A Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola,

Gimnazium ¢s Kollégium

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA



Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola,

Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Tartalom

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja .....................coooiiiii 4

I1. Az oktatasi intézmény meghatarozasa ...................cccoooiiiiiiii 4

L EINEVEZES ... 4

2. Az intézmény alapitoja, alapitd okiratot jovahagyo hatdrozat szama, fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi ............. 5

3. Az intézmény kiadvanyozas joga
4. Az intézmény alaptevékenysége...

5. Az intéZMENY AlaPVETO CELJAL ...vvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt
III. Az intézmény szervezeti rendje..................ooooviiiiiiiiiiiiiii e 7
1. Az intézmény jogi és gazdAlkodAsi NEIYZETE ........eiiiiiiii s 7
2. Az intézmény szervezeti egysegel, fRIEPILESE . ....oiuvriiiiiiii i 8
3. AZ INtEZMENY TRIELOS VEZELOJE .uvuieeeiieiieieiiitit et e ettt e ettt e e e e ettt e e e e e s bbbt et e e e e e e e bbb eeeeeeas 8
4. Az intézményvezetd kOzvetlen MunKatarSai .........ooiiiiriiiiiieiiiiii e 9
4.1, TEAZGALONCTYELEESCK ...veeiiiiiiiiiiiiit ettt et e et e e e e et e e e et eaeeas 10
4.2. A szakmai munkakdzosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok ..........cccoovvvvviiiieiiiiiiiinnnen, 13
4.3. Osztalyfénokok tevékenységével kapcesolatos elvarasok és feladatok .............evvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinins 14
4.4, PeAAZOGUSOK .eiiiiiiiiiiiiiiiieit ettt ettt ettt bttt sttt et bttt e bbb e en e 15
4.5 Az oktatd-neveld MUNKAL SEZILOK .........vuvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it 21
4.6. A gazdasadgi VezZetO €S MUNKATATSAT .....vuvvvuriieriiiiiiiiiiiiiiiieieieb b e bbb s bnenene 23
5. AZ INEEZMENY VEZETOSEZE . vvvvvvvviriiiiiitiitetteeeeeee ettt s et et e bbbt e bttt e bttt bttt e b e e

6. A pedagogiai munka ellendérzése

IV. Az intézet munkarendje ...
1. Az alkalmazottak MUNKAIENAJE .....ccooiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e s
2. Az intézmény tanuldinak munkarendje /hAZIrend/ ..........cccoooiiiiiiiiiiiiii e
3. A tanév helyl 1eNdje .....ooevvviiiiiiiiiiiiiiiiiii
4. A tanitési 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama
5. Az intézményben tartOZKOAAS TENAJE .. ..uvvvvririiiiiiiiiiiiiiiii ittt
6. Az intézményben tartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel .............. 28
V. Pedagogial ProGraml...............ococooiiiiiiiiic s 28
VI. Az intézmény egyéb fontos doKumentumai...............coocviniiinninin s 29
. A KIadMANYOZAS FBNAJE. ...ttt ettt e e e e e bbbttt e e e e e e a bbbt e e e e e e e nbbb et e e e e e e e nneabee s 29
2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje ...........coceviiiiiiiiiiiiinnne, 29
VII. A tanitasi, képzési id6, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje........... 30
1. A tanTtaST, KEPZEST TG ....uuei e 30
2. Az 6vodai nevelést segitd tevékenységek, az iskolai tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formgja.............. 30
VIII. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek ... 31
Lo A NEVEIOLESTHIET ...t 31
2. A NEVElOtEStUIEt EITEKEZICLET . .eiiuiiiiiiiiie ittt ettt e et e e st e e 31
3. A szakmai MUNKAKOZOSSEZEK .......ooviiiiiiiiiiiii e 31
4. A szakmai munkakozoSSEZeK tEVEKEMYSEZE ....vvviiiiiiiiiiiiiiii et 31
IX. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje ..., 32
L. A SZUIOK KOZOSSEEE .vvvvvvtveeetiieiettitttteetee ettt sttt sttt e e n e 32
2. A gyermekek, tanulok kozosségei, a didkONKOIMANYZAt...........oviiiiiiiiiiiiiiieiiii e 32



Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
4. Az intézményegységek KOzotti KapCSOlattartas ..........c.vvvviviiiiiiiiiiiecce e

5. Kapcsolattartas a szillOk €s @ NeVelOK KOZOTt ........vvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i

6. Az intézmény KUISO KaPCSOLAtAL ......coiiiiiiiiiiiiiiiiii e

X. A gyermekek, tanulok jogviszonya, kollégiumi tagsagi viszony keletkezése, megsziinése, a

gyermekek, tanulok jogai és KoteleZettS€gei ...............coovrrrnnninnnn s 34
1. A gyermekek és tanulok jogviszonyanak KeletkezZESe . ........coviiuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 34
2. A gyermek, tanuld jogviszonyanak MEZSZUNESE .........uvveiiiviiiiiiiiiiiiiie et 35
3. A tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankOnyvellatds 1endje .........ccuvvvviiieiiiiiiiiiiiiie e 36

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

5. A tanulo altal elkészitett dologért vald diJAZAS ........eviiiiiiiiiiiiiii e

Xl. A tanulék jutalmazasanak elvei, fegyelmi rendelkezések, hianyzasok igazolasa.................... 38

1. A gyermekek, tanulok jutalmazasanak €1VEl ..........eviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

2. A gyermekek, tanulok hianyzasanak igazolasa

3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ............ooccvviviiiiiiiiiiiiiicie e 39

4. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes SZabalyal ...........vvvivviiiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 40
XIl. Az intézményi hagyomanyok Apolasa ...

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanuld formai

2. A hagyomanyok tovabbadasanak MOAJa .........ccouiiuuiiiiiiiiiiiiiiiii e

3. VEAOSZENUNK TNMEPIESE. .. evtiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt bttt bttt bttt bttt e bbbt b e b e en e

4. Nemzeti innepeink, emIEKNapjaink . .........uuuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiieiiiibiie bbb 41
XII1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ..............cccocococoevnnnen. 42
XIV. A gyermekek, tanulok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak és intézményi
teStedZESENEK FENUJE ...........c.oviiceeecc e 42

1. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos felad@toK ..........oocvveiiiiiiiiiiiiiii e 42

2. A MIindennapos tESTNEVEIES SZEIVEZESE ....uuuuuruuurriiiiiiiiiiiiiiibtbb bbb bbb bbb bbb 43

XV. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, a szocialis tamogatas megallapitasanak

€5 feloSZEASANAK @IVEL.............c.cuiuiiiii s 43
XVI. Reklamtevékenység szabalyozasa az intézményben ... 44
XVII. Kar és KArtéritési KOtEleZettSEQ................ooommiiiicirccerecc s 44
XVII11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ... 44
XIX. K6zzétételi SZADALYZAL ...............oooviiieiccecce e 45
XX, AKAIANOS FENAEIKEZESEK .............oooooooreeeeeeeseeceesee s sssssssssssssss s sssss e ssssssssssnssssens 46
XXL ZAr0 reNdelKeZESEK .............oooiiiiiii et 46

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
e Konyvtari SZMSz
e Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e Munkakori leirasok
e Adatkezelési szabalyzat
¢ Munkavédelmi szabalyzat



Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. A Szervezeti és Mlikodeési Szabalyzat cé€lja, jogszabalyi alapja

A  koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények, korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésroll

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

Il1. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Elnevezése:

Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
Székhelye:
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.

Az intézmény tipusa: Tobbceélu kozoktatasi intézmény

e ({voda,

e ltalanos iskola

e gimndzium (6 ill. 4 osztalyos)
e kollégium

OM azonosito: 031107

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1j jogszabalyok szerinti ,,(ij” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv
betiikkel emeltiik ki.
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2. Az intézmény alapitéja, az alapité okiratot jovahagyo hatirozat szama, az intézmény
fenntartdja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitoja:
Svetits Matyasné utan a Miasszonyunkrol nevezett Szegény Iskolanévérek
Cime: 1092 Budapest, Knézich utca 5-7.

Az alapito okirat kelte:
Svetits Matyasné — 1882
Meghtjitva: 2013. januar 19.

Az intézmény fenntartoja:
Boldogasszony Iskolandvérek
Cime: 1092 Budapest, Knézich utca 5-7.

Az alapité okiratot HBB/12/00323-2/2013. szam alatt hagyta jova a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatal féosztalyvezetdje.

Neve: Filep Miklos

Cime: 4024 Debrecen, Piac utca 54.

A miikddési engedély kelte: 1996. december 20.

A miikddési engedély megujitva: 2013. marcius 19.

Az intézmény 06nalld jogi személy. A fenntartd 6nallé gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti
meg.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu/bélyegzok:

1. SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.
OM 031 107

2. SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.
Levélcim: 4002 Debrecen, Pf.: 57.
Tel.; 52/ 533-087 Fax; 52/ 411-294
OM 031 107

3. SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.
Adodazonosito: 19118301-2-09
OTP Bank Rt.; 11738008-20230457

Korbélyegzok:
1. SVETITS
KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

DEBRECEN
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sorszamok: 1., 2., 3.,4.,5.,6., 7.

