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1 ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA ES
SZABALYOZASI KORE

Minden intézmény, szervezet legfontosabb szabalyzata a szervezeti és miikodési
szabalyzat. Ezzel egyetlen mas belsd szabalyzat sem allhat ellentétben.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az
ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A
szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, az intézmény szolgaltatdsait igénybe
vevOkre (tanulokra és sziileikre), s6t befolyasoljak az intézmény és a fenntartd kapcsolatat
IS.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,

— A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

— A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

— A 2011. évi CXIL torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol,

— 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 229/2012(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

— 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol,

— 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol,

— 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiadasar6l modositasarol,

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

— 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

— Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

— A pedagbégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

— A szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal
kotelezden nytijtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
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— 59/2013. (VHI. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjéanak kiadasarol,

— 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol,

— A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

— A katasztrofak elleni védekezés €s a polgéari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

— Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

— A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

— 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szo16
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet
fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolnak az intézményegységek sziiléi szervezetei, az iskolai intézményegységben
miik6dé Didkonkormanyzat, valamint Iskolaszék.

Jelen Szervezeti ¢és Miikdodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovéhagyasaval 1€p hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény
valamennyi dolgozdjara, tanuldjara ¢és mindazon személyekre, akik belépnek az
intézménybe, annak valamelyik intézményegységébe.
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2 AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve: Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Réviditett neve: Szt. Jozsef Alt. Isk. és Ovoda

OM azonositéja: 027803

Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Achim Andrés u. 1.

Levelezési cime: 6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

Honlapja: www.sztjozsef.sulinet.hu

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény

(Romai katolikus szellemiségii-lelkiségii, 8 évfolyamos
altalanos iskolai nevelés-oktatas, valamint 6vodai nevelés)

Az intézmény székhelye (8 évfolyamos altalanos iskola)

Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.
Telefon/fax: 77/421-016

Mobil: 30/574 12 08

E-mail: katiskola@gmail.com

Tagintézmény:

Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Lomb Utcai Tagévodaja
6400 Kiskunhalas, Lomb u. 5.

Telefon: 77/742-150

Mobil: 30/6465380

E-mail: lombovoda@gmail.com

Az intézmény fenntartodja:

Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hivatala

Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
Pf.: 20.
Telefon: 78 / 462-166

Az alapitas idépontja: 1997.08.01.
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A feladatellatasat szolgalé vagyon:

Az alapfoku nevelési-oktatdsi feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre all a
6400 Kiskunhalas, Achim Andras u. 1. alatt 16v6, 4412 sz. tulajdoni lapon 4470/1 hrsz.
alatt felvett 7346 m? teriiletii ingatlan, melynek tulajdonosa a Rémai Katolikus
Foegyhazkozség, valamint a leltdr szerinti targyi eszk6zok. 2007. november 12-én kelt
megallapodas alapjan 15 éves hasznalati jog biztositva.

Az 6vodai nevelési feladatok ellatasahoz rendelkezésre all a 6400 Kiskunhalas
Lomb u. 5. sz. alatti 5193 hrsz. alatt felvett 5633 m? teriiletli ingatlan, melynek tulajdonosa
Kiskunhalas Varos Onkorményzata, aki 2062. augusztus 30. napjdig tartd idészakra
vagyonkezeldi jogot biztosit. A feladatok ellatashoz rendelkezésre allnak a leltar szerint
nyilvantartott eszkdzok.

Az intézmény jogallasa:

Allami, illetve Snkormanyzati feladatot ellaté egyhazi fenntartasu nevelési-oktatasi
intézmény. Egyhdzon belil mikodd oOnallo jogi személy. A fenntartdé Onalld
gazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény
fenntartojat illeti meg. Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény bélyegzoéi:

Az intézmény bélyegzdinek feliratat, lenyomatat valamint a hasznélatukra
vald jogosultsagot a Bélyegzd Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

A fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretén beliil kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra jogosult:

e az intézmény vezetdje (igazgato),

e tartds tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott dolgozo.

e cselekvOképtelensége esetén az Erseki Hivatal altal kijelolt személy.
A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel valik érvényessé.

Ellenjegyzésre az alabbi beosztast dolgozdk jogosultak:
e igazgatOhelyettesek
e gazdasagvezetd

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a Fenntart6 engedélyével lehetséges.
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A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a nevelési-Oktatdsi célok vallalasa
mellett a magas szinvonalu oktatas €s a vallaserkdlesi nevelés is fontos szerepet kap.

Enyhe fokban sériilt értelmi fogyatékos, illetve hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok integralt nevelése.

Feladatunk, hogy tanulo6ifjusdgunkat modszeresen €s kritikusan megismertessiik a
tudomany ¢és a kultura alapjaival.

Intézménylink ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre
nevelés teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény
erények: megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret
érzékenysége, az onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének
megvalositasat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges nevelésre torekszik, a miivelt
emberek kimunkalasara, aki érti és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten ujraalkotja.
Ismeri hazdja torténelmét, kultirdjat, és kész arra, hogy nemzetének elkotelezett katolikus
keresztény polgarava valjék.

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az
Egyhéazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.

Intézménylink Szent Jozsef nevét viseli. Novendékeink megismerik életét,
személyében Jézus Krisztus nevelgjét tisztelik. Szent neveldnk és példaképiink, akinek
oltalmaba helyezziik hivatasunkat és gyermekeinket.

Emlékére, tiszteletére apoljuk kialakitott hagyomanyainkat:
- Szent Jozsef-dij adoméanyozasa felndtteknek.
- Szent Jozsef-dij adomanyozasa a 8. osztalyt végzett didknak.

Szent Jozsef konyorogj érettiink!
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3 ELVARASOK AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAKTOL
ES AZ INTEZMENYBEN TANULO DIAKOKTOL

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vilagnézetileg, vallasilag
elkotelezett romai katolikus intézmény. A gyermekekre valamint a felnétt dolgozodira
nevelési programjaban, héazirendjében, valamint szervezeti és miikodési szabalyzataban
hitéleti és erkdlcsi eldirasokat is megfogalmaz. Ezen eldirdsokban foglaltak teljesitése
feltétele a pedagogusok, a pedagogiai munkat segité alkalmazottak, a technikai dolgozok
¢s a gyermekek felvételének ¢€s ellatasanak.

A sziild beiratkozéskor atveszi a hazirend egy példanyat, és ezzel kotelezi magat és
gyermekét annak megismerésére és betartasara a tanuloi jogviszony tartalma alatt.

A gyermekek személyiségének formalasa felelds, 6rok életre szolo feladat. A
katolikus oktatdsi intézményben tanitd pedagdgussal szemben tamasztott alapvetd
kovetelmények:

- képzettség,

- ratermettség

- vallasi meggy6zddés egyiittes kovetelménye.

A pedagoégus minden mozdulataval értéket kozvetit. Hiteles személyiségével
tanitvanyai teljes személyiségére hat, ezért

Példa legyen:

- hitélete,

- viselkedése, megnyilvanulasa,

- megjelenése, ruhazata,

- szolgalattudata,

- beszéde, stilusa,

- toleranciakészsége,

- metakommunikacios eszkoztara.

Vonzo legyen:

- tudasa,

- jelleme,

- dertje,

- optimizmusa,

- gyermekszeretete.

Torekedjék arra, hogy:

- nyitott legyen minden értékre, melyet beépithet sajat életébe és neveld-oktatd

munkajaba,
- nélkiilozhetetlen az elmélyiilt imaélet, mellyel er6t merit munkéjahoz, halat adhat
sikereiért,

- folyamatos onképzéssel kell gazdagitania, mélyitenie ismereteit (az Onképzés
elhanyagolasa sulyos etikai vétség),

- Onismerettel, Onfegyelemmel kell rendelkeznie, hogy munkajat hatékonyan
végezhesse,

- vallalnia kell tanitvanyai el6tt teljes személyiségét, és annak korlatait is,

- didkjai szeretetébol fakaddo humanum kell, hogy vezérelje,
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fontos a szeretet, az adas vagya €s az empatia készség,

torekedjen a csalddok minél jobb megismerésére, hogy neveld tevékenységét
eredményesen végezhesse,

mikodjon egyiitt a sziilokkel, az iskola alkalmazottaival, kiils6 szakemberekkel,
emberismerete segiti személyes beszélgetéseit, kovetkezetes koveteléseit, és a
konfliktusok eredményes kezelését,

keriiljon mindent, ami értéktelen, ami az aktualis fogyasztoi divatot kdveti, ami
csak szorakoztat, de személyiséget nem fejleszt,

Osszhang legyen szavai és tettei kozott,

tanulmanyozza a katolikus keresztény tanitast, kapcsolodjon be a helyi
egyhazkozség €letébe, €s erejéhez mérten vallaljon 6nkéntes feladatokat,

ovja, vigyazza, erOsitse a katolikus iskola jo hirnevét.

belsd igény a szentre, szépre, a jora, az igazra,

rendszeres részvétel az egyhdzi programokban (rendszeres részvétel a vasarnapi
szentmiséken, tehetségéhez mérten bekapcsolédik az imak, konyorgések,
felolvasasok, ministransi feladatokba, énekkari szolgalatba),

tisztelettudo, szép beszéd tandrokkal, felnbttekkel, iskolatarsakkal, az utca
emberével,

sajat és masok testi, lelki egészségének megdrzése, biztositasa,

alapos, rendszeres pontos munka,

kirétt és vallalt feladatok lelkiismeretes elvégzése,

felebarataink segitése,

a hazirend ismerete és annak betartasa,

az illemszabalyok folyamatos megismerése és alkalmazasa,

az iskola hirnevének gyarapitasa (iskolai, templomi, utcai viselkedés, tanulményi
¢s sportversenyek, talalkozok alkalmaval)

A tizparancsolat és a keresztény erények betartdsa illetve gyakorlasa,
kiilondsképpen a mésok és a koz tulajdonanak tiszteletben tartasa.

Az intézmény 1étét a mogotte allo sziilok tarsadalma igazolja. A sziilék joga és

kotelessége, hogy hitiikknek megfeleld iskoldba jarassak a gyermekeiket. (Kt. 13. §)
Az iskola egyhazi szellemisége csak akkor valosulhat meg, ha a sziilok is a kdzos célokat
szem elOtt tartva — egylittmiikddnek az intézmény pedagdgusaival.

A sziil6k kotelessége:

megtegyen minden elvarhatot gyermeke fejlodéséért,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglakozé pedagdgusokkal,
biztositsa gyermeke tankotelességének €s képzési kotelezettségének teljesitését,
elésegitse gyermekének a kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,
lehetdsége szerint a formai kovetelményeket kielégitse (egyenruha, sportruha)

Az intézmény az eredményes személyiségfejlodés érdekében elvarja a sziiloktol:

torekedjenek kovetendd, pozitiv csaladi modell nyujtasara,
fogadjak el az intézmény katolikus keresztény nevelését,
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erkolcsileg tAmogassak az intézmény neveléssel-oktatassal kapcsolatos torekvéseit,
modszereit, eljarasait,

lehetéség szerint szentmiséken csaladi részvételiikkel erésitsék gyermekeik hitét,
tanisagtételét,

problémaikkal bizalommal forduljanak az intézmény neveldi és vezetdi felé,

az iskola altal szervezett rendezvényeket rendszeresen latogassak,

sziildi értekezleten iskolaszékben, a varosban képviseljék gyermekeik, a katolikus
ifjasag érdekeit,

javaslataikkal és Onkéntes munkajukkal segitsék az intézmény nevel6-oktato
munkajat.

