Ovodakkal valdé jo kapcsolat
kialakitdsaban és elmélyitésében).

9. Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, lelkigyakorlaton és nyari tdborozason vesz részt.

10. A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

11. A lehetdségeknek megfeleléen palyazatokat készit, az elnyert Osszeget a lehetd
leghatékonyabban hasznalja fel a célok elérése érdekében.

12. Tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat az iskola igényeihez igazitja, azzal egyezteti.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese vagy a
miikodtetd vagy a fenntartd megbizza.

Sarvar, ...

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
veégzi.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv, melyet a
kijelolt hatariddig az igazgatonak bemutat.

Osztalya kozosségének felelds vezetoje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon talmenden az aldbbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodeés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakdzosség
kialakulasat.

2. Egyiittmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkézi), a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.) a helyi Nevelési Tanicsadd és a Tanulasi
képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsaggal.

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
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5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
el6terjeszti.

6. Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztato fiizet utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémeneteléral.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi
¢és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok).

8. Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

9. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldésara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve).

11. Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkéjaban.

12. Javaslataival €s észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

13. A neveld-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit, melyet a kijeldlt hatarid6 betartdsaval az
igazgatonak bemutat.

14. Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese vagy a
miikddtetd vagy a fenntarté megbizza.
Sarvar, ...

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Beosztasaban ellatando feladatok:

- A munkak6zOsség tagjainak javaslata alapjan, az iskolai pedagogiai program ¢€s munkaterv
figyelembevételével elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét, melyben a feladatok
elosztasardl is rendelkezik.

- Szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat.

- Részt vesz az iskola oktato-nevelé munka belsd fejlesztésében, e vonatkozasban iranyitd szerepet
lat el (tartalmi €s modszertani korszertiisités).

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérésére, értékelésére.

- Iranyitja a szertar fejlesztését az iskola anyagi lehetdségeinek figyelembe vételével.
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- Az iskolavezetés egyetértésével szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujt a
nevelOk 6nképzéséhez.

- Iranyitja és szervezi az also tagozatos versenyeket. Osszedllitja a versenyek tételsorait, ezeket
értékeli.

- Javaslatot tesz a koltségvetés Osszeallitasdhoz, figyelemmel kiséri a szakmai eldiranyzatok
felhasznalasat.

- Javaslataival segiti az igazgaté munkajat.

- Minden nevel6nél és napkozis csoportvezeténél 1 - 1 alkalommal - illetve sziikség szerint -
tanitasi orakat latogat, tapasztalatait megbeszéli.

- Tanmeneteket, foglalkozasi terveket szakmailag véleményezi, jovdhagyasra felterjeszti az
igazgatonak.

- Jutalmazasra, kitlintetésre javaslatot tesz.

- Minden év végén szakteriiletére vonatkozo értékelést ad az igazgatonak.
Sarvar, ...

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezdk:

1. Az éaltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjén,
illetve a kovetelményeket valamint a tovabbhaladas feltételeit figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezddé nevel6knél kotelezo.

3. A taneszkozoket a munkakozOsség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
elszdmol azokkal.

4. Javaslatot tesz a berendezés és eszkozfejlesztésre.

5. Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldséggel tartozik.

6. Irasbeli munkajara gondot fordit.

7. A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

8. A tanuldk fiizetét szdmonkérés alkalméaval mindségileg ellendrzi, lattamozza ¢és jelzi az
esetleges hianyokat, majd utmutatas utan javittatja. Félévenként minden fiizetet ellendriz
(helyesiras javitds minden targybol kotelezd).

9. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

10. Ugyeletet, helyettesitést vallal é&s megbizott feladatat ellatja.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatdt és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet,
a tankonyv, a kulcs a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A félévi és év végi osztalyozo értekezleten javaslatot tesz a tanuld magatartds és szorgalom
érdemjegyére illetve osztalyzatara.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken
regionalis illetve egyhazmegyei lelkigyakorlaton vesz részt.

A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
szakkori tevékenységet.