2. A SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
MELLETT MUKODO ERETTSEGI VIZSGA
VIZSGABIZOTTSAGA
sorszamok: 1., 2.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— igazgat6 (kor, hosszl)
— igazgatohelyettesek (kor, hosszi)
— gazdasagi vezetd (kor, hosszl)
— iskolatitkarok (kor, hosszl)
— pénztaros (kor, hosszu)
— ¢élelmezés- és konyhavezetd (hossz)
— gondnok (hossz)

3. Az intézmény kiadvanyozas joga:

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezetdt illeti meg,
tevékenységiikkel sszefliggésben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirdséara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az
igazgatd vagy helyettesei és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folyoszamlak
okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgato, helyettesei, a gazdasagi vezetd. /Egyik alairé a
gazdasagi vezet6./ A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

4. Az intézmény alaptevékenysége

— Ovodai nevelés

— altalanos iskolai nevelés és oktatas

— nappali rendszerli 6 és 4 évfolyamos gimnéziumi nevelés-oktatas
— kollégiumi ellatas biztositasa

— tan6ran kiviili oktatasellatas

— oktatast kiegészitd egyéb szolgaltatas

— didkétkeztetés

— konyvtari szolgaltatas

— sportszolgéltatas

— tanarok, alkalmazottak étkeztetése

5. Az intézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az dvodai, altalanos iskolai, gimnaziumi, és
kollégiumi nevelési-oktatasi célok vallalasa mellett a tanulokat valldsos ¢és hazafias
szellemben erkolcsds polgarra nevelni, az atlagosnal magasabb altalanos miuveltséget,
legalabb 2 idegen nyelvben nagyobb jartassagot, lehetdleg kozépfoku nyelvvizsgat biztositani,
érettségivel felkésziteni tanuldinkat a fels6foku oktatasi intézményekben torténd felvételre és
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helytallasra. Feladatunk, hogy tanuléifjusagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a
tudomany ¢és a kultara alapjaival.

Intézményiink 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, tiirclem, kitartas, a lelkiismeret
érzékenysége, az Onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének
megvaldsitasat, szeretetiik ndvekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, mlivelt ember nevelésére toreksziink, aki
érti és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten Ujraalkotja. Ma €és mindenkor nyitottak
akarunk lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne ¢l
Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akarunk nevelni.

Pedagdégiai alapfeladatok:

— Keresztény értékrend kialakitasa

— Nemzeti értékeink, hagyomanyaink tisztelete, megismerése és apolasa
— Csaladi életre valo nevelés

— Szinvonalas, a kor kovetelményeinek megfeleld oktatas

—  Ko6zossegformalas

I1l. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntartd Onallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mitkodéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.
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2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei: 6voda, altalanos iskola, gimnazium, kollégium, gazdasagi hivatal.

Fenntarto
A
\ 4
Igazgato <
7'y
\ 4
Igazgatohelyettesek < »  Gazdasagi vezetd
. ] v
Ovoda | Alt. iskola| Gimnazium | Kollégium |« o v h 4
Min8ség- Eleimezes| [ Gazdasaai
A A A A fejlesztési emez?s az asgg|
v v csoport -vezetd || dolgozok
v v \ 4 v i
Sziiick | o . DOK
képviselsi [€ L NevelStestiiletek értekezletei Munka- v
A értekezlet
I ﬁ \ 4 \ 4 Kisegitd
v 7 Egész intézmenyi dolgozok
Sziléi Munkak6zosségi Ulések kdzdsségi forum
értekezlet v
l Osztalvok. csoportok
Szllék Pedagodgusok
Tanulok,
A 4 gyermekek
Iskolatitkar,
konyvtaros,
rendszergazda,
oktatastechnikus

3. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény egyszemelyi felelos vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti
jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott korben az
intézmény mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Felel0s a pedagogiai
munkaért. Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolédod ellenérzés
biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillondsen:
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az intézményben a katolikus szellemiség €s az iskolandvérek karizmajanak erdsitése €s
megorzése,

intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, DOK,
cserkészet stb. munkdajanak 6sszehangolasa,

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

* aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

a jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben sziikséges modositasok alkalmazasa, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa €s betartatasa,

* atanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

a tantargyfelosztas €s a tulorakeretek meghatarozasa,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasarol, a
koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,
kapcsolattartas a DOK-kel, mas iskolakkal,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

a bér-, 1étszam- és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa,
munkaltatdéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas, a beiskoldzas megszervezése és lebonyolitdsa,

rrrrr

* % ok ¥ %

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

ora/foglalkozas latogatasok végzése,

a neveldtestiileti tagok tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a gyermek/tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

felelds a nemzeti €s intézményi linnepek méltdé megszervezéséért,

felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium ¢és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
masodallas, mellékfoglalkozas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak,
felelds az intézmény ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerének milkodéséért,
felelés a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

* % % X

¥ O% ok % F %k X F % X %

4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatdrsai: igazgatOhelyettesek és a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgato egyetértésével a fenntartd adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik.

IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy.
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4.1. Igazgatohelyettesek
Igazgatohelyettes — 6voda

Az 6vodaban az intézményvezetd helyettese, kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetét az Ovodaban a felruhdzott jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
Ellenérzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat, s az utmutatdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben. Munkajat tervszeriien végzi.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Felelés a pedagodgiai munkaért, az ovoda ellenérzési, mérési, értékelési ¢és
mindségiranyitdsi programjdnak milkodésért, a gyermek- ¢és ifjusadgvédelmi feladatok
megszervezésért, ellatasaért, a neveld-oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Az 6vodavezet6 feladatai:

— Az dvodai nevelGtestiilet vezetése, a neveld-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése.

— Sziilé1 kozosséggel valo egylittmiikodés.

— Az dvodai linnepélyek, rendezvények mélté megszervezése.

— A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

— Gondoskodik a nevel6-oktatd munka 4llando fejlesztésérél. A nevelGtestiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja,
gondoskodik annak szakszerli végrehajtasarol (értékelés, onértékelés).

— Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd munkat, a neveldtestiilet tevékenységét,
a gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, uitmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.

— Gondoskodik az informaciddramlas megszervezésérdl és folyamatos miikodtetésérol.

—  Osztdnzi, segiti a szakmai palyazatokat, ujitasokat.

— Biztositja a csaldd és az d6vodai nevelés Osszhangjanak megteremtését eldsegitd
feltételeket.

— Témogatja az 6vodai szakmai munkakozdsség munka;jat.

— Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és
egyéb vizsgalatokat.

— Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan dont az Ovodai felvételekrdl,
tankotelezettség végrehajtasarol.

— El6késziti az 6vodai munkarol sz6l6 beszamoldkat.

— Megszervezi és megtartja az dvodai értekezleteket.

— Az érvényben [évé rendeletek alapjan gondoskodik az ¢vodai felvételek
elokészitésérdl, lebonyolitasarol.

— A gyermekcsoportok kialakitasa.

— Az 6vodapedagdgusok és a dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

— El6késziti a nyari és egyéb rendkiviili sziineteket, tdjékoztatja a sziiloket.

— Folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet.

— Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

— Ervényesiti a csoportnaplokat és egyéb dokumentacidkat.

— Vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat.

— Elkésziti az 6voda hazirendjét.
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A munkavédelmi felelésokkel egylitt felel a biztonsdgos munkafeltétel meglétéért, a
munkavédelmi eléirdsok betartasaért.

Szabadsagok engedélyeztetése, tulora, helyettesités jelentése.

Munkakori leirasok elkészitése, modositasa.

Nyilvantartasok ellendrzése, munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

Igazgatohelyettes — altalanos iskola

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.
Segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka ranyitasaban.

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,
tantestiileti értekezletek el6készitése, levezetése,

gondoskodik az 4ltalanos iskolai rendezvények, iinnepségek zdokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol,

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv és az iskolai munkaterv ellendrzési
szempontjai szerint latogatja a tanitasi orékat,

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

megszervezi a fogaddorakat,

segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zdsségek munkajat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkezo
tanaroknak.

gondoskodik a helyettesitésrdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot,

az igazgatd Aaltal elkészitett tantargyfelosztas alapjdn az osztalytanitokkal egyiitt
elkésziti az orarendet, jelzi a tlordkat, az ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a
tanterem beosztast,

ellendrzi az éltalanos iskolai nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét,

megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit, vizsgait, palyavalasztas iranyitasa,
gondoskodik a nevelok adminisztracidos munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl,
elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok attekintése,

ebédeltetés /feliigyelet, adminisztracid/ szervezése, ellendrzése az altaldnos iskolai
osztalyokban,

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogészattal vald kapcsolattartas,

az 6vodavezetdvel kozosen szervezi a leendo elsdosztalyosok iskolaérettségi
vizsgalatait,

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,

ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatdsat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol,

részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z6é szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken,

az iskolai miikodést ellenérzo kiilsé szervek megéllapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Igazgatohelyettes- gimnazium

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.