Az intézmény alap és kiegészito tevékenységeit az alapito okirat tartalmazza.

Ezek koziil a feladatok koziil kiemelten az alabbiakat emlithetjiik.

Iskolank ¢és oOvodank rdémai katolikus szellemiségli-lelkiségli, 8 évfolyamos

altalanos iskolai nappali tagozatos nevelést és oktatast, valamint 3 évfolyamos 6vodai
nevelést végez.

Alapfoku oktatas

Iskolés koruak altalanos iskolai oktatasa
Kiilonleges gondozas (gyogypedagogiai feladatellatas) keretében sajatos nevelési
igényl tanulok nappali rendszerti 4ltalanos iskolai integralt nevelése, oktatasa

o Kozosségbe integralhatd enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelése, oktatasa,

o Kozosségbe integralhatd mozgasszervi, érzékszervi, tobb fogyatékossag
egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek nevelése,
oktatasa Logopédiai ellatas

Tanulasban akadalyoztatott gyermekek ellatasa enyhe mentalis retardacid miatt
Alapfoku informatikai ismeretek megtanitasa, az informatikai ismeretek
elmélyitése és korszerlsitése

A matematika ¢és az els6 idegen-nyelv csoportbontésban torténd oktatasa

A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok biztositasa
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, csaladpedagogiai feladatok ellatasa

Szociokulturalis hatranyok enyhitését ¢és a tarsadalmi beilleszkedést segitd
tevékenységek biztositasa

A hatranyos helyzetii tanulok integracios és képesség-kibontakoztato felkészitése
Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok iskolai ellatasa

A cigéany kisebbséghez tartozok nemzeti, etnikai, kisebbségi oktatasi feladatainak
ellatasa

Mindségtejlesztési feladatok ellatasa
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- Német kisebbséghez tartozok nemzeti, etnikai, kisebbségi oktatasi feladatainak
ellatasa nyelvoktatd oktatasi formaban

Ovodai alapfeladat
Iskolai elokészito oktatas

— Alapfoku oktatast megel6z6 6vodai nevelés, ellatas,
— Kiilonleges gondozas (gyogypedagogiai feladatellatas) keretében sajatos nevelési
igényli gyermekek nappali rendszerli 6vodai integralt nevelése,

o Kozosségbe integralhatd enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdé sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelése, oktatasa,

o Kozosségbe integralhatd mozgésszervi, érzékszervi, tobb fogyatékossag
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek nevelése,
oktatasa,

— Kiilonleges banasmodot igénylé  Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek dvodai ellatasa,

— Tanulasban enyhe mentalis retardacié miatt akadalyoztatott gyermekek ellatasa,

— A tanulasi kudarcnak kitett gyermekek felzarkoztatdsat segitd programok
biztositasa,

— Szociokulturdlis hatranyok enyhitését ¢és a tarsadalmi beilleszkedést segitd
tevékenységek biztositasa,

— A hatranyos helyzetli gyermekek integracidos ¢és képesség-kibontakoztatd
felkészitése,

— Gyermek- és ifjisagvédelmi, csaladpedagogiai feladatok ellatasa,

— A cigany kisebbséghez tartozok nemzeti, etnikai, kisebbségi nevelési feladatainak
ellatasa,

— Mindségfejlesztési feladatok ellatasa,

— Logopédiai ellatas.

4 AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Onalloan gazdalkodd egyhazi fenntartasti kozoktatasi intézmény. Az egyhaz altal
alapitott altalanos iskola €s 6voda. A normativ allami hozzajarulasbol, a fenntarto altal
kapott kiegészitd tdmogatasi Osszegbdl, és az egyhdz egyéb bevételeibdl gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A tervezett beruhazéasokat, felijitasokat a Fenntartd engedélyezi.

Koltségvetés alapjan gazdalkodik, melyet a Fenntarté hagy jova. Az intézmény
koltségvetés szerint 6nalld gazdalkodast és elszamolast folytat.
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. Pedagdgiai egységek

- Ovodai intézmény egység
e Ovodai munkakdzosség

- Iskolai intézmény egység

e Also tagozatos munkakozosség
Humén munkak6zosség
Redl munkak6zosség
Napkozi otthonos munkak6zosség
Osztalyfonoki munkakdzosség
Testnevelés munkakdzosség
Kommunikacidés munkak6zosség

. Gazdasagi szervezet
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Fenntartoi iranyitas

Intézményiink fenntartoja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala.
Az FErseki Hivatal a fenntartéi irdnyitds szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak
iranyitasaval az Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosagat, (EKIF) bizta meg.

Legfontosabb feliigyeleti és tanacsado testiiletei:
— Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
— Katolikus Pedagogiai Intézet

Az intézmény igazgatosaga
Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
- igazgatohelyettesek
- Ovodai intézményegység vezetd
- gazdasagvezetd

441 Azigazgato

Az igazgaté munkaltatdja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hivatala,
illetve egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Fdegyhdzmegye
Fopasztora.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Biztositja az iskola
rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerli mukodését, a tantervi és nevelési célkitlizések
megvalositasat. Intézményvezetéi jogkorét a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd Erseki
Hatosag, az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga, és a Magyar Katolikus
Piispokkari Konferencia Oktatdsi Bizottsaganak rendelkezései szerint, munkakdri
leirdsanak megfelelden gyakorolja.
Az intézmény munk4jat

e a hatalyos, vonatkoz6 vilagi és egyhdzi jogszabalyoknak,

e az alapito okiratban ¢és az egyoldalu jogi nyilatkozatban foglaltaknak,

e a fenntartoi elvarasoknak,

e apedagogiai programnak,

e ¢&saz ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterveknek,

e valamint e szabalyzatoknak megfelelden irdnyitja.

Az igazgatd magasabb vezetl beosztasban latja el az intézményvezetés feladatait.
Az igazgato felel

— avezetoi feladatok szakszer(i ellatasaért,
— atakarékos gazdalkodasért

Az igazgatd gyakorolja
— a munkaltatoi,
— atanuldi jogviszonnyal és megsziinésével kapcsolatos jogkdroket,
— az intézmény helyiségeinek, ill. eszkozeinek bérbeadasanak jogat.
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Az igazgato feladatkérébe tartozik
— a Didkonkorményzattal,
— a Sziloi Szervezettel,
— az Iskolaszékkel,
— a fenntartoval a jogszabalyokban rogzitettek szerint valo egylittmiikodés.
A kozoktatdsi intézmény  vezetését, a munka Osszehangolasat az
igazgatohelyettesek és a gazdasagvezeto segiti.
Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogkort.
Az igazgatd munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.

4.4.2 Igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettesek vezetd helyettes beosztasban latjak el feladatukat.

Az igazgatohelyettesek feladata az igazgatd munkajanak segitése az
intézményvezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban; a vezetéi munkamegosztiasban
rogzitett terlileteken teljes hataskdrrel valo iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes
jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése. Munkajukkal hozzajarulnak a nyugodt iskolai
¢let és a demokratikus légkor kialakitdsdhoz. Részt vesznek a nevelé-oktatdé munka
iranyitasdban, a személyzeti- munkaltatdi feladatok ellatdsaban, a hivatali adminisztrativ
feladatok, valamint a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Munkakori
leirasukat a jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgatohelyettesi megbizast a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az igazgat6 adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas visszavonasig érvényes.

Mindkét helyettes munkajat tekintve egyenrangu. A helyettesitésre vonatkoztatva
kiilonboztetiink meg alsos €s felsds helyetteseket.

4.4.2.1 Munkakori leirasmintak az igazgatd-helyettesek és tagintézmény-vezeto
részére:

Alsos igazgatohelyettes munkakori leirasa
Munkakor: alsos igazgatohelyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Utasitast ado felettes munkakorok:
— Igazgato

A munkavégzés helye:
— Az iskolai intézményegység: Kiskunhalas, Achim Andrés u. 1.

— ill. az igazgat¢ altal kijelolt hely

A munkavégzés ideje: munkabeosztasa szerint
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Heti munkaido mértéke: ... Ora
ebbdl kotelezd tanitasi ora: ... Ora

A munkakor célja:
Az alsos pedagogusok szakmai munkajanak irdnyitésa.
Feladatat 6nalloan, az igazgato6 feliigyeletével végzi.
Munkaltatoi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik.

Helyettesités rendje:
— amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

e azigazgatd megbizasa szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— Alapit6 okirat,
- SZMSZ,
— Pedagdgiai program

Az alsés igazgatohelyettest az intézmény vezetdje nevezi ki sajat megbizasanak
megfeleld hatarozott idtartamra.

Tevékenységét az igazgatd iranyitdsa mellett a felsds igazgatohelyettessel
egylittmiikddve és vele mellérendeltségi viszonyba latja el.

Az 1gazgatot, akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkorrel, de magat az intézkedést
illetden teljes feleldsséggel, els6ként helyettesiti. Intézkedésrdl haladéktalanul tajékoztatja
az igazgatot.

Nincs munkaltatoi és utalvanyozasi jogkdre, koltségvetést érintd kotelezettség-
vallalast nem tehet.

Megbizas szerint képviseli az iskolat.

Tiszteli a keresztény értékrendet, sem magatartasdval, sem nyilatkozatban azzal
ellentétesen nem cselekszik.

Altalanos feladata az intézményben folyo nevelé-oktatd munka iranyitasa, szervezése
¢s ellendrzése.

Az alsos igazgatohelyettes pedagdgiai iranyito munkaja
— Az igazgatdval megallapitott terv alapjan oralatogatast végez elsdsorban a kezdd
tanarokndl és azokndl, akiknél sziikségét latja. Az év sordn legalabb egy orat
minden pedagdgusnal latogat, tapasztalatait megbeszéli a neveldvel és az
igazgatoval, intézkedést igényld esetekben felhivja az érintett munkakdzosség-
vezetd figyelmét a segitségnyujtasra. Rendszeresen ellendrzi a neveldk pedagogiai
¢s szakmai munkajat.

— Szervezi a rendkiviili targyakat, szakkoroket, azokat ellendrzi és iranyitja.

— Szervezi €s ellendrzi az also tagozatos sziildi értekezleteket és fogaddorakat.

— Segiti és ellendrzi a feliigyelete ala tartoz6 als6 tagozatos, napkozis, osztalyfonoki
¢s kommunikacios munkakozosségek munkajat, azok munkaterveinek
megvalosulésat.