Tanulészobai foglalkozés keretében hatékonyan segiti a tanulok masnapra valo felkésziilését.
Koézremiikodik az erdei iskola és nyari tdborok szervezésében, a program Osszeallitadsaban.

A lehetéségeknek megfelelden palyazatokat készit, az elnyert Osszeget a lehetd
leghatékonyabban hasznalja fel a célok elérése érdekében.

Tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat az iskola igényeihez igazitja, azzal egyezteti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese vagy a
miikddtetd vagy a fenntarté megbizza.

Sarvar, ...

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracidos feladatok

felelds végrehajtasa.

Feladatai:

A szilok, pedagogusok, iskoldba latogatdé személyek fogaddsa, iigyeik elintézése vagy az
igyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az iigyiratokat. Figyelemmel kiséri a
hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Mutatokonyvezi és Ujonnan megjelend, az iskolara vonatkozd torvényeket, rendeleteket,
utasitasokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrél gondoskodik.

A hivatalos tlizeneteket, kortelefonokat tovabbitja.
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Ellatja a kedvezményes vasuti utazdsra jogositd igazolvanyokkal, didkigazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.
Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Kozremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikddik az e targyban
megjelend 1j jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatohelyettesének iranyitasaval
késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott ideji kinevezések lejartarol, naptari évre
kiszdmolja €és nyilvantartja a dolgozdok szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény igazgatojat
¢s helyettesét.

Gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok TAKISZ-hoz torténd tovabbitasarol.

Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 1-jéig kimutatast készit az
intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a
nyugdij-jogosultsagot a kovetkezo koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

A tanulékkal kapcsolatos adminisztracid teriiletén:

Koézremiikodik a tanuldk tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanuldk nyilvantartdsat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracidt/ az igazolatlan mulasztdssal kapcsolatos
felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa/.

Lebonyolitja a tanév soran érkezd és tavozé tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Felel6s a bizonyitvanyok és a torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgat6 utasitisira bizonyitvany-madsolatot készit.

. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a védooltasok,

szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

A tankonyvfeleldsi tevékenységek korébe tartozo adminisztracidos munka / megrendeld kitoltése.
A gazdasagi vezetd ellendrzése mellett a hazipénztar kezelése a sziikséges nyomtatvanyok
vezetése.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett informdaciokat
hivatali titokként kezeli.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI
LEIRAS MINTA

1. A munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
2. Kozvetlen felettese: igazgatd

1. A fobb felelosségek és tevékenységek 0sszefoglalasa:

1. Segiti és 0Osszehangolja az intézmény pedagogusainak gyermek —¢és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

2. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozéasokat, és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

3. Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

4. Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.
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Minden tanév elején irdsban tdjékoztatja a sziildket és a tanulokat sajat tevékenységérol,
feladatairdl és arrol, hogy milyen jellegli problémakkal mikor €s hol kereshetik fel.
Téjékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanuldk
¢s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszdmat.

A tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénids ¢€s szenvedélybetegség megel6zo
programokat szervez.

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

111. Kilonleges felel0sségei:

1. Személyekért:
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel

kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatésag részére a tanulokrol az
osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat;

szlikség esetén védo-ovo intézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek megvaldsitasaban.

2. Tervezés:
Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

3. Pénziigyi dontések:

Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanuldk szdmaéra pénzbeli
tamogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat. A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan
személyesen is részt vesz ezek elosztasaban, a csalddokhoz torténd eljuttatdsban. Orban Istvan
esperes ur, mint miikodtetd tdmogatja az iskola raszoruld tanuléit.

4. Bizalmas informdaciok

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanulokkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

A tudomadséra jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil61 kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

1V. EllenOrzés, értékelés:

1.

2.

3.

Munkdjarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

Az igazgatd megbizasa alapjan - a fenntartd, az iskolaszék kérésére — beszdmol az iskola
gyermek és — ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Az igazgato kérésére értékeli az osztalyfonok gyermekvédelmi munkajat.