11



Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Segiti az igazgatot a nevel-oktatdoi munka ranyitasaban.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében

elokésziti és koordinalja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos
teendoket,

részt vesz a pedagbdgiai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,

részt vesz az igazgato altal vezetett heti iskolavezetdségi megbeszéléseken,

az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkaban,

ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, a fakultacidét, valamint a szakmai
munkako6zosségek munkajat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérdl,

felelds a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,

havi rendszerességgel ellendrzi az osztalyok naploit, a torzskonyvet,

a munkakozosség-vezetdvel egylitt latogatja a tanitasi orakat,

szervezi €s ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasokat, 6érakozi sziineteket,

elkésziti a kiillonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi, vezeti, Osszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek a
kéthavi pedagogus-nyilvantartd lapokat

szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zaro €s €rettségi vizsgakat,

a mindségbiztositas érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informaciokat, palydzatokat, igy biztositva a pedagogusok tovabbképzését,

az osztalyfonokok aktiv kozremilkodésével megszervezi é€s irdnyitja a felséfoku
tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket,
ellendrzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora-latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gimndziumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat.

Igazgatohelyettes — kollégium

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.
Segiti az igazgatot a neveld-oktatdi munka iranyitasdban

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak alakitdsdban, végrehajtasaban,
megszervezi a munkakozdsségi Osszejoveteleket,

segiti és ellendrzi a kollégiumi munkak6zdsség munka;jat,

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol,

gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol,
elkésziti a kiillonféle ho végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
étkeztetés (felligyelet, adminisztracid) szervezése, ellendrzése a gimnaziumi
osztalyokban ¢és a kollégiumban,
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kapcsolattartas az étkeztetést (élelmezésvezetd, ebédld, konyha) végzok €s a
kiilonboz6 iskolatipusok vezetdi kozott,

kapcsolattartas az intézmény gondnokaval (takaritas, karbantartas),
iskolaorvossal, védonodvel, betegapoloval valo kapcsolattartas,

biztositja a kollégium épiiletének, a tanulotermeknek és a szabadidds
tevékenységeknek a rendjét, biztonsagat, s sziikség esetén intézkedik,
ellendrzi a kollégiumi és konyhai, ebédléi eszkdzellatast, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérol,

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken,

az iskolai mikodést ellenérzo kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja,

biztositja az intézménybe érkezd vendégek fogadasat, ellatasat, elhelyezését

4.2 A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Ovoda

Az 6vodavezetd tavollétében, mint megbizott helyettesitdjének feladata és hataskore

az 6vodavezetd tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén gyakorolja mindazokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyek az dvodavezetot illetik és terhelik,

a nevelési teriileten kozremiikddik az 6vodavezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban, koordinalasaban,

a csoportok éves nevelési-fejlesztési tervének elkészitésében szakmai segitségnyijtas,
az éves munkaterv elokészitésében vald aktiv részvétel,

megbizassal és beszamolasi kotelezettséggel jaro feladatok végrehajtasanak
ellendrzése,

Munkakozosség-vezeto feladatai

Tervezési feladatok

éves munkakozosségi munkaterv készitése

célfeladat kivalasztasa a helyi nevelési programmal §sszhangban

a keresztény szellemiségre vald nevelés tartalmi kidolgozasanak segitése,
segédanyagok Osszedllitasa

Szervezési feladatok

a megbeszélések, konzultaciok iddpontjanak ismertetése
feladatok, bemutatok iitemezése, megvaldsitasa
tapasztalatok, segédanyagok atadésa, felhaszndlasanak lebonyolitasa

Ellendrzési tevékenység

a munkakozosség céljainak, feladatainak megvaldsulasa a nevelési folyamatban

Mindségbiztositasi feladatok

az 6voda mérési, mindségbiztositasi rendszerének folyamatos kidolgozéaséaban,
miukodtetésében vald segitségnyujtas

Altalanos iskola és gimnazium
Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan.
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Feladata:

Osszehangolja az azonos teriileten miikodé tanarok munkajat (megbeszéli veliik a
tankOnyvvalasztast, a szakkorok, elékészitok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket).

Oralatogatasokat végez.

Szervezhet bemutaté orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell.
Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol.

Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara (vizsga, szamonkérés).
Feltarja a lehetdségeket a tantargyak kozotti koncentracidra, a tantargy oktatdsanak
fejlesztésére.

Tanulményi versenyt szervezhet tantargyanak megfelelden.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Evente sszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol.

Felettese igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl.

Javaslatot tehet felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkorok ¢és foglalkozdsok
megszervezesere.

Javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira.

Segiti az iskolai linnepélyek szervezését.

Feladata az intézményi vagyon védelme.

Feladata az évenkénti leltarozas lebonyolitasa.

4.3 Osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgato jeldli Ki. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo 4ltalanos munkakori feladatokon tulmenden az aldbbiakeért

felelds:

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
Oket, a fejlodés tényeit figyelembe véve formalja személyiségiiket, segiti
Onismeretiiket.

Egylittm{ikodik az osztilyban tanité pedagogusokkal, prefektaval, dsszehangolja és
segiti munkajukat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett
nevelokkel megbeszéli. Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (pl. pszichologus, stb.).

Keresi a szegényebb tanulokon vald segités moddjait, gondoskodik a hivalkodo
0ltozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal dsszhangban véllaljanak részt a
tandran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az
okokat ¢és segit kikiiszobolni azokat.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére (a kollégak, tanulok véleményét
figyelembe véve).

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalydval vald torédést
(szlinetekben, étkezéseknél, lelki programokon).

Sziil6i értekezletet tart, az ellen6rzd utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

14



Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

—  Mint osztalyfénok indokolt esetben 2 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat.

—  Segiti a tanuldkat a hazirend betartasaban.

— Az étkezés soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

— Ebéd utan a kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat
rossz 1d0 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegdn.

— Igyekszik megismertetni és elsajatitatni veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

—  Segiti a tanulok palyavalasztasat személyiségiik ismeretében.

— Tanitvanyaival osztalykirandulast szervez, kulturdlis programokon tanuloi kiséretet 1at
el.

4.4 Pedagiégusok
Pedagogus

A pedagogus felelosséggel és Onalloan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, moddszertani levelek, az intézményi SZMSZ, a hazirend, az iskolai
munkaterv, a nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az
igazgatd utjan adott Gtmutatasai alkotjdk. Neveldi-oktatdoi munkéjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi iranymutatonak tekintve az Etikai Kodexet.

A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkébol az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre kdtelezden vonatkoznak. Konkrét feladatait az
orarenden tul a munkaterv és a feladat-ellatasi terv rogziti.

Kotelességei:
—  Kozremiikddni az iskolak6zosség kialakitasdban és fejlesztésében. Alkoté modon részt
vallal:
a nevelOtestiilet ujszerti torekvéseiben, a kozos vallalasok teljesitésében,
az linnepek ¢és megemlékezések rendezésében,
az iskola hagyomanyainak apolasaban,
tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokban,
a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésében,
palyavalasztasi feladatokban,
a kornyezetében a rend €s tisztasag megorzésében.
— Tudataban van annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel. Részt vesz az
iskolai rendezvényeken, k6z0s linnepi szentmiséken.
— Az iskolai élet egészére figyelve segiti a kozosség tagjainak emberi €s hitbeli
kibontakozasat.
—  Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol nem feledkezik meg. Az iskola
belso ligyeit felelossége teljes tudataban, bizalmasan kezeli (titoktartasi kotelezettség).
— A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, tiszteletben tartasa az iskola minden tanara
szadmara kotelezd.
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A megtartott 0rdk sorszamat, anyagat, az 6rar6l hidnyzo tanuldkat bejegyzi a naploba.
Orajat pontosan kezdi és fejezi be. Az elsé oraja el6tt negyed oraval a tanariban
tartozkodik.

Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezeés, ellendrzés, értékelés). A
kezdd neveloknél a felkésziilés irasos rogzitése kotelezo.

Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas soha sem a megtorlas vagy
fegyelmezés eszkoze. Bizonyos hatarig minden tanitvanyanak megadja a javitas
lehetdségét, ez ugyani a megbocsatas egyik valfaja.

Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

A kovetkezo feladatokkal az igazgatd/helyettese megbizhatja: helyettesités, orarend
elkészitése, feliigyelet, felvételiztetés, szertarakért a feleldsség vallaldsa, tdboroztatas.
Tervszerilien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott
idépontban a munkakozOsség-vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagyasra
bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at —
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Részt vesz az iskola fogadoorain.

Személyi adataiban tortént valtozast a gazdasagi vezetdnek jelenti.

Tavolmaradasarol iddben értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

Joga van:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitds modszereit
megvalasztani. A  szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval
megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulményi segédleteket.
A neveldtestiilet tagjaként részt venni az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait meg illetd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitani, részt venni pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglakozo testiiletek munkajaban.

Személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Ovodapedagégus

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Az érvényben 1év0 pedagodgiai program eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli
teendoket.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat.

A neveldmunkdjaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a
tehetséggondozast, felzarkoztatast, a preventiv neveldmunkat, nyomon koveti a
gyermekek személyiségfejlodését.
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Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot
feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Részt vesz a mindségfejlesztési munkdban.

Felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlédéséhez.

Az 6voda pedagogiai és lelki ¢€letének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi
pedagogiai program szellemében dolgozik.

Egyenrangt, 0sszehangolt munkéat végez az 6voda tobbi dolgozdival.

A hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal.

Minden napra atgondolt fejlesztési tervvel €és eszkozzel késziil.

Naprakészen vezeti a pedagogiai munkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartas stb.).

Elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat,
folyamatos feljegyzést a gyermekek fejlodésérol.

Az tinnepekhez, megemlékezésekhez ¢és az o6vodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja a csoportjaban az {linneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai kozosségi
szokdsokhoz.

Elokésziti a csoportjdban a beiskolazast. A gyermekek iskolai életmodra valo
alkalmassagi vizsgalatait januar 15-ig elvégzi, tijékoztatja a sziildket, Nevelési
Tandcsaddba irdnyitja azokat a gyermekeket, akiknél ez sziikséges.

Az 6vodai szakvélemény kiallitdsadhoz az 6vodavezetdt tajékoztatja.

Megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendd ovodasok ismerkedését az 1j
kdrnyezettel.

Folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal (fogaddorak, csaladlatogatés, sziildi
értekezlet, kiranduldsok, tiinnepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilék
képviseldivel.

Az eredményes ¢és szinvonalas munka, az innovacid biztositdsa, valamint a sajat
fejlddése érdekében részt vesz on- és tovabbképzéseken.

A csoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teendoit.

A csoportos dajkaval kdzosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdo, 61td6z6 rendjéeért,
tisztasagaért.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid6é alatt csak indokolt esetben és az Ovodavezetd engedélyével tavozhat az
ovodabol. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra.

Javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetonek.

Kiilonleges feleldsségek:

Felel a szertar rendjéért, az eszkozok biztonsadgos kezelésért, tarolasaért, jelzi
a karbantartas sziikségességét.

A balesetet jelenti az 6vodavezetdnek, sziikséges intézkedést kér.

Fert6z6 megbetegedéseket jelzi az dvodavezetonek.

Figyelemmel kiséri az eszkozajanldsokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak
beszerzésére.

Forrasbdvitd tevékenységével hozzédjarul az intézményi feltételrendszer javitasdhoz.
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Leltari felelosséggel tartozik a csoportszobajanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.
Bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait
érinté informaciokat megorzi, €s bizalmasan kezeli.

Az iskolaotthonos rendszerben minden osztalynak (1-4. évfolyamon) két, azonos

jogokkal és kotelességekkel bird osztalytanitdja van. A két osztalytanité kdzos megegyezéssel
osztja fel egymas kozott a tantargyakat és az osztalytanitoi feladatokat, tovabba az tigyeleti
munkat, az ebédeltetési és udvari feliigyeleteket.

A pedagbdgusokra vonatkozo daltalanos munkakdri leirdsban foglaltakon tilmenden a

kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.
A napl6 pontos vezetése.

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa.
Tanitvanyai csaladi hatterének €s személyiségének alapos megismerésére torekszik,
aminek érdekében ajanlott a csaladlatogatas.

Sziil6i értekezletet tart, az ellendrzo Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Tavollétekor a tananyagot felettesének, illetve osztalytanitd parjanak elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

Az oktatoi-neveldi tevekenysége soran

e tudatidban van annak, hogy tevékenysége az egész ember nevelésére iranyul,
igyekszik a keresztény tanitast élové tenni.

e atanitasi orakra felkésziil, az irdsbeliség a kezd6é neveldknél kotelezo.

e a taneszkozoket az igazgatOhelyettestdl vagy a munkakozosség-vezetoktol
beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végeén azokkal elszamol.

e az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e irasbeli munkdjara gondot fordit.

e az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelem bevéve.

e atanulok szamdra a témazaro dolgozatot eldre jelzi.

e a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges
hianyokat.

e f¢lévenként minden filizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol
kotelezd).

e ahazi feladatot kozOsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e a haromszori étkezés soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

e cbéd utdn a kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat,
kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jO id6 esetén pedig a szabad
levegdn.
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e a foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri €és elbicsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal, ha a
sziild még nem varja gyermekét, visszakiséri az ligyeleti terembe.

— Ugyeletet, helyettesitést vallal és rabizott feladatat ellatja.

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az igazgatonak, illetve a gazdasagi irodan azonnal jelenti.
— Az éltalanos iskolai rendezvényeken, k6z6s szentmiséken részt vesz.

— A tanitdsi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

— Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

— A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti €s feliigyeli.

— Az 0nalld foglalkozast vezeté nevel6 biztositja a tanulok részére a masnapi
felkésziilést, a lehetdségekhez mérten megteremti a csendet és a fegyelmet az 6nallo
tanulashoz:

o igyekszik megismertetni €s elsajatittatni veliik az 6nall6 és modszeres tanuldst,
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .

e gondoskodik az irasbeli hdzi feladatok tanulok altali minél teljesebb
elkészitéseérol.

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e a gyengébb tanuldokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egyiittmiikodik az osztalyt tanitd tarsaval és a tobbi pedagogussal.

Napkozis tanar
A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alédbbi
feladatokat kell ellatnia:

— A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatési
tervet készit.

— A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi
felkésziilést:

felelds a foglalkozéasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulést

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza

a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén

gyakoroltatja

e a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetélja
elére meghatarozott idépontokban

e rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagégusokkal
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A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturdlis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri €s elblcstztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotol egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Vezeti a napkdzis csoportnaplot, jelzi a hianyzo tanuldkat, és az étkezési lapon
nyilvantartja a napi étkezoket.

Kezeli a napkdzis csoport ellatmanyat és azzal a pénztdrosnak meghatdrozott idében
elszamol.

Prefekta/kollégiumi neveld

Felelds csoportja tanuloinak szellemi, lelki és fizikai fejlodéséért, a kollégium keresztény
értékrendjének, hazirendjének megismertetéséért ¢és elfogadtatasaért, a tanuldsi lehetdségek, a
tisztasag ¢és a nyugodt koriilmények biztositasaért.

Pedagogiai feladatok:

Felelds a kollégium tanuldinak lelki elérehaladéasaért, erkolesi fejlodéséért, tanulmanyi
munkdjaért, miivelddéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért.

Felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért.

Pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel és onallosaggal, céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatdsokat és lehetOségeket a
fiatalok személyiségének sokoldall, keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa
érdekében.

Személyes beszélgetésekkel segiti a tanulok személyiségének fejlodését.

A tanuldk szellemi fejlédésének érdekében biztositja a megfeleld csendes iddt a
tanulméanyi munka elvégzéséhez, segiti, és fokozatosan elémozditja az 6nallo tanulast.
A jobb képességii tanulokat 6sztonzi, hogy a gyengébbeket segitsék.

Sziikség esetén elmagyarazza és kikérdezi az anyagot.

Nagy gondot fordit a csoportban a jo kozdsség kialakitasara, ennek érdekében sok
kozos pozitiv élményben igyekszik részesiteni a tanulokat.

A személyiség és a kozosség fejlesztését szolgaljak a jol megvalasztott szabadidds
programok, kulturélis élmények.

Gondosan figyeli a tanulok értékrendjének, érdeklddési irdnyanak alakulasat,
problémas helyzetben segitséget kér a kollégiumi és iskolai vezetéstol.

Ugyviteli feladatok:

A rendelkezésre all6 dokumentumok, tdjékoztatok (intézményi és kollégiumi) alapjan
felkészil a tanév tervszerii neveldmunkéjara

Tervezi csoportja kotott és iranyitott szabadidds programjat.

Gondoskodik a betegek betegszoban torténd elhelyezésérdl vagy hazautazasarol.
Csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon valo eredményes részvételre.
Megtervezi a kollégium nevelési orait.
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Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciét (csoportnaplo, iigyeleti naplo,
étkezési nyilvantartas).

Ellatja az ebédloi feliigyeletet (gondot fordit a viselkedési és az étkezési kultura
megtanitasara).

A kollégium vezetdje altal meghatirozott beosztas szerint pihend és munkasziineti
napokon szolgalatot teljesit.

Pénziigyi dontések:

A nevel6testiilettel egyeztetve, a sziilok hozzajaruldsaval meghatarozott pénzosszeget
kér a sziiloktol az évi kozos programok fedezésére.

Dont a koltségek idOaranyos tanévi litemezéserol.

Kezeli a tanulok nagyobb pénzosszegeit, személyi jogaikat tiszteletben tartva
figyelemmel kiséri nagyobb kiadasaikat, étkezési befizetéseiket.

A beszedett pénzrdl és a kiadasokrol naprakész feljegyzésekkel rendelkezik.

Az ellendrzés modja:

Rendszeresen értékeli ¢és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozosségi
teljesitményét, amelyekrdl a tervezett iddpontokban beszamol.

Rendszeresen értékeli €s ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
apoltsagat ¢s a tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

Kiilonos figyelemmel kiséri tanuldéi kimendidejét, a kimendcédula hasznélatat és a
pontos visszaérkezést.