— A munkakozosségek bevondsaval tervezi, és ellendrzi az alsd tagozat szakmai
pedagodgiai munkajat.
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Az alsos igazgatohelyettes ligyviteli iranyito feladatai

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a tanul6i jogviszony igazolasra.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az iskola cimére érkezd kiildemények
atvételérdl és felbontasarol gondoskodik. (Nem névre sz0616 kiildemények esetén.)
Az igazgatoval valo egyeztetés alapjan dsszedllitja a tantargyfelosztast, elkésziti a
kombinativ orarendet, az évkozi valtozasokat bejegyzi és az igazgaton keresztiil
tajékoztatja a fenntartot.

Elkésziti az tigyeleti és helyettesitési rendet, és ellendrzi azok megvaldsulasat.
Vezeti a helyettesitési naplot.

Az igazgatd és a didkonkormanyzat vezetdjének egyetértésével Osszeallitja a
tanitds nélkiili munkanapok programjat, az osztalyfonoki munkakdzosséggel
elkésziti a tanulményi kiranduldsok tervét.

Segiti, esetenként megtartja a félévi neveldtestiilet értekezleteket.

Helyettes tarsaval segit elkésziteni kiilonbozd jelentéseket.

Segiti ¢és ellendrzi a napkozi otthon ¢és a tanuldszoba szervezését, a
munkak6zdsség vezetdivel egylitt megallapitja a nevelk munkaidejét.

A munkakozosség-vezetok figyelmét felhivja a folyamatosan megjelend
palyazatokra, a palyazatokon valo részvételre.

A munkak6zosségek segitségével bemutatd foglalkozdsokat, ordkat szervez és
bonyolit le.

Iranyitja és ellendrzi a nevelok adminisztracidés munk4jat.

Ellendrizheti a napkozis étkeztetés rendjét. Eszrevételt tehet a higiéniai,
mennyiségi €s mindségi kovetelmények meglétéért.

Ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet az also tagozaton.
Koordinalja a sziil61 munkak6zosség munkajat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagogusok jutalmazasara.

Folyamatosan torekszik szakmai ismereteinek gyarapitdsara. Kollégait,
beosztottjait is erre sarkallja.

Felhivja a figyelmét az igazgatonak és segit tajékoztatdst szervezni az iskola
eredményeirdl a médiakban.

Segit abban, hogy minden informacid, hirdetés eljusson a célzott kozonségnek.
Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Felelés a rendezvények, iinnepségek, kulturdlis versenyek rendjéért ¢és
szinvonalaért.

Az alsés neveloktdl Osszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a
szemléltetd eszkozok rendelésére.

Koételes a hivatali titkot megdrizni, az iskola j6 hirnevéért dolgozni és azt apolni.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha nem feledkezik meg.
Kollégaival, az iskola technikai dolgozdival, a tanuldkkal udvarias, szeretetteljes,
de hatarozott. A fegyelmet, a kulturalt viselkedést mindenkitdl megkivanja. A
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sziilokkel, az iskoldba latogaté vendégekkel eldzékeny, készségesen all a
rendelkezésiikre.

A heti munkaidé 40 6ra. Munkaidejének beosztasat az igazgatd allapitja meg a
hatalyos rendelkezések szerint, amelyt6l azonban az elvégzendd feladatoktol
fliggden el lehet térni.

A munkakorével kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat ismeri, a modositasokat
figyelemmel kiséri.

Munkdjara igényes, szakmai ¢s vallasi tovabbképzéseken, tanfolyamokon,
lelkigyakorlatokon és az iskolai rendezvényeken részt vesz.

A felsoroltakon kiviil a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényben
¢s egyéb jogszabdlyokban eldirt, valamint az igazgatd 4altal -elrendelt,
jogszabalyokba nem {itk6z6 feladatokat is ellatja.

Kiemelt feleldsségi kore intézményegységben folyo katolikus keresztény nevelés szakmai
szinvonaldnak megteremtése.

Munk4ja soran a gyermekekrdl, pedagogusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informdacidkat hivatali titokként kezeli.

Az igazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Felsos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakér: felsds igazgatohelyettes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Utasitast ado felettes munkakorok:

Igazgato

A munkavégzés helye:

Az iskolai intézményegység: Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.
ill. az igazgato altal kijeldlt hely

A munkavégzés ideje: munkabeosztasa szerint

Heti munkaido mértéke: ...ora

ebbdl kotelez6 ora:...ora

A munkakor célja:

A felsds pedagogusok szakmai munkajanak iranyitasa.
Feladatat 6nalldan, az igazgato feliigyeletével végzi.
Munkaltatoi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik.
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Helyettesités rendje:
— a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

e tanarok
— amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e azigazgatd megbizasa szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— Alapit6 okirat,
- SZMSZ,
— Pedagdgiai program

A felsds igazgatOhelyettest az intézmény vezetdje nevezi ki sajat megbizésanak
megfeleld hatarozott idOtartamra.

Tevékenységét az igazgatd iranyitdsa mellett az alsos igazgatdhelyettessel
egylittmiikodve €s vele mellérendeltségi viszonyba latja el.

Az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén, korlatozott jogkorrel, de magat az intézkedést
illet6en teljes feleldsséggel, elsoként helyettesiti. Intézkedésrdl haladéktalanul tajékoztatja
az igazgatot.

Nincs  munkaltatoi  €s  utalvanyozési  jogkore,  koltségvetést  érintd
kotelezettségvallalast nem tehet.

Megbizas szerint képviseli az iskolat.

Tiszteli a keresztény értékrendet, sem magatartasaval, sem nyilatkozatban azzal
ellentétesen nem cselekszik.

Altalanos feladata az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka iranyitasa, szervezése
és ellendrzése.

A felsés igazgatohelyettes pedagdgiai iranyité munkaja
— Az igazgatoval megallapitott terv alapjan Oralatogatast végez els@sorban a kezdd
tanarokndl és azoknal, akiknél sziikségét latja. Az év soran legalabb egy orat
minden pedagdgusnal latogat, tapasztalatait megbeszéli a neveldvel és az
igazgatdval, intézkedést igényld esetekben felhivja az érintett munkakozosség-
vezetd figyelmét a segitségnyujtasra. Rendszeresen ellendrzi a neveldk pedagdgiai
¢s szakmai munkajat.

— Ellendrzi a felsds szakkorok tevékenységét.

— Szervezi és ellendrzi a felsd tagozatos sziildi értekezleteket és fogaddorakat.

— Segiti és ellendérzi a felligyelete ald tartozé real, humdén, testnevelés ¢és
kommunikéaciés ~ munkakozdsségek ~ munkajat, azok  munkaterveinek
megvaldsulésat.

— A munkakozosségek bevonasaval tervezi, €s ellendrzi a felsd tagozat szakmai
pedagodgiai munkajat.
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A felsos igazgatohelyettes iigyviteli iranyito feladatai

Az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan szervezi és lebonyolitja a javitd-, az
osztalyozo6- és egyéb vizsgakat.

Elkésziti a tovabbképzési tervet, s azt megvalositja.

Megszervezi és bonyolitja a beiskolazast, iranyitja és ellenérzi a palyavalasztasi
munkat. A tovabbtanuldsi lapokat az iskolatitkarral koézdsen tovabbitja.
Kapcsolatot tart fent az 6vodakkal. Feliigyeli a tanév kozben érkezo illetve tavozo
didkok okmanyainak kezelését.

Koordinalja az intézmény tlizvédelmi feladatait.

Nyilvéntartja a létszamadatokat, ellenérzi a tanulo-nyilvantartast és a haladési
naplok vezetését.

Segiti, esetenként megtartja a félévi neveldtestiilet értekezleteket.

Helyettes tarsaval segit elkésziteni kiilonboz6 jelentéseket.

Ellendrzi a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet a felsd tagozaton.

A munkakozosség-vezetok figyelmét felhivja a folyamatosan megjelend
palyazatokra, a palyazatokon valo részvételre.

A munkak6zosségek segitségével bemutatd foglalkozasokat, orakat szervez és
bonyolit le.

Ellenérizheti a napkozis étkeztetés rendjét. Eszrevételt tehet a higiéniai,
mennyiségi €s mindségi kovetelmények meglétéért.

A hataskorébe tartozo munkateriileten ellenérzi a dolgozok munké;jat.

Az igazgato iranyitasaval gondozza a matematika oktatasat.

Segiti a didkonkormédnyzat munkajat, és zavartalan miikodéséhez biztositja a
felteteleket.

Szervezi az iskolai sportkort, biztositja az iskolaorvosi és a gyermekek
egeészségmegdrzésével kapcsolatos vizsgalatok zavartalansagat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok jutalmazasara.

Folyamatosan torekszik szakmai ismereteinek gyarapitasara. Kollégait,
beosztottjait is erre sarkallja.

Felhivja a figyelmét az igazgatonak ¢és segit tdjékoztatast szervezni az iskola
eredményeirdl a médiakban.

Segit abban, hogy minden informacid, hirdetés eljusson a célzott kozonségnek.
Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Felelés a rendezvények, {iinnepségek, kulturdlis versenyek rendjéért és
szinvonalaért.

A felsos neveloktol 0sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk0zok rendelésére.

Koteles a hivatali titkot megdrizni, az iskola jo hirnevéért dolgozni és azt apolni.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl soha nem feledkezik meg.
Kollégaival, az iskola technikai dolgozdival, a tanuldkkal udvarias, szeretetteljes,
de hatarozott. A fegyelmet, a kulturdlt viselkedést mindenkitdl megkivanja. A
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sziilokkel, az iskoldba latogaté vendégekkel eldzékeny, készségesen 4all a
rendelkezésiikre.

— A heti munkaid6 40 6ra. Munkaidejének beosztasat az igazgato allapitja meg a
hatalyos rendelkezések szerint, amelyt6l azonban az elvégzendd feladatoktol
fliggden el lehet térni.

— A munkakorével kapcsolatos hatdlyos jogszabalyokat ismeri, a moddositasokat
figyelemmel kiséri.

— Munkgjara igényes, szakmai ¢s vallasi tovabbképzéseken, tanfolyamokon,
lelkigyakorlatokon ¢€s az iskolai rendezvényeken részt vesz.

— A felsoroltakon kiviil a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo
tortvényben ¢€s egyéb jogszabalyokban eléirt, valamint az igazgat6 altal elrendelt,
jogszabalyokba nem {itk6z6 feladatokat is ellatja.

Az intézményegységben folyo katolikus keresztény nevelés szakmai szinvonalanak
megteremteése.

Munkdja sordn a gyermekekrdl, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

Az igazgat6 fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Tagintézmény vezeté6 munkakori leirasa
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkavégzés helye:
— Az 6vodai tagintézmény: Kiskunhalas Lomb utca 5.

A munkakor célja:
Az dvoda szakszerl és torvényes mitkodésének megteremtése

Altalanos feladatok
— Felvallalja a Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vallasos szellemii

nevel6-oktaté munka;jat.
— Munkaja soran a gyermekekrdl, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl
szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli.
— Mint katolikus intézmény dolgozodja, beszédét, munkahelyi viselkedését,
¢letvitelét keresztény emberhez méltéan alakitja.
Az ovodai tagintézmény vezetdje biztositja az Ovoda rendjét, fegyelmét,
rendeltetésszerti miikodését, a tantervi €s nevelési célkitlizések megvalositasat. A rabizott
tagintézményt szakszertien és torvényesen muikodteti.