V. Kapcsolatai:
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1. Munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos

intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfénokeivel.

3. Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal, igy kiillondsen a Szent Laszlo és a Szent Miklos Plébania Hivatalokkal és a
Polgarmesteri Hivatallal, valamint a Gyermekjoléti Szolgalattal. Gyermekbantalmazas
védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezo
megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot, és ennek felkérésére
részt vesz az esetmegbeszéléseken.

N

V1. Munkakoriilmények:
1. Feladataink ellatasdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).
Munkéjahoz hasznalhatja az iskola ... helyiségeiben talalhat6 szamitogépet, az intézmény telefonjat,
faxat.

VII. Jaranddsaga:
1. Az intézmény /munkaiigyi szabdlyzatban/ meghatirozott mértékii gyermek —és

ifjusdgvédelmi potlék.
2. Egyéb jaranddsagok: orakedvezmény: 5 ora/hét; magasabb jogszabdlyok valamint az
intézményi belsd szabalyzatok eldirasai alapjan jarnak.

Sarvar, 2005. szeptember 1.

TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

... a sarvari Szent Laszlo Katolikus Altaldnos Iskola részmunkaiddben foglalkoztatott dolgozoja.

Heti munkaideje: 30 6ra, mely munkanapokon, hétf6tdl péntekig tart.
Napi munkaidd beosztasa: délutan 14.00-20.00 ora

Munkaidején beliil besorolasi bérének megfeleld Osszegért koteles elvégezni az intézménynél
jelentkezd takaritasi feladatokat az alabbiak szerint:

Takaritasi teriilete:
Foldszinten a D6zsa Gyorgy utcai épiilet fObejaratatol balra esd teriilet.
- Igazgatoi iroda és titkarsag,
- Képolna
- 4 db foldszinti osztalyterem,
- tanari WC
- leany WC-k
- a fObejarattdl balra es6 folyoso, valamint az udvari bejarati ajtéd €s 1épcsd
tisztantartasa /leany WC-k oldalan/

Az ebédlo-diszterem, WC-k takaritasa /Gardonyi utcai épiilet/.

A napi takaritds soran koteles a megjelolt helyiségeket felsoporni, felmosni, szelldztetni, a
szOnyegeket porszivozni, sziikség esetén vizes tisztitast végezni. Kiilonos gondot kell forditani a
pokhaldézasra, portalanitasra. Este a zarast és riasztast /ablakok is/ kell végezni.
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Az épiilet takaritdsan tilmenden az ebédlé kornyékén a jarda, az udvar takaritdsa kozdsen a masik
takaritokkal. T¢li idészakaszban ugyanezen a teriileten a ho eltakaritasa, jegesedés esetén s6zésa is
az On feladata. T¢li sziinetben illetve hétvégéken is koteles a jarda tisztitasat elvégezni havazas
esetén.

Az ¢épiiletben 3 alkalommal nagytakaritast koteles végezni, mely ablaktisztitast, ajtomosast, flitd és
vilagitoberendezések tisztitasat, parketta és egyéb butorok apolasat foglalja magéba.

A nagytakaritasok idopontja: - hisvétot megel6zd hét
- Oszi tanév kezdetét megeldzo hét
- karacsonyt megel6zo hét

A nagytakaritas sordn a fliggényok levételét, mosas utani felrakésat szintén koteles elvégezni.

A nagytakaritdsok korébe tartozik tobbek kozt a festés utdni nagytakaritas is, nem tartozik ide
azonban a bontdsbol szdrmazo tormelék mozgatasa, valamint a nehéz butorok, szekrények
mozgatasa.

A belsé kisudvar takaritasat, gyomtalanitdsat kozosen végzik a madasik 2 takaritoval és a
karbantartoval.

Eves rendes szabadsagat a nyéri id6szakban veheti igénybe, dsszehangolva a masik 3 takaritonével.
A nyari idészakban is koteles minden nap az iskolaban megjelenni (szabadsag idejét kivéve) és a
legfontosabb takaritasi munkakat /viragontozés, iroda és WC-k takaritdsa, utcai jarda tisztantartasa
stb elvégezni.