A hivatalos kimen6iddn kiviil térténd programokat ellendrzése alatt tartja.

Didakjai iskolai teljesitményérdl naprakészen tdjékozodik, részt vesz az iskola értékeld
értekezletein.

A tapasztalt eredmények és kudarcok mellett nem megy el sz6 nélkiil, alkalmazza a
dicséret €s a megrovas szobeli és irasbeli formait, és folyamatosan tdjékoztatja ezekrol
a tanulo sziileit is.

Folyamatos kapcsolatban all a kollégium vezetdjével, prefekta- és nevelGtarsaival, csoportja
osztalyfonokeivel, szaktandraival, a betegapoloval, valamint a tanuldk sziileivel.

4.5 Az oktato-nevel6 munkat segitok

Iskolatitkar
Felelds az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az
igazgato ¢és helyettes felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézmény zavartalan mitkodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és a kimend
ligyiratok iktatast, kezelését.

Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.

Vezeti a postakdnyvet, rendezi a postai kiildeményeket.

A tanuldkkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Az illetékesekhez a megfeleld iratokat és informéaciokat eljuttatja.

Ellatja az iskolalatogatdsi  igazolasokkal, didkigazolvanyokkal, pedagogus
igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

Ellatja a gépelési feladatokat.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.

Feladatait az igazgatd vagy az igazgat6 altal megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.
Fobb feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ¢és ezekre felhivja az igazgat6 és a pedagogusok figyelmét.

Minden tanév elején az 6vodai/iskolai munkaterv részeként elkésziti az évodai/iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel €és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az ovodapedagdgusok/osztalyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a kiemelt
figyelmet érdemld (veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizd6) gyermekeket/tanulokat.

Sziikség esetén tajékoztatja a sziildket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az
intézményen kiviill milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket
kereshetnek fel.

A gyermekek/tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség-
megeldzd programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyadzatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore:
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetl, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

az ilyen jellegli problémakkal kiizdé gyermekek/tanulok feltarasara, nyilvantartasara,
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

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

a gyermekvédelemmel foglalkozo szolgalat, hatosag részére e gyermekek/tanulokrol az
o6vodapedagogussal/osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;
figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat; sziikség esetén
védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek megvaldsitasaban

az 6vodapedagogusok/osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld
tanulok szamara pénzbeli tAmogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat

a polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tdmogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

munkdja  ellatdsadval  kapcsolatban  betekinthet az  intézmény  Osszes
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos irataba, nyilvantartasaba

gyermekbantalmazéas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgélatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megorzi, a gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatban barminemil informaciot csak a munkakori leirdsaban rogzitett korben
szolgaltathat ki

a bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok
elé.
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4.6. A gazdasagi vezeto és munkatarsai

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Beszamolasi ¢s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak. Az
igazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége:

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
betartatasaért,

felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelos az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, €s az adohatosdgnak eldiras
szerinti kozléséért,

felelos a gazdasadgi egység iddszaki és éves koltségvetési beszdmoldjanak
elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
intézmény igazgatdjanak és fenntartodjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja az
intézmény igazgatojat,

figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozéi bérszamfejtésének idOben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA eldirdsokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus kdnyvelés
vezetésérol,

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszdmolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol Kkifizetésre keriilé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arr6l, hogy a gazdasdgi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendérzés biztositva legyen

gondoskodik a gazdasdgi egység valamennyi dolgozdjardl, {ligyeir6l vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

elkésziti €és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, ¢és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és
elfogadtatasarol.

Munkatarsaival (konyveld, bérelszamolo, pénztaros) feladataikat a mindenkori munkakdri
leirasuk alapjan latjak el.
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5. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatoOhelyettesek, gazdasagi vezetd, a
szakmai k6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet: konzultativ, véleményez6 ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik. Aktivan részt vesz a dontés-el6készitésben. Feladata az intézmény miikodése
soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtas megvitatidsa, a
pedagogusi testiilet munkdjanak Osszehangoldsa, a meghatarozott feladatok megvalositasara.
Tagjai ellenbrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziiloi  munkakozosség  valasztmanyaval, a  didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

6. 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
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az oktatasi igazgatOhelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes,
a szervezési igazgatohelyettes,
a gazdasagi igazgatohelyettes (gazdasagvezetd)
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd wutasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
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e tanitasi orak ellenOrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),

e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

V. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo feln6tt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.
A gyermekek/tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza. (2.sz. melléklet)

Az intézményben a hivatali id6 hétf6tdl péntekig: 8.00-16.00 6rdig tart.
Tanitasi sziinetekben irodai tligyeletet tartunk, melynek rendjérdl tanévenként kiilon
tajékoztatast adunk.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket, a munkavégzés
szabalyait, tovabba a pedagdgusok jogait és kotelességeit az érvényes torvények hatdrozzak
meg.

Az alkalmazottak munkarendjét munkavégzésiik egyes szabdlyait munkakdri leirasuk
tartalmazza, dijazdsuk Osszhangban van a Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti
torvény rendelkezéseivel.

Az intézmény vezetdjének és helyetteseinek munkarendje

Igazgato:
— munkanapokon 8.00-12.00 o6raig tartézkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott szabadnapot
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében
— azigazgatd heti kotelez6 orait a gimnaziumban tartja meg
Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartozkodasi idejének lejarta utan az igazgatohelyettesek
latjak el az ligyeletet a kovetkezd sorrend szerint:

1. igazgatohelyettes — gimnazium

2. igazgatohelyettes — kollégium

3. igazgatOhelyettes — altalanos iskola
4. igazgatOhelyettes — 6voda

IgazgatOhelyettes — 6vodavezetd:
— munkanapokon 8.00-14.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idépontokat
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott iddben
— az Ovodavezetd a torvényi elbirasoknak megfeleléen a heti kotelezd orajat
tehetséggondozas, egyéni képességfejlesztés feladatait latja el
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Akadalyoztatdsa esetén, illetve a benntartozkodasi idejének lejarta utan a megbizott
ovodapedagodgus latja el az ligyeletet.

Igazgatohelyettes — altalanos iskola vezetdje:

— munkanapokon 8.00-14.00 o6raig tartézkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idépontokat.

— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott iddben

— Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartézkodasi idejének lejarta utan a megbizott
pedagdgus latja el az ligyeletet.

Igazgatohelyettes- gimnazium:
—  altaldban munkanapokon 8.00-16.00 6raig tartozkodik az intézményben, az ettdl eltérd
idépontok az éves munkatervben rogzitettek
— fogad6idd: az éves munkatervben meghatarozott idében
— Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartdzkodasi idejének lejarta utan a megbizott
pedagdgus latja el az ligyeletet.
Az ligyeletet beosztas szerint latjdk el, melyet tigy készitenek el, hogy az intézmény teljes
munkaideje alatt vagy az intézmény vezetdje, vagy valamelyik helyettese benn tartézkodjon.
A szabadsagolas beosztasanal is ezt veszik figyelembe.

Igazgatohelyettes — a kollégium vezetdje:

— a hét minden napjan 14.00-20.00 oraig tartozkodik a kollégiumban, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott szabadnapot
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében
Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartdozkodasi idején kiviil a megbizott kollégiumi neveld
latja el az tigyeletet.

A pedagogusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a "nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus
munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatd munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol all".

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett
tanorarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti oraja elétt 10 perccel a
munkahelyén, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak
helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a
tanora (foglalkozds) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmti foglalkozas megtartasat, a
tandra elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettesek biztositjak.
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A pedagbdgusok szdmara - kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok meghallgatasa utan. Az intézményi szintli
rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkak6zosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz
sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettesek koordinélasa alapjan.

2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kdotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelez, erre elsOsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok €s a beosztott tanuldk ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése
az igazgatohelyettesek feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a DOK és
a sziilok kozosségének véleményezésével és egyetértésével - a Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

Az oktatasi miniszter rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének meghatarozasa. A
tanév linnepélyes tanévnyité Veni Sancteval kezdddik és Te Deummal, halaado szentmisével
¢és linnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyit6 értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyit6 értekezleten dontenek a neveld és oktatd
munka lényeges tartalmi valtozasairdl /hazirend, pedagodgiai program stb./, intézményi szintli
rendezvények és tinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idGpontjardl, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhazéasarol, bizottsagok létrehozédsarol, az éves munkaterv jovdhagyasarol. /A
munkaterv rogziti a neveldtestiileti megbizasokat, a hagyomanyéapolds maodjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
6vodapedagogusok/osztalyfonokok az elsé tanitasi héten, 6vodai tanév kezdetén ismertetik a
gyermekekkel/tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az 6vodaban a gyermekek napirendje, heti rendje a csoportnaploban van rogzitve. Az
iskolai oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanodran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rdk megtartsa utan szervezhetok.

Az els6 oOra az altalanos iskolaban reggel 8 drakor kezdodik, a gimnaziumban 8. 15-kor.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 15 illetve 10 perc.

Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik
vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok és
diakok feliigyelik.

A bemutato orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.
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A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elore engedélyezett idépontban €s modon
torténhetnek meg.