— Kozremikodik az 6voda mitkodéséhez személyi feltételek megteremtésében,
— Felel6s a rabizott tagintézményben folyod katolikus szellemli pedagdgiai munkaért,
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Felelés az oOvoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének milkodtetéséért,

Felelés az ovodai gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

Kozremikodik a  gyermekek  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezésében.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa, ill. megbizasa esetén képviseli az Ovodai
tagintézményt.

Az ovodai tagintézmény vezeto pedagogiai iranyitasi feladatai

Igazgatoval egyiittmitkodve gondoskodik:

Az igazgatdval egyiittmiikddve irdnyitja az 6vodai neveldtestiiletet és ellendrzi az
6vodaban folyd neveld oktaté munkat.

Az igazgatoval és a nevelGtestiilettel egyiitt gondoskodik az dvodai pedagogiai
program megvaldsitasarol, az eredményesség ¢€s hatékonysag tervszerli és
rendszeres ellenérzésérol.

Az igazgatdval tortént egyeztetés utdn dont az 6vodai felvételrdl, tankdtelezettség
végrehajtasardl, az 6vodabol valo felmentésrol és a kizarasrol

Az igazgaté irdnyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli az 6vodai
neveld-oktatd munkat.

Az ovodai tagintézmény vezet6 alapvet6 feladatai:

Elkésziti az 6voda hazirendjét.

Az érvényben 1évé rendeletek alapjan gondoskodik az &vodai felvételek
elokészitésérdl, lebonyolitasardl.

Feladata a gyermekcsoportok kialakitasa, az ovodapedagogusok és a dajkak
beosztasa, munkarendjiik kialakitasa.

Ellen6rzi a gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, utmutatast ad a tovabbi
feladatokhoz.

Biztositja a csaldd és az 6vodai nevelés Gsszhangjdnak megteremtését eldsegitd
felteteleket.

Tamogatja az 6vodai szakmai munkakdzosség munkajat.

Minden naptéri év augusztus 30-ig elkésziti az 6vodai egység éves munkatervére
sz010 javaslatat, és javaslatot tesz a tanév helyi rendjére vonatkozoan.
Egyiittmiikodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésében, ¢s
gondoskodik az életbe Iépett szabdlyzatok kovetkezetes érvényesitésérol és
betartasarol.

A nemzeti, az egyhdzi ¢és az Ovodai ilinnepek méltd megszervezésérdl
gondoskodik.

A vallasoktatassal kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok
ellatasarol.
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A nevelési szempontbdl fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald
eljarasok bevezetésérol, alkalmazasarol.

A gyermekek sportolasi lehetdségeinek, feltételeinek biztositasarol.

A munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol.

A nevelotestiileti értekezletek megszervezésérol.

Elokésziti a neveldtestiileti dontéseket, biztositja végrehajtasuk szakszerii
megszervezését €s ellendrzését, az intézményen beliili informéacidaramlast.
Javaslatot tesz a pedagdgusok tervszeri és folyamatos pedagodgiai, szakmai,
vallasi és lelki tovabbképzésekre.

Az igazgatd részére az Ovodai oktatdo-neveld munkara vonatkozo javaslatokat,
jelentéseket, tajékoztatokat készit, tanév végén irdsos beszdmoldt készit az
tagintézmény életérdl.

Pedagogiai vezetdi munkdjdban koteles a szakmai, szakigazati térvényeket és

rendeleteket megismerni, és azok figyelembevételével végezni irdnyitod tevékenységét.

Személyzeti feladatai:

Minden személyi kérdésben egyeztet az igazgatoval.

Egyiittmiikodik az 6vodai tagintézmény munkaerd-gazdalkodasi és tovabbtanulasi
tervének kialakitasaban. Véleményezi a beérkezett allaspalydzatokat.

Elkésziti, és sziikkség szerint moddositja a nevelok és egyéb alkalmazottak
munkakori leirdsat, és jovahagyasra az igazgatonak felterjeszti.

Feliigyeli és ellendrzi az 6vodai alkalmazottak személyi anyagat.

Feliigyeli és ellendrzi a dolgozok besorolasat, és az esedékes valtozasokat jelzi az
igazgato felé.

Nyilvantartja és kezeli az 6vodai alkalmazottak szabadsagait.

A kiemelkedd, illetve tartosan jo munkét végzd dolgozdkat az intézmény belsd
Szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval kiemelkedd
munkaveégzésért jard kereset-kiegészitésre felterjesztheti.

Telephelyén felelés a munka, -tliz, -baleset- ¢€s kdrnyezetvédelmi szabalyok
betartasaért.

Taniigv-igazgatasi feladatai:

Az igazgatdval tortént egyeztetés utan dont az 6vodai felvételrdl, tankotelezettség
végrehajtasarol, az 6vodabol valod felmentésrol és a kizarasrol.

Egyiittmikodik az 6voda statisztikdjanak elkészitésében.

Az érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik az o6vodai felvételek
elokeészitésérdl, lebonyolitasarol. Gondoskodik a beirdsi és felvételi napld
szakszerli vezetésérol.

Ellendrzi az 6vodaba felvett tanulok nyilvantartasat, a mulasztasi naplé pontos
vezetését, a csoportnaplokat.
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Taniigy-igazgatasi tevékenysége soran koteles a kozoktatdsi térvényt &Es
végrehajtasi rendeleteit, valamint az eljarasjogi szabdlyozasra vonatkozé
torvényeket és rendeleteket figyelembe venni, és ezek alapjan végezni munkajat.

Gazdasagi feladatai:

Mivel 6néllo gazdalkodasi joggal nem rendelkezik, beszerzések elétt koteles az
igazgatoval és az intézmény gazdasagi intézményvezetd-helyettesével egyeztetni.
Egyiittmkodik az igazgatoval és a gazdasagi intézményvezetd-helyettessel az
intézmény koltségvetésének elkészitésében.

Folyamatosan  gondoskodik az intézmény takarékos  gazdalkodasarol,
rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését.

Az intézmény felujitasaval kapcsolatosan javaslatot tesz az igazgatonak.
Gondoskodik az tagintézmény épiiletének, berendezésének, udvaranak
karbantartasardl a kornyezet-egészségiligyi, a munkavédelmi és a balesetvédelmi
eldirdsoknak megfelelden.

A palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, igyekszik palydzati pénzek
megszervezésével és felhasznalasaval is a neveld-oktaté munka személyi és targyi
feltételeit javitani.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Kapcsolatot tart:

Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatoval. Minden jelentdsebb 6vodai életet
érintd kérdésben tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgato felé.

a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

a helyi plébaniaval,

a Fdegyhdazmegye és a kistérség teriiletén 1év0 oktatdsi-nevelési intézmények
ovodavezetoivel,

a sziloi szervezetekkel,

a nevelési tanacsadoval,

a kapcsoldodo didkotthonok, neveldotthonok 6vodavezetdivel,

az allami gondozottak torvényes képviseldivel.

Munkarend:

napon,

Heti munkaideje 40 6ra. Munkarendje: egyéni.
Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az vodaban.

Munkavégzése akadélyoztatiasat a munkarend szerinti munkanapjat megel6z6
de legkésObb a munkaidd kezdete elétt 1 6raval koteles bejelenteni az igazgatd,

valamint a gazdasagi iroda felé.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
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Az igazgato6 fenntartja a jogot a munkakori leirds modositdsara, ha ezt megvaltozott
viszonyok indokoljak.

4.4.3 Azintézmény gazdasagvezetije

A gazdasagi intézményvezeto-helyettes szakiranyu képzettséggel rendelkezé személy, aki
vezetO-helyettes beosztasban latja el feladatat.

A gazdasagvezet felelds a gazdalkodasi, pénziigyi tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat modositissal, az {lizemeltetéssel,
fenntartassal, mukodtetéssel, vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaero-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos teljes intézményre és a sajat
szervezetére kiterjedd jogszabalyoknak megfeleld megszervezésért, ellatasaért.

Az intézmény gazdasagi pénziigyi feladatait az igazgatd iranyitasaval, illetve
egyetértésével latja el. A jogszabalyoknak megfelelden felelds az intézmény vagyondnak
megOrzéséért, a gazdasagi ¢és pénzigyi fegyelem megtartdsaért, az intézmény
rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok takarékos, rendeltetésszerli felhaszndldsaért.
Feladata a pénziigyi szamviteli feladatok iranyitasa, ellenrzése a Fenntartd Gtmutatasa és
ellendrzése alapjan. Ellatja a nem pedagogus intézményi dolgozok szakmai feliigyeletét,
ellendrzését.

A gazdasagvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan
az igazgatd hatarozza meg.

4.4.3.1 Munkakori leirasminta a gazdasagvezeto részére:

Gazdasagi intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkavégzés helye:

Az iskolai intézményegység: Kiskunhalas, Achim Andras u. 1.

Tiszteli a keresztény értékrendet, sem magatartasaval, sem nyilatkozataiban azzal
ellentétesen nem cselekszik. Ezen magatartas a foglalkoztatas alapfeltétele.

Ismeri az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, annak alapelveit onmagara
¢s munkdjara nézve kotelezo érvénylinek elfogadja.

Munkdba allasaval az intézmény belsé iligyeire vonatkozodan titoktartasi
kotelezettséget vallal, barminemii informdciét csak a munkakori leirdsban rdgzitett
illetékességi korében szolgaltat ki. Koteles az iskola jo hirnevéért dolgozni és azt apolni.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési
rendjének fiiggvényében. Munkaideje heti 40 ora.

Konkrét napi munkabeosztasanak Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.15 Oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. Minden elére lathatd tavollétét az intézményvezetdnek legalabb 3 nappal
elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavolmaradasanak megkezdése eldtt tdjékoztatast ad az intézmény vezetdjének a
folyamatban 1év6 tigyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat
esetén gondoskodik annak elvégeztetésérol.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon
beliil bejelenti.

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

Részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, lelkigyakorlatokon,
iskolamiséken.

Fobb tevékenysége, felelossége

Az iskola gazdasagi ¢és pénziigyi feladatait az igazgatd iranyitasaval, illetve
egyetértésével latja el. A jogszabalyoknak megfelelden felelos az iskola vagyonanak
megorzéséért, a gazdasagi és pénziigyi fegyelem megtartasaért, az iskola
rendelkezésére  bocsatott  anyagi  eszkozok  takarékos, rendeltetésszeri
felhasznalasaért. Ennek megfeleléen a gazdasagi €s pénziigyi teriiletet érintd feladatok
végrehajtasara kotelezettséget vallal, és ellenjegyzési joggal rendelkezik. Feladata a
pénziigyi, szamviteli feladatok iranyitasa, ellendrzése.

Ellatja a technikai és a gazdasagi dolgozok szakmai feliigyeletét, ellendrzését.
Uj dolgozdk felvételére, belsd atcsoportositasra, jutalmazasra, illetve fegyelmi feleldsségre
vonasra tesz javaslatot az igazgatonak.