Szabadsag vagy betegség esetén helyettesiti a masik takaritonét, a legfontosabb takaritasi teendoket
elvégzi helyette /WC-k tisztantartasa, szeméttartok iiritése, szelldztetés, épiilet nyitasa, zarésa stb./.

Az épiiletben esetlegesen felmeriild rendellenességeket jelenti az igazgatonak, helyettesének vagy a
gazdasagi vezetonek.

Sarvar, ...
... a sarvari Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozoja.
Heti munkaideje: 40 6ra, mely munkanapokon, hétf6tdl péntekig tart.

Napi munkaidd beosztasa: reggel 6.30-8.30 oraig
délutan 14.30 —20.00 oraig.

Munkaidején beliil besorolasi bérének megfeleld Osszegért koteles elvégezni az intézménynél
jelentkezd takaritasi, hivatalsegédi feladatokat az alabbiak szerint:

Hivatalsegédi feladat keretében reggel 8.00 6rakor a postahivatalbol elhozza a postat,
délutan munkakezdés elott az elkészitett kiildeményeket elviszi a postahivatalba.

Takaritasi tertilete:

- fébejarati 1épcsd €s lengdajto,

- fobejarattol jobbra esd szdmitastechnika terem,
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- 1 db osztalyterem, konyvtar, tanari szoba,
foldszinti tornaterem — 61t6z0k,
- fia WC-k,
- fia WC oldalan udvari bejarati ajtéd és 1épcsod
- foldszinti folyoso fobejarattol jobbra eso része
- kisépiilet tantermei és irodai , valamint a vizesblokk

A napi takaritas soran koteles a megjeldlt helyiségeket felsoporni, felmosni, szelléztetni, a
szOnyegeket porszivozni, sziikség esetén vizes tisztitast végezni. Kiilonds gondot kell forditani a
pokhalozasra, portalanitasra. Este a zarast , épiilet riasztasat /ablakok is/ el kell végezni.

Az épiilet takaritasan tulmenden az iskola Gardonyi Uti jardaszakasz, az udvarra bevezetd jarda
soprése, Osszel a falevelek gylijtése minden nap, téli idészakaszban ugyanezen a teriileten a ho
eltakaritasa, jegesedés esetén sozasa is feladatai koz¢ tartozik. Té€li szilinetben illetve hétvégéken is
koteles a jarda tisztitasat elvégezni havazas esetén.

Az épiiletben 3 alkalommal nagytakaritast koteles végezni, mely ablaktisztitast, ajtomosast, fiit0 és
vilagitoberendezések tisztitasat, parketta és egyéb butorok apolasat foglalja magéba.

A nagytakaritasok id6pontja: - husvétot megel6z6 hét
- Oszi tanév kezdetét megel6zo hét
- kardcsonyt megel6z6 hét

A nagytakaritds soran a fiiggényok levételét, mosés utani felrakdsat szintén koteles elvégezni.

A nagytakaritdsok korébe tartozik tobbek kozt a festés utani nagytakaritas is, nem tartozik ide
azonban a bontdsbol szdrmazo tormelék mozgatasa, valamint a nehéz butorok, szekrények
mozgatasa.

A belsé kisudvar takaritasat, gyomtalanitisat kozosen végzik a mdsik 2 takaritoval és a
karbantartoval.

Eves rendes szabadsagat a nyari idészakban veheti igénybe, 6sszehangolva a masik 3 takaritonével.
A nyari id@szakban is kdteles minden nap az iskoldban megjelenni (szabadsag idejét kivéve) €s a
legfontosabb takaritasi munkakat /viragontozés, iroda és WC-k takaritdsa, utcai jarda tisztantartasa
stb elvégezni.