5. Az intézményben tartéozkodas rendje

A hivatali id6 reggel 8 oratdl 16 ordig tart, a tanitds nélkiili munkanapokon beosztott
tigyeleti rend szerint. Az intézmény vezetdségének fogadoideje az éves munkatervben
szerepel.

Az 6voda nyitva tartasa: 7.00-17.00 éra.

Az iskola reggel 7 6ratol, illetve délutan 17 oraig ligyeletet tart.

A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatohelyettesek irdsos engedélyével
hagyhatjék el az iskola épiiletét. Az iskoladban tartézkodas rendjét az iskolai rendszabalyok
hatarozzak meg. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az
iskoldban.

6. Az intézményben tartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az  intézményben csak az intézmény gyermekei/tanuldi, alkalmazottai
tartdzkodhatnak. Az intézmény tanuldit, pedagogusait, alkalmazottait csak a portan keresztiil
lehet keresni. Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok csak a portan, ill. a porta
melletti hallban varakozhatnak. Az intézményvezetd €s helyettesei engedélyével ligyintézés
céljabol tartdzkodhatnak az intézményben.

Tanitasi ordkat, egyéb foglalkozasokat csak eldzetes egyeztetés utan, igazgatdi engedéllyel
lehet tartani.

Az egyes intézményegységre vonatkozo részletes szabalyozas a 2. sz. mellékletben (Hazirend)
talalhato.

V. Pedagdgiai program

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben folyo
nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valod felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetben levok felzarkoztatasat, a csalad keresztényi nevelésének folytatasat a gyermekek
¢letkoranak megfeleld formaban.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
— az iskoldban folyd nevelés, oktatas céljait, e torvény 9.§-dban meghatdrozottak
megvaldsitasanak modozatait,
— aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd és nem kotelezd
tanérai foglalkozdsokat és azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot ¢&s
kovetelményeit,

e aziskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,
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— az iskolai beszamoltatéds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
e az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok
enyhitését, segitd tevékenységeket.

V1. Az intézmeény egy¢b fontos dokumentumai

1. A kiadmanyozas szabalyai

I. Az intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatdszama

— az ligyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb fels6 részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:

— az irat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti

2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az oktdber 1-jei
pedagogus és tanuloi lista papir alapu masolatdt az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatként kezelendd.

Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
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adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor ki kell nyomtatni a tanuld altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és

igazolatlan oOrait; azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt adatokbol papir alapi bizonyitvanyt és

torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalméat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan orak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

VII. A tanitasi, képzési 1d0, a tandran kiviili foglalkozasok
szervezeti formdja és rendje

1. A tanitasi, képzési id6

A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon a torvényben meghatdrozott tanitasi napbodl

all.

2. Az oOvodai nevelést-fejlesztést segito tevékenységek, az iskolai tanoran Kkiviili
foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az Ovodaban kiemelt szerepe van a tehetséggondozasnak, az egyéni igények
kielégitésének, a mozgaskultura fejlesztésének, prevencionak, zenei képességek
fejlesztésének, néphagyomany megismertetésének.

A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, egyhazi népének foglalkozas,
korrepetalas, fakultativ orak és nyelvorak, edzések.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A jelentkezés (sziiloi aléirassal) a
fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

Tanulmanyi versenyek: a minisztérium altal jovahagyott, illetve a sziilok altal
tamogatott versenyeken indulhatnak tanuldink. Megszervezésiikért, a felkészitéseért és
a nevezéseért a munkakozosségek feleldsek.

A didkmozgalom programjai éves terv alapjan tervezhetOk. Lebonyolitasukért a
diakonkormanyzat a felelds, pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves
munkatervben régzitendok.

A konyvtar sajat miikodési rend és szabalyzat szerint dolgozik. (3. sz. melléklet)
Szervezett eseti foglalkozasok (osztalykirandulds, szinhaz- ¢s mozilatogatas,
vetélkedok, bemutatdé jellegli programok, cserkészet, kézmiivesnap, korusok
szereplései stb.) pedagogus feliigyeletével szervezheték ¢és a munkatervben
rogzitendok.

Esetlegesen 0Onkoltséges tanfolyamok igazgatéi engedéllyel szervezhetok kiilsd
intézmény bevonasaval, mas iskola tanuldival kdzdsen is.
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VIII. A neveldtestiilet €s a szakmai munkak6zossegek

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségl dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéb esetekben pedig véleményez6 és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
oktatdstechnikus biztositja a pedagdgusok kérésének megfelelden a sziikséges IKT
eszkozoket. Ezeket az eszk6zoket az iskolaban kell tartani és hasznalni.

2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro, félévi
€s év végi osztalyozd, 6szi €s tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, tigynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy az iskolaszékre.
Intézményiink alland6 bizottsagokat nem hoz létre.

3. A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. Az intézmény szakmal
munkakozosségei és ezek vezetdi az éves munkatervben szerepelnek.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizasara. A munkakozdsség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak bels6
értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai hdziversenyek
megszervezésében.

4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja,
mindségfejlesztési programja €és éves munkaterve iranyozza elo.

A szakmai munkakozdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

— javitjdk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
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— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
— veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
— kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
— Osszehangoljék az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait,
— az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
— figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat.
— a mindségfejleszté munkacsoport feladata a mindségfejlesztési program mikodtetése,
a mukodés feltételeinek Dbiztositasa, dokumentacidos rendszer milkodtetése,
kapcsolattartas, informacionytjtas a partnerek felé, folyamatos képzés.
A szakmai munkak6z0sség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsd ellendrzésében.

IX. Az intézményi kdzdsségek €s a kapcsolattartds formai €s rendje

1. A sziil6k kozossége

A sziil6i munkakozosség

Az intézmény sziil6i munkak6zosségét az alabbi jogok illetik meg:

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre. A sziildi munkakozosség dont sajat miikodésérol. A
sziil61 munkakozosség vezetdségi iilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egyik tagja.

2. A gyermekek, tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

Ovodai csoportok

Az o6vodai csoportok kialakitasanak szempontjai: az éves jelentkezés alapjan, kor, ill.
fejlettségi szint szerint valo elosztds, a létszdm meghatarozdsa, a csoportbeosztds. Az
ovodapedagdgusok véleményét meghallgatva az 6vodavezetd dont.

Osztalykozosségek

Az osztalykozosséget azonos €vfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportba tartozo tanuldk
alkotjak, melyrdl szakmai és pedagogiai szempontokat figyelembe véve az intézményvezetd
dont. A gimndziumi osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormdanyzatanak legkisebb
egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkdrat, valamint kiildottet
delegél az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Kollégiumi csoportok

Kollégiumi csoportot az azonos évfolyamra jar6é didkok alkotjak. A délutani tanul6idét a
szamukra kijelolt helyen és iddben toltik. A kollégiumi csoportok életét a kollégiumi hazirend
szabalyozza (2.sz. melléklet)
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A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a
valaszté tanulok6zosség fogadja el és a neveldtestilet hagyja jova. Az intézmény
diakonkormanyzatanak szervezeti és miikodési rendje a 4. szamu mellékletben talalhato.
Ez a szervezeti és miikddési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét. A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil
igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi eszkozeit. A tantestiilet valasztott tagja a
diakdnkormanyzatot segitd tanar.

3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiilonbozd értekezletek, forumok,
lelki programok, iilések, iskolagyiilések, nyilt napok, irasos tdjékoztatok. Az intézmény
kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formadit a megbizott
pedagdgus vezetok és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd fogja
Ossze. Az intézmény kozOsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idOpontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza. A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként,
havi iitemtervben keriilnek kiirasra. Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszamol a
nevelOtestiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és a sajat munkajat.
A kapcsolattartas szabalyozott forméit a Pedagogiai Program tartalmazza.

4. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

— Az igazgato és az 6voda, altalanos iskola, gimnazium és kollégium vezet6helyettesei
heti egy alkalommal, rendszeresen kozos értekezletet tartanak szervezési, iranyitasi,
ellendrzési, értékelési, taniigyigazgatasi, gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatosan.

— A beiskolazas el6tt az altalanos iskola pedagogusai sziiléi értekezletet tartanak az
6vodaban.

— A gimnazium nyilt napot szervez, amelyen részt vehetnek az altalanos iskola tanuloi és
a sziilok.

— Az intézményegységek programjaikat egyeztetik, egymast tajékoztatjadk és egyes
alkalmakat kozosen szerveznek (linnepségek, szentmisék, kozos imak, lelkinap,
szakmai nap, kirandulas), melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

5. Kapcsolattartas a sziilok és a nevelok kozott

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és helyi programjait.
Az intézmény nyilvanos dokumentumai (Pedagogiai Program, Hazirend, SzZMSz stb.) minden
szlilé szamara elérhet, megtekinthetd a honlapon vagy az iskolatitkari irodaban. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak. A neveloknek, osztalyfonokoknek jol kell ismerniiik
gyermekeink, tanuléink csaladi hatterét. A sziilknek véleményezési és egyetértési joguk van
bizonyos kérdésekben. A kapcsolattartas formai: sziiloi értekezletek, fogaddorak, nyilt napok,
irasbeli tdjékoztatasok, hirdetmények, csalddlatogatds. Amennyiben a gondviseld ezen
idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban
idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel. A sziildk a kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy megvalasztott képviseldjiik utjan
kozolhetik az intézmény, illetve az intézményegységek vezetdivel, vagy a nevelbtestiilettel. A
szliléi munkakozdsség a havonkénti rendszerességgel tartott gyiilésein egyezteti programjait
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i

az igazgatoval, az iskola oktatasi-nevelési kérdéseiben véleményt formalhat, nyilvéanithat,
megfogalmazhatja igényeit.