Utemezi a technikai és gazdasagi dolgozok szabadsagat.

Gondoskodik az intézmény gazdasagi munkdjanak megszervezésérél, a
folyamatos munkavégzés feltételeinek biztositasarol, a talorak és helyettesitések
szamfejtésének ellendrzésérdl.

Szakteriiletének teljes jogi gazdaja. Az igazgatoval rendszeresen konzultalva és
az 6 egyetértésével, sajat hatdskdrben dont az intézmény munkdjdhoz sziikséges targyi
feltételek biztositasat szolgalo készletbeszerzés, szolgaltatas, diakjoléti kiadasok, sport-
és Kulturalis tamogatasi tételek felhasznalasarol. A felhasznalds alakuldsarol
nyilvantartast vezet, arrdl negyedévente koteles beszamolni az igazgatonak.

A szakmai munkakozosségvezetokkel és az igazgatdsdggal egyiitt targyal meg
beszerzési ligyeket.

Az megfeleld igazgatohelyettessel egyeztetve elkésziti a tanulmanyi
szerzodéseket.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a szolgaltatokkal, vallalkozokkal, kiilsd
személyekkel kotott , illetve kotendd szerzodéseket.

Felelos az intézményhez érkezd, a gazdalkodast érintd utasitasok, rendelkezések
maradéktalan végrehajtasaért, a kiadott hataridok betartasaért.
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A fenntartd altal jovahagyott keretszdmok alapjdn elkésziti az iskola éves
Koltségvetését és Beszamolojat.

Gondoskodik a szabalyzatok karbantartasardl, a hatalyba 1épésiikhoz sziikséges
egyetértés, illetve jovahagyds megszerzésérol, a szabalyzatok hatdlybalépésérol és azok
kovetkezetes érvényesiilésérdl, kiilondsen az alabbi szabalyzatok esetében:

— Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

— Pénz —¢s értékkezelési szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Selejtezési szabalyzat

— Bizonylati szabalyzat

— Szamuviteli politika és szamlarend

— Munkavédelmi szabalyzat

— Thzvédelmi szabalyzat

— Etkezési téritési dij szabélyzat

— Tandij és egyéb téritési dij szabalyzat

— Munkaiigyi szabalyzat

— Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat

A munkakorével kapcsolatos hatalyos jogszabalyokat ismeri, a moddositasokat
figyelemmel Kkiséri. Munkajara igényes, szakmai ¢és vallasi tovabbképzéseken,
tanfolyamokon, lelkigyakorlaton és templomban tartandd iskolai rendezvényeken részt
VESZ.

Mint gazdasagi intézményvezet6-helyettes a vezetéség tagja. Koteles minden
neveldtestiileti értekezleten megjelenni, és a neveldk altal felvetett — gazdalkodassal
kapcsolatos — kérdésekre érdemi valaszt adni.

Ugyel az iskola tisztasigira és rendjére, az egészségiigyi rendelkezések
betartasara. Hetente ellenérzi az iskola kornyezetének, udvarainak, folyosoinak ¢és
kozosségi helyiségeinek rendjét, az ¢épiilet allagat. Sziikség esetén, ha az iskola
koltségvetését nem érinti, onalldoan intézkedik, egyébként minden rendellenességet jelent
az igazgatonak, és javaslatot tesz a helyredllitds mikéntjére.

Koteles az iskola minden dolgozojaval, tanuldjaval, az iskoldban megjelend
sziilokkel, latogatokkal, vallalkozokkal udvariasan viselkedni, tiirelmesen, kedves
hangnemben beszélni. Személyi ligyekben a szeretetrél és a diszkréciorol soha nem
feledkezhet meg.

A felsoroltakon kiviil az egyéb jogszabalyokban el6irt, valamint az intézmény
vezetdje altal elrendelt, jogszabalyokba nem iitk6z6 munkakorébe tartozo feladatokat
ellatja.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
— azigazgato
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— az igazgatOhelyettesek

— a munkako6zosségek vezetoi

— adidkdnkormanyzat munkajat segit6é pedagdgus
— a gazdasagvezetd

— az intézményi tanacs vezetdje

Az intézmény vezet6sége az intézményi élet egészére Kkiterjeddé konzultativ,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontések
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkajanak Osszehangoldsa a
meghatarozott feladatok megvaldsitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége altaladban hetente megbeszélést tart, melyrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézményvezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat a munkakdri
leirasok mellett szabalyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatoi hirdetések
tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

451 Azintézmény dolgozoi

"

Az intézmény dolgozo6it, a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény igazgatdja
alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

45.2 Azintézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei A szervezeti egység €lén az alabbi felelds
beosztasu vezetd all:

Ovodai munkak6zosség Munkakozosség-vezetd

Also tagozat Alsés munkakozosség-vezetd

Human munkak6zdsség Human munkako6zosség-vezetd

Redl munkakozosseég Redl munkakozosség-vezetd

Napkozi otthon Napkdzis munkakozdsség-vezetd
Osztalyfonoki munkak6zosség Osztalyfonoki munkak6zosség vezetd
Kommunikacids munkakozdosség Kommunikacios munkakozosség vezetd
Testnevelés munkakdzosség Testnevelés munkakdzosség vezetd
Gazdasagi Szervezet Gazdasagvezetd

4.5.3 A nevelétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek

Az intézmény szervezeti ¢s szakmai tekintetben 6nalldo kozossége. Szervezetével és
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve a nevel6testiilet,
amely a kozoktatasi torvényben a mas jogszabalyokban meghatarozott ligyekben dontési
vagy véleményezési jogot gyakorol.
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Az intézményi neveldtestiilet tagjai:
— az intézmény pedagodgusai
— a gazdasagvezetd

A nevelGtestiilet tagjai kotelesek részt venni az intézményi nevel6testiileti
értekezletein.

Az intézményegységi testliletek tagjairdl az iskolatitkar naprakész nyilvantartdst
vezet.

Az intézmény teljes nevelOtestiiletének 4t nem ruhazhat6 dontési jogkorébe tartozik:
— pedagdgiai program, illetve modositdsanak elfogadasa,
a szervezeti miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
— az intézmény hézirendjének elfogadasa
az intézmény éves munkatervének elfogadésa
az intézmény tanuldi magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
az intézmény tanuldinak fegyelmi iigyeiben valé dontés
— a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa
— az intézmény tantargyfelosztas tervezetének véleményezése
— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek, amelyek az intézmény egészét érintik.
Az intézmény nevelOtestiilete, illetve alkalmazotti kdzossége dontéseit intézményi
értekezleteken hozza, az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

4.5.3.1 Munkakéri leirasminta a munkakozosség-vezetok részére:

Munkakozosség-vezetd munkakori leirdsa

A munkak6zOsség-vezetét az intézményvezetdé bizza meg az abba a
munkakozosségbe tartozo tagjainak javaslata alapjan. a megbizas 3 évig érvényes.

Munkéba alldsaval az intézmény belsé {igyeire vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget vallal. A munkakdzosség-vezetdé munkakozosség-vezetdi potlékban és
orakedvezményben részesiil.

Foébb tevékenységei, felelossége

A munkakdzosség-vezetd menedzseli a munkakozosség programjat. Ennek

részeként mindent elkdvet annak érdekében, hogy a munkakdzosség tagjai

emberileg, szaktudasban, szakmoédszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az

oktato-neveld munkara, mikdzben személyiségiik kiteljesedik.

— Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkdjaért. Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkdjaban.

— Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

— Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

— Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasdban.

— Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
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alkalmazéasat. Részt vesz az  oOra/csoportlatogatasok  szempontjainak
kidolgozasaban.

— Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

— Részt vesz a munkakozdsség tagjainak értékelésében.

— Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakdzosség elé
terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves munkaprogramjat, arrél, illetve annak teljesitésérdl jelentést
ad az intézményvezetonek.

— Jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

— Figyelemmel kiséri a  tanmenetek  szerinti  eldrehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valdé megfelelést. Errél negyedévente beszamol az
igazgatohelyettesnek.

— Munkako6zosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri a

— Szakmai ¢és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

— Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkdjat, latogatja oOrdikat,
foglalkozasaikat.

— A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

— Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,
1gény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységeérol.

— frasbeli beszamolét készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérél,
hatékonysagarol a félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

e a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett €s elemzett éves
munkat,

o a kitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljesiilés indokait,

e a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

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

e ajovo évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkako6zosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében
foglaltakat a munkak6z6sség minden tagja ismerje €s alkalmazza. Tudjak, ismerjék
véddszentiink, Szent Jozsef életét, erényeit.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-,
osztalyozo-, javito-, stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.
Részt vesz a varosi, teriileti és katolikus munkakozdsségi iiléseken, szakmai
konferenciakon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakozdsség
tagjaival.
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— A munkako6zosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel
biztositasa.
— Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

— Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok
megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel az
igazgato vagy helyettese megbizza.

5 A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK, TANULOK FOGADASA, ES A
VEZETOK BENNTARTOZKODASA

5.1.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl kezddédik és a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. (A tanitasi év
az iskoldban minden év szeptemberének els6 munkanapjatél a kovetkezo év junius 16-at
megeldzd utols6 munkanapjaig tartd szorgalmi iddszak.)

A tanév Veni Sanctével ¢s tanévnyitd linnepséggel kezdddik, Te Deummal,
ballagassal és iinnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanévnyitd értekezleten dontiink a neveld €s oktatd munka lényeges tartalmi
valtozasairdl (pedagdgiai program vonatkozd részei, hazirend, stb.), iskolai szintl
rendezvények és linnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és 1ddpontjarol, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint azok programjarol, bizottsagok létrehozasarol,
a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol.

A tanév helyi rendjét, programjait az intézményegységek neveldtestiiletei fogadjak
el, és ezt az intézményegységek munkatervében rogzitik.

Az intézményegységek rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok illetve csoportvezetd 6vondk az elsé tanitdsi napon ismertetik. Ennek
tényét rogzitik és aldiratjak a tanulokkal. Ezt a dokumentumot az iskolatitkar 6sszegytijtve
Orzi. Ezeket a szabalyokat az elsd sziildi értekezleten az osztalyfonokok a sziilokkel is
ismertetik.

5.1.2 Nyitvatartas

Az intézmény intézményegységei az intézményegységek hazirendjében
meghatarozott nyitvatartasi id6 alatt fogadjak a gyerekeket, tanuldkat. Tanitasi sziinetek
alatt az iskola nyitvatartasa sziinetel. Az 6vodai intézményegység az éves munkatervben
foglaltak szerint iizemel.

Az intézményegységekben a munka a fenntart6 altal engedélyezett nyari zarvatartas
alatt sziinetel. Ekkor torténik az épiiletek karbantartasa, a feljitas munkainak elvégzése, a
nagytakaritas.