Szabadsag vagy betegség esetén helyettesiti a masik takaritondt, a legfontosabb takaritasi teenddket
elvégzi helyette /WC-k tisztantartasa, szeméttartok iiritése, szelloztetés stb./

Az épiiletben esetlegesen felmeriilé rendellenességeket jelenti az igazgatonak, helyettesének vagy a
gazdasagi vezetonek.

Sarvar,...
...a sarvari Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola teljes munkaidében

Foglalkoztatott dolgozdja.

Heti munkaideje: 40 6ra, mely munkanapokon, hétfét6l péntekig tart.

Napi munkaidd beosztasa: 12.00 6ratol — 20.00 ora
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Munkaidején beliil besorolasi bérének megfeleld Osszegért koteles elvégezni az intézménynél
jelentkezd takaritasi feladatokat az alabbiak szerint:

Takaritasi teriilete:
Dozsa Gyorgy u. 28. sz. alatti ,,Foéplilet” emeleti tantermei 6 tanterem,
Emeleti tetotéri tantermek /5 tanterem + orvosi rendeld/
Tetotéri ,,kis” tornaterem
Tet6téri vizesblokkok, folyoso, 1épcséhaz, kozlekeddk

A napi takaritds soran koteles a megjeldlt helyiségeket felsoporni, felmosni, szelldztetni, a
szOényegeket porszivozni, sziikség esetén vizes tisztitast végezni. Kiilonos gondot kell forditani a
pokhaldzasra, portalanitasra, azt esti zarasra /ablakok is/.

Az épiilet takaritdsan tilmenden az iskola Doézsa uti jardajanak, udvaranak takaritdsa kozosen a
masik takaritokkal. Té¢li id6szakaszban ugyanezen a teriileten a ho eltakaritasa, jegesedés esetén
sozéasa is az On feladata. Téli sziinetben illetve hétvégéken is koteles a jarda tisztitasat elvégezni
havazas esetén.

Az épiiletekben 3 alkalommal nagytakaritast koteles végezni, mely ablaktisztitast, ajtdmosast, fiitd
¢s vilagitoberendezések tisztitasat, parketta és egyéb butorok apolasat foglalja magaba.

A nagytakaritasok id6pontja: - husvétot megel6z6 hét
- Oszi tanév kezdetét megel6z6 hét
- karacsonyt megel6z6 hét

A nagytakaritas soran a fiiggdnyok levételét, mosas utani felrakasat szintén koteles elvégezni.

A nagytakaritdsok korébe tartozik tobbek kozt a festés utdni nagytakaritas is, nem tartozik ide
azonban a bontdsbol szdrmazo tormelék mozgatisa, valamint a nehéz butorok, szekrények
mozgatasa.

A belso kisudvar takaritasat, gyomtalanitasat kozosen végzik a masik 2 takaritoval.

Eves rendes szabadsagat a nyari idészakban veheti igénybe, sszehangolva a masik 2 takaritonével.
Szabadsag vagy betegség esetén helyettesiti a masik takaritondt, a legfontosabb takaritasi teendoket
elvégzi helyette /WC-K tisztantartasa, szeméttartok iiritése, szelloztetés stb./

Az épiiletben esetlegesen felmeriilé rendellenességeket jelenti az igazgatonak, helyettesének vagy a
gazdasagi vezetdnek.

Sarvar, ...

GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A munkakor célja:

Az intézmény miikddésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok felelds iranyitasa. A
gazdalkodasi-fenntartdsi feladatok torvényes ¢€s szakszerli biztositdsa, a koltségvetési keretek
optimalis felhasznéléasa, az érvényes torvények és jogszabalyok betartasanak biztositasa.

Munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, ill. az intézmény szabdlyzatai szerint, az igazgatoval
egyiittmiikddve latja el. A munkakdrben meghatarozott teriileten képviseli az intézményt, ill. annak
dolgozoit.
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Alapvetd feleldsségek, feladatok:

e A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
miikodoképességét, gondoskodik a szakszer(i, szinvonalas és takarékos tizemeltetésrol.

e Munkajat a gazdalkodasi jogokkal felruhazott fenntarté gazdasagi vezetdjével egyiittmiikodve,
utmutatasa alapjan végzi.

e Felelds az intézmény jogszerth miikodését biztositd pénziigyi, vallalkozasi, hazipénztari, leltari,
belsd ellendrzési szabalyzatok, valamint a szamlarendek elkészitéséért, gondoskodik azok
szakszerli hasznalatarol. biztositja a pénziigyi bizonylati fegyelem, a konyv —€s szamvitelre
vonatkoz6 szabalyok betartdsat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valodisagaért.
Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol, a zarlati kimutatisok és egyéb hataridok
betartasarol.

e Az intézmény vezetdjével konzultalva elkésziti a koltségvetés tervezetét, majd a fenntartoi
jovahagyas utan a sziikséges modositasokkal véglegesiti azt.

e Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, és ha sziikséges, az igazgatdval és
a fenntartoval egyeztetve modositast eszkdzol.

e Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodésat.

e Gondoskodik a bérek és az illetmények pontos kifizetésérol.

o Kotelessége az uj add —és pénziigyi jogszabalyok és rendeletek megismerése, értelmezése,
végrehajtasa.

e Gondoskodik az iskolaépiiletek allaganak megdrzésérél, a berendezések, felszerelések
biztonsagos tarolasardl, javitasarol, a takarékossag érvényestilésérol.

A beszerzésekkel kapcsolatban:

o Elvégzi az intézményi koltségvetés terhére a szemléltetd eszkdzok és anyagok rendelését és
beszerzését

e Gondoskodik a tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok és egyéb aruk beszerzésérdl és a
tisztitoszerek havi 1 alkalommal val6 kiadasarol.

e Beszerzi és nyilvantartja a munka —€s véddruhazatot.

Az épiiletek, berendezési és felszerelési targyak allaganak megdvasa érdekében:

e Megrendeli a festési és javitasi munkdkat, arajanlatot kér; az elvégzett munkdkat, valamint a
szamlakat feliilvizsgalja.

Vezeti az alloeszk6zok nyilvantartasat.

Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszdmolasat és kifizetését, ezekrdl elszamolast kiild a
M:A:K:-nak.

Szamfejti és elszdmolja az utazasi és kikiildetési koltségeket.

A talorédk és helyettesitések elszamolasaban segiti az igazgatohelyettes munkajat.

Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a Tarsadalombiztositasi Igazgatosag részére az eldirt
jelentéseket.

Képviseli az intézményt egyéb hatésagoknal (NAV, KSH,Onkormanyzat, hataridére elkésziti a
hatalyos jogszabalyok alapjan a szilikséges adatszolgaltatast.

Neveldvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti dtadast. Gondoskodik a szertarak
vagyon-, baleset-, és tlizvédelmérol.

Minden teriileten rendszeresen ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

Munkaja sordn a tanuldkrol, pedagogusokrol és az iskola belso életérdl szerzett informéciokat
hivatali titokként kezeli.

Kapcsolatok:
e Biztositja az intézmény kapcsolatat a fenntarté gazdasagi vezetjével, és a M.A K. felé.
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e A  koltségvetési iranyzatok  felhasznalasarol, nagyobb beszerzések, beruhdzasok
sziikségességérol tajékoztatja az iskolavezetést.

Hatéaskor:
e Kiadmanyozasi, aldirdsi joga van; amely teljes anyagi felelosséggel jar egyiitt.

Sarvar, ...