A sziil6k az intézmény valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leend6 gyermekek/tanulok sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand gyermekek/tanulok sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak
intézménylink pedagdgiai programjarol, a leendd oOvodasok sziileit az 6vodai nyilt nap
alkalmaval az o6vodavezetd. Az igazgatd ismerteti a sziilokkel 6vodank, iskolank és
kollégiumunk munkarendjének, hézirendjének alapvetd rendszabalyait, nevel6i €s oktatoi
célkitlizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapvet6 tudnivalokrol, a hazirend nyomtatott formajat atadjuk.

Ovodankban minden sziilonek joga van sajat gyermeke fejlodésérdl, rendszeres érdemi
tajékoztatast kapni, melyet sziikség szerint barmikor, de min. évente két alkalommal
biztositunk fogad¢ ora keretében.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Magyar
Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai Szervezési ¢és
Tovabbkeépzési Intézettel, helyi egyhazkozségekkel, a Debreceni Tehetséggondozd Kozpont
Pedagogiai  Szakszolgalataval, gyermek- és ifjusagvédelmi  intézményekkel, a
Cserkészszovetséggel, testvériskolakkal, testvérovodakkal, kulturalis intézményekkel.

A fenntarté

— jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot,

— mikodteti az intézményt,

— jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,

—  kinevezi az igazgatot,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgatd és a nevelGtestiilet

dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikdk és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagogiai Szervezési
és Tovabbképzési Intézet

Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jévahagyott jogokat
gyakorolja, tovabbképzéseket szervez.

X. A gyermekek, tanulok jogviszonya, kollégiumi tagsagi viszony
keletkezése, megsziinése, a gyermekek, tanulok
jogai ¢€s kotelezettseégei

1. A gyermekek és tanulok jogviszonyanak keletkezése

A kozoktatasi intézménybe felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl €s az atvételrdl az intézmény igazgatdja €s
helyettesei dontenek.
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A beiratkozassal az 6voda és a sziil6-gyermek kozott jogviszony jon létre, amely az
intézmény, a gyermek ¢és a sziill0 szamara a Koznevelési torvényben és a Hézirendben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel jar.
Ovodai felvétel, atvétel helyi szempontjai:

- acsalad tagja valamelyik keresztény egyhaznak, gyakorolja vallasat,

- a gyermek testvére intézményiinkbe jar,

- agyermek meg van keresztelve,

- acsalad nyitott a keresztény értékekre.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés €s a csalddokkal valé ismerkedés alapjan torténik.
Ennek moédjarol, idejérdl tajékozodni hirdetés utjan lehet, illetve az dvodatitkartol, portastol
igényelhetd, ill. a honlaprdl letdlthetd jelentkezési lap kitoltésével.
A felvételrdl, atvételrdl az 6vodavezetdje dont az intézményvezetd egyetértésével.
Létszamtol fiiggden nemcsak szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is van lehetdség.

Az éaltalanos iskola elsé osztdlydba jelentkezni kivand tanuldkat a koznevelési torvényben
eldirt feltételek és a gyermekkel valo ismerkedés alapjan vessziik fol.

— Az altalanos iskola 1-4. osztalyaban iskolaotthonos nevel6-oktaté munka folyik.

— Az éltalanos iskola 5-8. osztdlyaban a tanitasi orakat kovetd napkdzis tevékenységben
val6 részvétel a beiratkozassal egyiitt automatikusan lehetévé valik az altaldnos iskola
helyi sajatossdgai, nevelési célkitlizései alapjan. Az altalanos iskola vezetdje egyéni
elbirdlés alapjan, a sziil kérésére a napkdzis foglalkozas alol felmentést adhat.

A gimnaziumba jelentkezni kivand tanulok szamara tajékoztatast tartunk, és a tanulmanyi
eredmények alapjan, személyes beszélgetést kdvetden dontiink a tanulok felvételérdl az OM
rendeletben eldirt hataridéig. A dontésben részt vesznek a tantestiilet tagjai és az iskola
vezetOsége.
— A 7-8. osztilyos gimnaziumi tanulok sziilei irdsban kérhetnek tanuldszobai
foglalkozast. Az iskola a szil6 kérésére minden tanuld szamara biztositja a
tanul6szobai foglalkozast, tanitasi napokon 14.30-16.00 oraig.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol. Tanév végén a sziilének irasban kell kérnie a
kovetkezd tanévre a kollégiumi elhelyezést. A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet az
igazgatd a kollégium vezetdjével birdlja el. A  kollégiumi tagsdgi viszony
meghosszabbitdsakor figyelembe veszik a csoportokért felelds neveld véleményét. Indokolt
esetben debreceni didkok is lehetnek kollégistak.

2. A gyermek, tanul6 jogviszonyanak megsziinése
Az dvodai jogviszony megsziinik:
— ha asziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad
— amennyiben masik 6vodaba irattak be
— anevelési év utolsod napjan felvették az iskolaba
— ha szobeli és irasbeli figyelmeztetés utan is igazolatlanul hidnyzik az 6vodabol (7
nap/év). A gyermek igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol, és az 6vodavezetd mar 2
alkalommal felszodlitotta a sziil6t a rendszeres Ovoddba jardsra, valamint
elmulasztasanak kovetkezményeire
— az ovodai elhelyezés megsziintethetd fizetési hatralék miatt, ha az dvodavezetd altal
tortént sziiloi felszolitds eredménytelen
- egyéb indokok alapjan, pl. az intézmény szellemiségével Osszeférhetetlen csaladi
nevelés esetén
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3. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VII.27.)) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.
A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrédl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (k6zosség)
¢s az iskolai didkonkorményzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tamogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
A tankonyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzéd a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznéalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola
elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankOnyvtdmogatds iranti igény felmérése:

Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt
a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanul6d esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ
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kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formdaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelel0s ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolés,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
sziil6 hozzdjarulasaval kezel.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtdmogatas
modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulot.

A tankdnyvrendelés elkészitése:

A tankonyvfelels minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandé 4allami vizsgdk /érettségi vizsgdk/ lebonyolitdsanak,
értekelésének és tigyvitelének rendelkezéseit az Orszagos érettségi vizsgakovetelmények,
valamint a vizsgaszabalyzat hatdrozzdk meg. Az intézményben folyd tanulmanyokkal
kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitdsdnak rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza. A vizsgaztato bizottsagot az igazgat6 jeloli ki.

A helyi vizsgak az alabbiak:

—  javitovizsga

—  osztalyozovizsga

—  kiilonbozeti vizsga
A javitd-, osztalyozo- €s kiillonbozeti vizsgardl jegyzOkonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be a
torzskonyvbe, a naploba €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

—  évfolyamonkénti év végi zarovizsga kijeldlt targyakbol (gimnazium)

5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
eld a tanulodi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
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hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény ko6zotti megéllapodasra vonatkozdan.
A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

XI. A gyermekek/tanulok jutalmazasanak elvei, fegyelmi
rendelkezések, hianyzasok igazolasa

1. Jutalmazas és fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasuk elvei az 6vodaban

- A gyermek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartasa.
- A0 és arossz — mint érték — meghatarozasa.

- Egyéni bandsmdd alkalmazasa.

- Szabalyismeret, igazsagossag €s kovetkezetesség.

- Fokozatossag figyelembe vétele.

- Eletkori sajatossagok figyelembe vétele.

- A tekintély helyes értelmezése.

- Kompromisszumkészség.

- Helyzetkezelés.

- Elditélet mentesség, az inditékok figyelembe vétele.
- A fegyelmezés érvénye az adott helyzetre szol.

A tanulok jutalmazasanak elvei az iskolaban

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozoOsségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben
részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazas elveit és konkrét formdit a hazirend tartalmazza. (2. sz. melléklet)

2. A gyermekek, tanulok hianyzasanak igazolasa
Az 6vodaban a gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. A nevelési év alatt
az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben, eldzetesen az 6vodavezetd
engedélyezheti. Betegség miatti hidnyzas utan csak orvosi igazoldssal latogathatja ujra az
ovodat a gyermek. A csoport dvodapedagogusanak a felvételi és mulasztasi napléban a

gyermekek hidnyzéasat rogziteni kell.

- Ha a kotelez6 6vodai nevelésben részt vevo (5 éves) gyermek egy nevelési évben 10
napndl tobbet igazolatlanul hianyzik, az 6voda vezetdje hivatalbol koteles azt jelezni a
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lakohely szerint illetékes jegyzd és a gyermekjoléti szolgalat felé¢, majd kozdsen
intézkedési tervet készitenek.

- Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha az 5. életévét be nem toltott gyermek 10 napnal
tobbet hianyzik és a sziilét az intézmény legalabb két alkalommal értesitette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Kivételt képez: a gyamhatosagi intézkedés
miatti felvétel és hatranyos status.

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat sziiléi vagy orvosi igazolassal igazolni. A sziild tanévenként harom tanitasi
napot igazolhat. A tanul6d betegsége kezdetén a sziil koteles az iskolat értesiteni. A sziilo a
tanuld szamadra elézetes tdvolmaradasi engedélyt kérhet. A kikéréhoz a sziil6 irasbeli kérelme
sziikséges. Ha az engedélyt egy napnal hosszabb tavolmaradéasra kéri, megadasarol minden
esetben az igazgaté vagy helyettese dont. Az igazgatd vagy helyettese a dontést az
osztalyfonokkel valé megbeszélés utan hozza meg, mérlegelve a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és okat. A tanuld tanitasi
orarol vald késését, hianyzasat a tanar az osztaly- vagy foglalkozasi naploba koteles
bejegyezni, a hianyzasok havi 0sszesitését az osztalyfonok végzi.

A hianyzasok igazolasanak konkrét formait a hazirend tartalmazza. (2. sz. melléklet)

3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informécio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az ¢érintett tanuldt és szilot személyes
megbeszélés révén kell tijekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢és javaslatokat — mérlegelésiikk utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos 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 €s sziildjének.
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A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaladst kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldbtestiileti értekezlet idépontjat 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 jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuldo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0d egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban 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 megel6z0 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagodgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és 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 legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon
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e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

XIl. Az intézményi hagyomanyok apoléasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulé formai

Unnepi viselet
—  Ovoda: iinnepi ruha
— altalanos iskola: fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag,
— gimnazium: fehér bluz, sotétkék nyakkendo az iskola jelvényével, sotétkék szoknya

Jelvényiink
Miria monogramjat, attributumait, személyisége lényegét miivészi formaban megjelenitd
pajzs alaku, az iskola nevét tartalmaz6 tlizzomanc jelvény.

Sportfelszerelés
Minden intézményegységben sportolasra alkalmas ruhdzat a kotelezo viselet.

2. A hagyomanyok tovabbadasianak médja

Minden 1) gyermekkel, tanuldéval szeptemberben a pedagogusok megismertetik az
iskolandvérek rendjét, valamint az intézmény torténetét és hagyomanyait.
Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat, helyet adunk az érettségi talalkozoknak,
tanoran kiviili eldadasokra is meghivjuk Oket. Svetits-napot tartunk, karacsonyi misorra
meghivjuk az 6regdiakokat, Terézia anya napjan tinnepeljiik a rendalapitot.

3. Védoszentiink iinneplése
Oktober 8-an szentmisével {innepeljik Magyarok Nagyasszonyat. Ezen a napon kapjak
meg lUnnepélyes keretek kozt 1) tanuldink az iskoldhoz tartozast kifejezd nyakkendot.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6-ar6l és 23-ar6l, marcius 15-ér6l iskolai tinnepély keretében, nemzeti
emléknapjainkrol a torténelemorakon tartunk megemlékezést.
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XIll. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény ¢épiiletét a birtokbavételtdl kezdddéen cimtablaval, az oOvodai
csoportszobakat, osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és
fesziilettel kell ellatni. Az épiiletnek lobogoval vald ellatdsa adott alkalmakkor a gondnok
feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja ¢s tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megoOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az energiaval
val6 takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

Az intézmény kiilonbozd helyiségeinek a tanuldkra vonatkozo hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik. (2. sz. melléklet)

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az intézmény
alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerli hasznélata.
Hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az igazgatod
engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és létesitmények. A helyiségek, 1étesitmények
berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
A berendezési targyakat, eszkdzoket csak a helyiségfelelds irasbeli engedélyével, az igazgatod
tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni. Az intézmény helyiségei - ha ez a miikodést nem
zavarja- az intézményvezetovel kotott bérleti szerz6dés alapjan bérbe adhatok.

XIV. A gyermekek, tanulok egészségiigyi felligyeletének,
ellatasanak €s intézményi testedzésének rendje

A gyermekorvos és védond az 6vodaban havonta egy alkalommal, az altalanos iskolaban és
a gimnaziumban hetente egyszer bent tartézkodik, és elvégzi a torvény altal eldirt feladatait.
A kollégiumi betegek ellatdsa a korzeti orvosi rendeldkben ill. a kollégium teriiletén 1évo
betegszobaban torténik.

Fogorvosi ellatas az iskolafogészaton eldzetes idéegyeztetés szerint torténik.
Az intézményben hetente kétszer védondi jelenlét van biztositva (elsdsegélynytjtas, kisebb
betegségek tiineti ellatasa).

A foglalkozas-egészségligyi orvos az esedékes szilirdvizsgalatokat az intézmény orvosi
szobajaban végzi.

Az iskolaorvos és a foglalkozés-egészségiigyi orvos rendelési idejét az éves munkaterv
tartalmazza.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos teenddket 5. sz. melléklet rogziti.

1. A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — 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 tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal
igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds
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megtorténtét az osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara poétldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatod
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkd6z veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai haszndlatidt. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagodgiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

2. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapi testedzés szolgalatdban allnak az Orarendi testnevelési oOrdk, edzések,
sportkorok, sziinetek.

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
heti harom oOrat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

» a diaksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oOrés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel
* a tanulok altal a délutdni iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasakor szept. 5-ig nyilvanossagra hozza
* a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval
A didksportkori feladatokat részben, megbizas alapjan a Svetits DSE latja el.
Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet a sportkdr vezetdje készit az iskola vezetésével folyamatosan egyeztetve. Az iskola
vezetése biztositja a sziikséges er6forrasokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A
didksportkor elndke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

XV. A téritési dij befizetésére vonatkozd rendelkezések,
szocialis tamogatas megallapitasanak €s felosztasanak elvei

— A pénztarban vagy atutalassal torténnek a befizetések.
— Az étkezési téritési dij befizetése a sziilo kotelessége a kiiras szerinti idépontban.
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— Az intézményfenntartasi hozzajarulast a Svetits Alapitvany szamlajara lehet befizetni.

— Hianyzés esetén az étkezés lemondhatd a pénztarosnal mindennap 8 6raig telefonon
vagy személyesen, illetve ugyanigy az érkezés varhato id6épontjat is jelezni kell.

— A be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 nem tarthat igényt az étkezési dij
elengedésére.

— Az étkezési dijat a mindenkori érvényben 1év0 jogszabalyok figyelembevételével
allapitjuk meg.

XVI. Reklamtevékenyseég szabalyozéasa az intézményben

Mivel a rekldmtevékenység gazdasagi tevékenység, az intézményben tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm az egyhaz életével, a gyermekek egészséges
¢letmodjaval, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. Az
intézmény teriiletén plakatokat, hirdetéseket csak az igazgatd engedélyével lehet elhelyezni.

XVII. Kérokozas esetén torténd kartéritési kotelezettseg

Ha az intézménynek a tanulé kart okozott, akkor az igazgatd koteles a karokozas
korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo
¢s a felligyeletet ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az intézmény tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
tanulot, kiskorti tanuld esetén sziileit haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani — a kdzoktatasrdl sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény 77.§-
nak 2. bekezdésében meghatarozott keretek kozott — az okozott kar megtéritésére. Ha a
felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild, ill. a tanul6 a karokozas tényét vagy mértékét
nem ismeri el, az intézmény igazgatdja a tanuld, ill. a sziilé ellen pert indithat.
(iranyad6:11/1994 MKM rendelet)

XVIII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézménybe jard gyermekek és dolgozoknak biztonsagat, egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
— természeti katasztrofa pl. villamcsapas, belviz
—  tliz, robbanas, gazszivargas
— robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni kozvetlen felettesével. A vezetdé dont a sziikséges
intézkedésekrol.
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A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

XIX. Kozzétételi szabalyzat

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaja tartalmazza:

a) a felvételi lehetOségrol szo616 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

(3) Az iskolai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskolakban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetGségét,

g) a hétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabalyait,

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

1) az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

(4) A kollégiumi kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét €s szakképzettségét,

b) a szabadidés foglalkozasok korét,

¢) az externatusi ellatas igénybevételének lehetdségét,

d) a kollégiumi csoportok szamat és az egyes csoportokban a tanuloi 1étszamat.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

XX. Altalanos rendelkezések

A Svetits Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése, a
szililok és a DOK képviseldinek véleményezése utan a nevel6testiilet elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

XXI. Zar6 rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodés szabdlyait 6nalld szabalyzatok tartalmazzak igazgato6i utasitasokként.
Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak szamozott
fiiggelékei. Mint vezetdi utasitdsok - jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is moddosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
sziilok és a DOK képviseldinek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférhetdsége:

Helye Tarolasi formaja Példanyszam
Fenntarto nyomtatott 1
Iroda nyomtatott, elektronikus 1-1
Weboldal elektronikus 1
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