Indokolt esetben az igazgato eltérd nyitvatartast is megallapithat.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az intézmény épiiletei
az intézményegységek hazirendjétdl eltéréd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthatoak.
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A tanitdsi ordkat ¢és a tandran kiviili tevékenységeket valamint az &vodai
foglalkozasokat az intézményegységek nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni.

A csengetési rendet az iskolai intézményegység hazirendje tartalmazza. Indokolt
esetben az intézményvezetd ettdl eltéré oOvodai, iskolai tanitasi- és munkarendet is
megallapithat.

Az oOvodai foglalkozdsi beosztas, illetve az oktatas ¢és a nevelés a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan a pedagogus vezetésével a
kijelolt csoportszobakban, szaktantermekben €s tantermekben torténik. Az igazgatdval
tortént egyeztetés utdn a pedagogiai program célkitiizéseinek megvalositasa érdekében
ettdl el lehet térni, mas helyszinen is megtarthatok a foglalkozasok a jogszabalyi eldirdsok
tajékoztatasi kotelezettségének megtartasa mellett.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdak megtartdsa utan
szervezhetok. Ez alol kivételt csak az 1-3. évfolyamon miik6dd egész napos iskolai nevelés
képez, ahol a déleldtti és délutani idészakban elosztva taldlhatok a nem tandrai
foglalkozasok.

Az o6rakozi sziineteket a kijeldlt étkezési idOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

Iskolankban tanari ligyelet miikodik a hézirendben meghatarozott gyiilekezési 1d6
kezdetétdl a tanitas kezdetéig, valamint az orakézi sziinetekben. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott épliletrészben vagy az udvaron a hazirend alapjan az épiilet, udvar
rendjének, tisztasdganak megorzését, a tanulok magatartasat és a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg legalabb 2 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra a felsd
tagozatos épliletrészben. Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az iskola
épiiletére (folyoso, tantermek) és udvarara terjed ki.

A tornatermek, és az 6ltozok ligyeletét mindenkor a testnevelés orat tartd neveld
végzi. Amennyiben felsé tagozaton a testnevelés szakos kolléga iigyeletes is, akkor
tigyeletét a tornatermek és 61t6z0k eldtt végzi, felhiva erre tobbi tigyeldtarsa figyelmét is.

Az lgyeletesi beosztas esetében is az egyenld terhelhet6ség szempontjait kell
figyelembe venni.

Az iskolaotthonos csoportok feliigyeletét a tanorai ¢és tandran kiviili
tevékenységeket végzd pedagogusok latjak el. Az osztaly atvétele minden esetben a
napirendnek megfelelen, elére egyeztetett helyen és iddben torténik az iskolaotthonban.

A napkozis munkacsoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

A nyilt napokat, bemutatd orak tartdsanak idejét, rendjét az éves munkaterv rogziti
a munkakdzosség-vezetdk javaslatai alapjan.

Igazgatoi engedély nélkil a tanitasi orak, csoportfoglalkozéasok latogatasara csak a
neveldtestiilet, tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok. Kivételt
indokolt esetben az igazgato vagy helyettesei tehetnek.

34



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére oOrat
tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hidnyaban- az iskola elhagyasara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek
adhatnak engedélyt. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A foglalkozasok eldtti varakozast az iskola auldjaban és a porta
melletti eldtérben kell tolteni.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a gazdasagi
irodaban és az iskolatitkarndl torténik 8% 6ra és 14% 6ra kozétt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt — a helyben szokasos modon és az interneten — a sziilok, a tanulok és a
nevelOk tudomasara hozza . A nyari sziinetben az irodai iigyeletet minimum kéthetente egy
alkalommal szervezziik meg.

Az O6vodai ¢és a tanitdsi sziinetek alatt irodai {igyelet csak az iskolai
intézményegységben mitkddik a kijeldlt napokon.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kznevelési torvény 66. §-a, az alkalmazasi
feltételeket €s a munkavégzés szabalyait, a pedagogusok jogait és kotelezettségeit a
torvény 61-63. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes szabalyait
a Munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint kell
végrehajtanunk.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben tartdozkodads a tantargyfelosztds, az oOrarend, a helyettesitési €s
tigyeleti rendnek megfeleld feladatellatas szerint miikodik.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus munkaideje a kodznevelési
torvény 62.§-a szerint a teljes munkaidé 80%-aban kotott munkaidébdl all. Ennek egy
része neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, melyet tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartdsaval kell kitdlteni. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd valamint az az 6vodai intézményegység vezetd és az igazgatd-helyettesek
allapitjak meg.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a
munkahelyén koteles megjelenni.

Tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel '2 8 ordig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, helyetteseinek és a gazdasdgi irodadba, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.
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Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara.

A pedagbdgus szamara — a kotelezd o6raszamon feliilli — neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetdk meghallgatasa
utan. Az intézményi szinti rendezvényeken, szentmiséken, linnepélyeken a pedagdgusi
jelenlét kotelezd, az alkalomhoz il16 61tozékben. Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a
munkakozosségek ¢és a didkonkormanyzat altal szervezett programokon, szoérakoztatd
programokon valtakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az
igazgatohelyettesek koordinaldsa alapjan.

Az intézményi rendszabalyok hazirend tartalmazza a gyermekek, tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjét. A rendszabalyok betartasa kotelezo.
Erre els6sorban minden gyermek, tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdégusok
tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az Ovodai intézményegység vezetd és az
igazgatohelyettes feladata. A hazirendet az intézményvezetd késziti eld, és a neveldtestiilet
fogadja el a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

A nyitva tartas és az tigyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje, az
ovodai intézményegység vezetd, az igazgato-helyettesek €s a gazdasagvezetd koziil
legaldbb egy személy, vagy a helyettesitésiikkel megbizott alkalmazott az intézményben
tartozkodik.

Az 6vodai intézményegységben az Ovodai intézményegység vezetd, az Ovodai
munkakodzdsség vezetod, illetve az 6vodai intézményegység vezetd altal kijelolt személy az
6vodai intézményegységben tartozkodik.

Az iskoldban reggel 2 8 ora és délutan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak
helyettesének vagy a gazdasagvezetének az iskolaban kell tartdzkodnia. A reggeli
nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveldk, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarto pedagogus(ok) felelos(ek) az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6(k) jogosult(ak) és koteles(ek) a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

A vezetOk benntartézkodasanak aktualis munkarendjét az éves munkaterv rogziti.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili, halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a nevelodtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni
a neveldiben kifliggesztett tdblan kiirva.

Az intézmény eszkozeit, berendezéseit, felszereléseit, helyiségeit, épiileteit, csakis a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni. A gyermekek, didkok az intézmény
l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy neveld-oktatdé munkat segité alkalmazott
feliigyeletével hasznalhatjak. A feliigyelok kozvetleniil felelnek a balesetek megelézéséért,
a gyermekek, tanulok egészségének megovasaért ¢és az ingatlanok, ingdsagok
rendeltetésiiknek megfeleld hasznalataért.
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Az intézményben ellatott tanuloknak, 6vodas gyermekeknek, a dolgozoknak és
mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:
— aszervezeti és miikddési szabalyzat, az intézményegység hazirendje és mas belsd
szabalyzata rajuk vonatkoz¢ eldirasainak betartésa,
— az intézmény rendjének és tisztasaganak megorzése,
— az intézmény, az intézményegység ¢piileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek,
berendezési - és felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa védelme,
— atliz és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

Az intézmény, intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a
pedagbgus altal meglOrzésre atvett eszkdzok kivételével - az intézményegység épiiletébol
kivinni csak az intézményvezetd vagy az intézményegység vezetd engedélyével, a
hasznalat céljat és iddtartamat, a targy nyilvantartasi értékét is tartalmazd atvételi
elismervény ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt tdrgyakért minden dolgozo teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
— az intézmény tulajdonanak megodvasaért, védelmeéert,
— az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
— atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol az igazgat6 sem adhat felmentést.

Az intézmény épiileteiben az alkalmazottakon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartdozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt
kaptak.

Az intézmény helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi 1don til €s a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal6
kiilsé igénybe vevOk az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti iddben és
helyiségekben tartozkodhatnak a fentebb felsorolt szabalyok betartasaval.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézmény igazgatoja felmentést adhat, ha az adott reklam a gyermekeknek szol és az
egyhazkozségiink hitéletével, az egészséges ¢letmoddal, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, a kornyezetvédelemmel, a tankOnyvellatds biztositdsaval valamint
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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6 AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellenérzési terv szerint az intézmény egészében az intézményvezetd, az
ovodai intézményegységben az 6vodai intézményegység vezetd €s az igazgatd helyettesek
végzik. Munkajukat a munkako6zosség vezetok segitik.

A gazdasagi szervezet mukodésének ellendrzésére az intézményvezetd és a
gazdasagvezetd jogosult.

Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a belsé ellenérzés kiemelt
tertileteit. A pedagdgiai munka kiemelt ellendrzését az intézményvezetd koordinalja, az
ovodai intézményegység vezetd, valamint az igazgatdhelyettesek végzik a munkakozosség
vezetdk segitségével. Az ellendrzést végzO személyek az ellenérzés tapasztalatairdl
beszamolnak az intézményvezetdnek, €s javaslatot tesznek az ellendrzés soran feltart hibak
javitasara.

— segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

— Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és bels6 szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

— segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

— tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai, pedagogiai és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve el6zze meg azt,

— a vezetés szamara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

— szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo koteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban €s az iskola bels¢ szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal
€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

esetleges hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerinti idében megismételni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

— az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

— az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni

— az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
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az ellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellenérzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellenérzés tényét ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha azt barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd

figyelmét; a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés tényérdl tudomast szerezni

az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés megallapitasaira és modjara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni.
Ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végz6 munkajat segiteni,
az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit teljesitent;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Igazgato

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Igazgatohelyettesek, 6vodai intézményegység vezeto

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli

munkdjat. Kiilondsen nagy gondot forditanak:

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységére;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracios munkajat.
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Gazdasagvezeto:

Folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki ¢és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetoképességét,

— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését;

— atanuldk és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

— az intézmény mikodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  felujitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

— avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

— aleltarozas és selejtezés szabalyszeri végrehajtasat,

— folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok nevel6-
oktaté munkajat. Kiilondsen nagy gondot forditanak:
— apedagogusok tervezd munkajara, a tanmenetekre;
— apedagégusok munkavégzésére, munkafegyelmére;
— aneveld és oktatd munka eredményességére (tantargyi eredménymérésekkel).
— apedagogusok adminisztracids munkéjara.

Az igazgatd jogosult egyes esetekben az intézmény dolgozoi koziil barkit —
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva — belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az adott tanévre vonatkozo ellendrzési feladatokat, azok tlitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
A bels6 ellenérzési terv nem tartalmazza a reggeli osztalyahitatok ellendrzésének idejét,
arra alkalomszeriien keriilhet sor.

Az intézményben belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az
intézmény igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziligyi iranyitdsi €s
kontrollrendszerek miikodésérol.

A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességét.