ryr e r

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitési 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idoben kezdddik. A kotelez6 tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altaldban 13.30 oraig
be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett iddpontban és moddon
torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az o6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedé¢llyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
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f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja elétt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon legfeljebb 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanulodi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal jelentkezniiik kell. Rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja,
a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat €s a
Vatikan lobogdjat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitdsi 6rdkon hasznélhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete
mellett — Iehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagodgusok, illetve — a tanitdsi ordkat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok elotti 5 méter sugari teriiletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzés és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamdra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatdé altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diidkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol heti harom orat az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e atanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 éra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat
megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamdara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatdrozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 ords gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

e Biztositjuk didkjaink szdmaéra a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatisat, a feladat ellatasa
érdekében gyogytestneveld oraaddval rendelkeziink.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak I1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejleszté tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 0ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi, egyhazmegye, megyei ¢és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok.
Ez 1dében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente négy darabot tekinthetnek meg iskolai keretben.
Lehet6ség szerint olyan darabokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az osztalyfonoki oran
kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgéaljanak az altalanos korosztily szdméra. Feleldse a
kozonségszervezd, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultlra fejlesztése érdekében érdekl6dd tanulok szamara alkalmanként hangverseny-
latogatast szerveziink. Szaktandr illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢16 embereket. Ezek sordan kozvetlen
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tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl és a szalézi kozosség altal miikodtetett
oktatasi intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével,
a szlilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kiranduldsok
szervezésének €s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai munkakozossegei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
¢s hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil
segitd egyeb felsofoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyoz6 értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munk4janak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata
a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai héziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai otévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben harom munkak6zosség mikodik:
alsos, napkozis és felsés munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakozdsség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség munkdjarol.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonaléat,
mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belso ellenérzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo6 vizsgak, irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik
¢s értekelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.
Az intézménybe Ujonnan keriil pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagodgiai munkajat.
Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzdsség tevékenységérdl a
neveldbtestiilet szamara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdézosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkako6zosségek,

sziil6i munkak6zosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddd sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziilé1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munk4jat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SzM vezetOségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet és a didkonkorményzat kdzotti egyeztetés, biztositjuk a
fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informdciddramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.
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8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormdnyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkdonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyilittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld esetén annak vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezO orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt iddpontban — harom
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoordk iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatdo. Ezen feliil heti egy egyéni fogadoorat
biztositanak a pedagdgusok a sziilokkel valo konzultaciora.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplo vezetésével, az ellendérzé konyv
vagy kiilon levél irdsaval tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.
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Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tdjékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi
értekezletek idOpontjardl és mdas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény eldtt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot Iehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjdn. A hatalyos alapitd okirat a
www.Kkir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvdnyunk és
szlilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
szerz6dés Dbiztositia. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Sarvar varosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sarvar vérosi tiszti féorvosa
iranyitja ¢s ellendrzi, akinek munkaltatéja Sarvar Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd6 munkat az
igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomds, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

o Heti két ordban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témdju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Sarvar Varos Polgadrmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
69.5 (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasdara gyermek- és ifjusdagvédelmi felelost biz
meg a feladatok koordindalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatodja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok tigyeinek kezeléseével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tadvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykori tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy, orszdgos versenyek eldtt
kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatod ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei €s
orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két ordval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idOpontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl,
¢s a hidnyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa

utdn — az igazgatdo dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt
modon jar el.
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9.2.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb kettd
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az 0sztalyfondk javaslata s
az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt
a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a naploban, €s a tanitasi napokrol, érakrdl valod tadvolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld hidnyzasat
a pedagoégus a naploba bejegyzi. A mulasztott o6rak igazoladsat az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatdhelyettessel egyiitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatisa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

9.4.1 tankételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

e az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

e c¢ls6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai tton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanulo esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszdmat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljarads el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodds 1étrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes taldlkozd
révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziildt
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata

Kiilon szabalyzatban talalhato.

11. Zar6 rendelkezések

11.1 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS

A Diakonkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadésra
javasolja.

Sarvar, 2013. marcius 20.

DOK segité tanar
A Sziil61 Munkakozosség a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadésra
javasolja.

Sarvar, 2013. marcius 20.

SZM elnok
Az iskola nevelGtestiilete a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot egyhangi szavazassal
elfogadta.

Sarvar, 2013. marcius 21.

igazgatd

A fenntart6 a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:

Szombathely, 2013. marcius .......... nap

Dr. Veres Andras
megyés plispok
fenntarto
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