7 A PEDA"G(')G,IA,I NEVELO ES OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

— Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és a helyi tanterv szerint eldirt)
miikodését;

40



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— segitse eld az intézményben folyd nevel6-oktatd munka, eredményességét,
hatékonysagat;

— az igazgatdésag szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol;

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilsd értékelések elkészitéséhez.

— igazgatd

— 6vodai intézményegység vezetd
— 1gazgatoOhelyettes

— munkakdzosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

— apedagégusok munkafegyelme,
— advodai csoportszoba, tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
— aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
— atanodrék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— agyermeki személyiség tiszteletben tartasa, a diak-tanar kapcsolat,
— aneveld és oktatd munka szinvonala évodai foglalkozasokon a tanitasi érakon és
tanoran kiviili tevékenységeken
e az Orara, foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora, foglakozas felépitése és szervezése,
a katolikus keresztény szellemiség megjelenitése,
a tanulok magatartdsa a tanitasi o6ran, foglalkozasokon,
a tanitasi oran, foglakozason alkalmazott méodszerek,
a tanitasi ora, foglakozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,

e A tanitidsi ordk és tandran Kkiviili foglalkozasok elemzésének iskolai
szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az intézmény
vezetOsége hatarozza meg. Ezt szerintem a felsorolds utdn egy kiilon
mondatba kellene tenni.

— a tand6ran Kkivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Intézményi munkank ellenérzése a PDCA ciklus alapjan torténik. A folyamatokat
¢s a szolgaltatas mindségét (eredményeket) is ellendrizziik.
A pedagdgiai témaju belso ellenérzés dokumentumai:
— folyamatszabaly
— igazgat6 és helyetteseinek éves ellendrzési litemterve
— ¢éves latogatasi tervek (igazgatoé és munkakozosségek vezetdié, akik maguk
készitik azt el)
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Ellendrzési munkank soran figyelembe vessziik a pedagdgusokat megilletd jogokat
(méltésaguk tiszteletben tartdsa, modszerek ¢és taneszkozok megvalasztasa, tanulok
értékelése).

Az intézményben végzett méréseket részletesen a munkaterv részeként a minden
tanév elején feliilvizsgalt és aktualizalt terv alapjan végezziik.

A mérések és értékelések az alabbi teriiletekre terjedhetnek ki:

— intézményvezetd megbizasdhoz kapcsolodd mérések,

— intézményi klimateszt,

— pedagogusi, sziildi és tanuldi igények figyelembevétele és elégedettségének
meérése,

— kiterjesztett igény ¢és elégedettség mérések,

— pedagogusi onértékelés,

— kiemelt fontossagu pedagogiai célok teljesiilésének mérése, értékelése.

8 ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az oOvodai intézményegységben, valamint az iskolai intézményegységben is
nyitvatartasi idében a - gyermekeket kiséré sziilok kivételével - csak az ott ellatott
gyermekek, tanulok €s az intézmény dolgozoéi tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az intézmény épiileteiben csak
hivatalos tigyintézés esetén tartozkodhatnak

Azok, akik az intézményvezetotdl vagy az igazgatohelyettesektdl, engedélyt kaptak
szintén benn tartdzkodhatnak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktaniacsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel valo egyeztetés alapjan torténik.

Tanitasi 6rdk, foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az intézményvezetd ¢€s az igazgatdhelyettesek engedélyezhetik.

Az intézménybe belépni €és bent tartozkodni a nyitvatartasi 1idon kiviil csak az
intézményvezetd —akadalyoztatdsa esetén - az Ovodai intézményegység vezetd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek azok az intézményi
dolgozok, akiknek a nyitvatartdsi idon kiviili belépése és bent tartozkoddsa munkakori
kotelesség.

Az intézményben javitasi, karbantartdsi és egyéb munkdt végzOk csak a
munkavégzés teriiletén tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek bérldi csak a bérelt teriileteket hasznalhatjak a bérleti
szerzOdésben meghatarozott ideig.

9 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetd elérhetOségének helye az iskolai intézményegység,
alkalomszertien tartozkodik az 6vodai intézményegységben.

A nevelGtestiilet egészét érintd feladatok megvitatdsa érdekében teljes kori
neveldtestiileti értekezletet kell tartani az intézményvezetd iranyitasaval.
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A pedagodgiai munka Osszehangoldsa érdekében félévente legalabb egyszer az
iskolai intézményegységben az igazgatd vezetésével az dvodai intézményegységben az
ovodai intézményegység vezetd iranyitasaval neveldtestiileti értekezletet tartanak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala, az iskola
mikodésével kapcsolatos problémak megvitatdsa céljabol igény esetén valamennyi
alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.

Az oOvodai intézményegység vezetovel és az igazgatohelyettesekkel az igazgatd
folyamatos munkakapcsolatban all. Az egyes szervezeti egységek (intézményegységek)
kozotti  informécidaramlds rendjét az intézmény struktirdjanak megfeleléen kell
biztositani. A horizontalis kapcsolattartds melletti vertikélis informéciocsere foruma az
iskolavezetdség tilése.

A fenntartoval valé kapcsolattartasért az intézményvezetdé a felelds.
Akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, ill. az 6vodat érint6 tigyekben az ovodai
Intézményegység vezets a feleldsek.

A kapcsolattartas formaja lehet személyes, telefonon keresztiil, postai vagy
elektronikus uton torténd informacidatadas.

Az intézményt az igazgatd az intézmény egészére kiterjed6 hataskorrel vezeti.

Az 6vodai intézményegység vezetd az 6vodai intézményegységre kiterjedd hataskorrel
végzi vezetdi feladatait.

Az intézményvezetd a gazdasagvezetdvel napi kapcsolatot tart fenn a mukodés
biztositasara.

Az intézményvezetd a helyetteseivel napi kapcsolatot tart fenn a nevelési-oktatasi,
gazdasagi, munkatigyi, kérdések, problémak megoldésara.

10 AHELYETTESITES RENDJE AZ INTEZMENYVEZETO, AZ
INTEZMENYEGYSEG-VEZETO VAGY AZ IGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN

Az intézményvezet6t az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasuk
esetén az intézmény mas vezetd beosztasu dolgozoja helyettesitheti.

Az intézményvezet$ akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezets-helyettes
személyi kérdésekben, valamint szerzddések kotésében-felbontasaban csak fenntartoi
ellenjegyzéssel intézkedhet.

Az igazgato helyettesitése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni
arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi, a vezetd helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egye€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettes(ek)nek kell ellatnia;

b. az intézményvezetd helyettese(i) a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az aldbbi pontban megjelolt
személynek kell ellatnia.
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A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

— Az intézményvezet6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
személyi kérdésekben, valamint szerzodések kotésében-felbontasdban csak fenntartoi
ellenjegyzéssel intézkedhet.

— A helyettesités tartalmardl ¢és terjedelmérdl az igazgatd esetenként rendelkezik,
ennek hidnyaban a helyettes intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet,

— az igazgatd tartds tavolléte (legalabb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a kovetkezd sorrendben helyettesithetik:
Igazgatohelyettes alsos, igazgatohelyettes felsds, dvodai intézményegység vezetd
egyenranguan. Ha 6k is akadélyozottak, akkor az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje.

A gazdasagvezetot akadalyoztatasa esetén:
A legmagasabb iskolai végzettségli gazdasagi ligyintézo.

Az 6vodai intézményegység vezetét az 6vodai munkakozdsség vezetd helyettesiti.
Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az altala megbizott alkalmazott latja el.

Ilyen megbizds hidnydban az Ovodavezetét a legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkez0 hatarozatlan 1idére alkalmazott &vodapedagogus helyettesiti. Intézkedési
jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A vezetd és az 6vodai intézményegység vezetd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd,
valamint az évodai intézményegység vezetd akadalyoztatasanak megszlinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités sordn tett intézkedéseirdl

Ha a pedagbégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a tanitasi ordit illetve
foglalkozasdt megtartani, az igazgatOhelyettes, az Ovoda esetében az dvodai
intézményegység vezetd gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

Ennek megszervezésénél az alabbiakat kell figyelembe venni:

Az 0vodai intézményegységben:
— az ovodapedagogust csak 6vodapedagdgus helyettesithet, aki a helyettesitett
pedagogus munkaterve alapjan végzi a munkajat.
— ahidnyz6 6vodapedagdgust elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo
o6vodapedagogus, illetve a gyermekeket ismerd 6vodapedagogus helyettesiti.
— Az ovodai intézményegység vezetonek a helyettesités beosztasakor ligyelni kell az
egyenletes terhelés megvaldsitasara.
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Az iskolai intézményegységben:

— Tanitot els6sorban tanitd, tanart elsdésorban szakos tanar helyettesitsen, aki a
helyettesitett pedagogus tanmenete szerint — lehetéleg vele egyeztetve- halad.

— Amennyiben a szakos helyettesités nem megvalosithatd, elsésorban az
osztalyfénok, az osztalyban tanit6 mdas szakos pedagogus, napkodzis neveld
helyettesitsen, aki a szaktanar tanmenete, Gtmutatasa szerint halad.

— Egyéb esetben az igazgatOhelyettes az iskolai intézmény barmely pedagogusat
beoszthatja.

— A helyettesités ellatdsa minden pedagdgusnak munkakori kotelessége.

— Az igazgatohelyetteseknek a helyettesités beosztasakor tigyelni kell az egyenletes
terhelés megvalositasara.

A tanordk és a foglakozasok helyettesitését az osztaly- és csoportnaplokban a
helyettesitést végzd pedagdgus vezeti. Ennek megvalositdsa sordn alkalmazva az
elektronikus napl6 beirasara vonatkozé szabalyokat.

11 A VEZETOK, AZ ISKOLASZEK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A koznevelési torvény 73.§-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet rendelkezik a
szillok kozosségérdl, valamint az iskolaszékrél. Ennek alapjan a sziilok meghatarozott
jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében intézményegységenként sziildi
szervezetet, iskolaszéket hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet dont sajat miikodésérdl valamennyi évfolyamon.
Dont sajat tisztségviseldinek megvalasztasarol, valamint az iskolaszékbe torténd
delegalasarol.

Az iskolai illetve O6vodai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola
igazgatojaval, illetve az Ovodai intézményegység vezetdvel tart kapcsolatot. Az iskolai
szlildi szervezet elnoke automatikusan tagja az iskolaszék sziildi oldalanak.

A sziil6i szervezet valasztméanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt vagy titkos szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az o6vodai ¢és iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az 6vodai intézményegység
vezetdjének, illetve az iskola igazgatdjanak — az éves munkatervben meghatdrozott
idépontban — tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia. Ekkor tajékoztatast kell
adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i szervezetet az alabbi dontési, egyetértési jogok illetik meg:
— kialakitja sajat miikodési rendjét,
— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
— aziskolai intézményegységben megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,
— képviseli a sziiloket ¢és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
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Ezeken kiviil:
— véleményt nyilvanit az intézmény pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, valamint
a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjairdl, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,
— javaslattal élhet, véleményt nyilvanithat a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
— ellathat egyéb hataskorébe tartozo feladatokat.

Az iskolaszék az neveld €s oktato munka segitésére, az intézmény mitkkodésében
érdekelt szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasara 1étrehozhatd szervezet.

Az iskolaszékbe azonos szamu képvisel6t kiild a nevel6testiilet, a sziilok és a helyi
egyhazkozség.

Iskolaszékiink esetében a kozos igazgatast intézménybdl kifolydlag az 6vodaval
egyiitt miikodik ez a szerv. Igy az ovodai tagintézménybél a pedagogusok koziil egy, és a
sziil61 kozosség részérdl is egy képviseld jelenléte sziikséges az intézményi iskolaszékben.

Az iskolaszék jogait a kdznevelési torvény 73.§-a, valamint a 20/2012. EMMI
rendelet 122.§-a szabalyozza.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegyljtése utan a
nevelOtestiilet titkos szavazassal valasztja meg.

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegytijtése utan a sziildi szervezetek
iskolai valasztmanya titkos szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A fenntart6 képviseldit az egyhdzkozségi képviseldtestiilet delegalja.

A sziil6i szervezetet az aldbbi dontési, egyetértési jogok illetik meg:
— mitkddési rendjének, munkaprogramjanak elfogadasdban
— tisztségviseldinek megvalasztasaban
— a Szabalyzatban az Iskolaszékre atruhédzott tigyekben
— SZMSZ elfogadasakor
— A hazirend elfogadasakor

Ezeken kiviil:
— véleményt nyilvanit a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben ¢€s a pedagdgiai program elfogadasa elott
— javalatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, és a vezetd személyét, az iskola irdnyitasat, az intézmény egészét vagy a
tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az Iskolaszék feladatainak ellatasdhoz hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem zavarja az iskola mitkodését.

12 A NEVE;GTESTGLEI FE;ADATK(’)REBE TAR1:OZ,(') ,i'IGYEK ,
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

— az iskolavezetés tagjaira,
— a szakmai munkakozdsségekre,
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— a dontés elokészitését végzo alkalmi bizottsagra,
— a didkdnkormanyzatra.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

c) anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa;

d) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasa. (Az iskolai
intézményegységben a nevelOtestiilet dontési jogkorét a tanuldé magasabb
évfolyamba 1épésének és osztalyzatanak megallapitdsakor az osztdlyban tanitd
tanitok, tanarok értekezlete (osztilyozo értekezlet) gyakorolja. Az osztilyozo
értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb.);

e) afegyelmi eljarasok lefolytatasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek esetén.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
— a pedagodgiai program €s nevelési program elfogadasa,
— a szervezeti és miikodési Szabalyzat elfogadasa,
— a hazirend elfogadasa,

A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Munkajarol és dontéseirdl
jegyzdkonyvet készit.

13 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA MODJA

Nyitottak vagyunk minden kiilsd kapcsolat kiépitésére, mely a hitélet és a nevelés-
oktatas ligyét szolgalja.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
— a fenntartoval,
— mas oktatési intézményekkel:
e avaros kozépiskolaival,
e avarosi kdzmiivel6dési intézményekkel,
e asziil6i szervezettel,
e az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratériumaval,
b) a gyermekjoléti szolgalattal,
c) az egészségiigyi szolgaltatoval,
— iskolaorvossal,
— iskolai védéndvel.
d) egyéb szakmai intézményekkel:
— Pedagogiai és Oktatasi Kozpontok,
— Katolikus Pedagdgiai Intézet
— Oktatasi Hivatal
— telepiilési nevelési tanacsadod

47



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd
tertiletekre terjed ki:

az intézmény tevékenységi korének modositasara, atszervezésére

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,

a szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi tevékenységre,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢€s a fenntartd eseti kapcsolatai:

az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa,

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasa és modositasa,

a hazirend jovahagyasa és modositasa,

az intézmény egyéb szabalyzatainak jovdhagyasa és mddositasa esetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszdmolo,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
szakmai,
kulturalis,

sport,

egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

rendezvények, szakmai megbeszélések
tovabbtanulasi tdjékoztatok,
versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.
Az iskolai munka megfelel$ szintii iranyitasanak érdekében az iskola az alabbi
intézményekkel tart jelenleg kapcsolatot:
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— Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala (6300 Kalocsa,
Szentharomsag tér 1.)
— Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga ( Kiskunmajsa, Csontos K. u. 2.)
— Romai Katolikus Foplébania (6400 Kiskunhalas, Szent Imre u. 14.)
— Katolikus Pedagogiai Intézet (1068 Budapest Varosligeti fasor 42.)
— Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)
— Oktatasi Hivatal (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)
— Katolikus oktatasi intézmények
e Kkatolikus altalanos iskolak
e Kkatolikus kozépiskolak
— TER Alapitvany
— Alsovarosi Diaktarsasag Alapitvanya
— civil szervezetek:
e Maltai Szeretetszolgalat
e Kolping Egyesiilet
e Parazs Pasztoralis K6zpont
— Baécs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunhalasi Tagintézménye
(6400 Kiskunhalas Csonak u. 2.)
— Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacskai Bizottsagi Tagintézménye
(6500 Baja, Szegedi ut 2/A lem.)
— Varosi Polgarmesteri Hivatal (6400 Kiskunhalas, Hosok tere 1.)
— ahelyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az oktato- és nevelomunka eredményességének érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

— kozmiivel6dési intézmények

—  miivelédési kozpont

— Martonosi Pal Vérosi Konyvtar

— Thorma Janos Muzeum

— tomegkommunikacids intézmények (helyi tévé, sajto, stb.)

— lizemek, vallalkozok

— Kiskunhalasi Jarasi Hivatal Gyermekvédelmi Osztalya

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskola fogorvosaval és az iskolavédéndvel.
Rajtuk keresztiil az illetékes egészségiigyi dolgozokkal és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdt. A kapcsolattartds részletes modjat az
egészségnevelési program tartalmazza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok eredményesebb elladtdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgélattal.
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A nevel6k szakmai, pedagogiai munkdjanak segitése, fejlesztése céljabol az
intézményben mitkkddé szakmai munkakdzosségek bekapcsolodhatnak a teriileti szakmai
munkakodzdsségek munkajaba.

A koznevelési torvény 24.§(3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet.

14 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLAS

Iskolank tagjai Orzik ¢és 4poljadk az eddigi miikodésiik soran kialakult
hagyomanyokat. A hagyomanyok apoléasa, ezek fejlesztése, bovitése az iskolakozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz
tartozas érzését eldsegiti.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulo formai

Zaszlonk: fehér selyem alapon kétoldali himzés.

Az egyik oldalon Szent Jozsefet, a kétkezi munkast latjuk a gyermek Jézussal és
vallan a foglalkozasat szimbolizald acsderékszoggel. Felirata: "Szent Jozsef Katolikus
Altalanos Iskola 1997." A Biblia tanfisaga szerint Jozsef igaz ember volt. Isten
gondviselése Ord bizta megtestesiilt fiat, Jézus Krisztust, hogy gondjat viselje, a csalad
melegségét biztositsa szdmara, neveldje legyen.

A masik oldal a megvildgositd Szentlelket abrazolja, aki gazdagon adja ajandékait a
vilagnak. A kdlapon Biblia van, mely szdmunkra az igazsag ¢€s az élet forrasa. Mellette a
toll és a kalamaris az iskola oktatomunkdjat szimbolizalja. Feliratdban az isteni erények
olvashatok: "Hit, remény, szeretet".

Cimeriink:

Tagolt nyuajtott pajzs, amelynek also és felsd iveit akantusz levelek diszitik. A
cimerkép Szent Jozsefet abrazolja a gyermek Jézussal. Vallan &csderékszog, ami a
szakmdjara utal.

A cimerkép koré irt szoveg:” Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola Kiskunhalas.
»Az alsé mezdben az iskola északkeleti homlokzatdnak sziluettje lathato, alatta a cimer
cslicsaban az ujraalapitas évszama.

Iskolank tovabbi szimboluma:

A Szentlélek galambjat 4dbrazold szimbolum, mely szarnyan hordozza Krisztus
keresztjét, valamint az iskoldnkat 4brazold stilizalt épiiletet. A rajzba beirva szerepel
iskolank elnevezése.

Egyenruhank:
— lanyok: sotét alj, fehér bluz, kék nyakkend6 iskolank cimerével himezve, linnepld
cipd
— fik:sotét nadrag, fehér ing, kék nyakkend6 iskolank cimerével himezve, linnepld
cipd

A szimbolumok viselését, hasznalatat az iskola hazirendje és hagyomanyaink
szabalyozzak.
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Szervezeti hagyomanyok
— didkonkormanyzat miikodése
— sziil6i értekezletek
— sziilék - neveldk balja
— aHARSONA cimi iskolaujsag kiadasa

Hagyomanyos programjaink:

— KkoOzos ima tanitas el6tt és utan, valamint osztott rendszerben kozos ahitatok
megtartasa aulankban

— hittan, szentiras-ismeret

— adventi és nagybdjti gyermek ¢és felnétt lelkigyakorlat

— tanulmanyi versenyek: egyhazi és vilagi vonalon (iskolai, varosi, teriileti, orszagos,
egyéni)

— szakkorok mikodtetése

— fejleszto, felzarkoztatod foglalkozasok

— palyazatok: iskolai, orszagos,

— nyilt tanitasi napok

— tantermi és folyosoi kiallitasok a tanulok munkaibol

— egyhazmegyei szinhéztalalkozo

— Diakpodium — kulturalis innepi bemutato

— lelkinapok diakoknak, felnétteknek

— oOlvasas és film maraton

— alsos felsds nyari tdborok

— Marton-napi és Erzsébet-napi balak

— ¢V eleji jatékos, ismerkedési nap elsd osztalyosainknak

Unnepélyek, megemlékezések rendje
— Veni Sancte szentmise — tanévnyit6 tinnepély
— iskolai szentmisék, magyar szentek, Maria-tinnepek emléknapjan
— oktober 6.— iskolai és varosi megemlékezés
— oktober 23. — iskolai megemlékezés, részvétel a varosi linnepségen
— kozos adventi megnyitd, koszoritk megaldasa, majd minden hétfé reggel kozos
varakozas, gyertyagyujtas, ima
— december 6. -Mikulas
— koz06s karacsony a sziinet el6tti utolso tanitasi napon
— Januar 6. -Vizkereszt innepén hazszentelés az iskolaban
— Januar 22. - a magyar kultara napja iskolai szintli megiinneplése
— farsang: egyéni vagy csoportos bemutato, tanchaz.
— februdr 25. - a diktatirak aldozatainak emléknapja
— marcius 15. - iskolai és varosi iinnepen valo részvétel
— aprilis 11. — a koltészet napja
— aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléknapja
— Viragvasarnap
— husvét
— anyék napja
— gyermeknap
— plinkosd
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— Junius 4. - a nemzeti Osszetartozas napja
— urnapi kdrmenet

— tanévzard — ballagas —bankett

— Te Deum-szentmise

Ertékelési hagyomanyaink

Tanulokra vonatkoztatva a fokozatos dicséreteken feliil:

Szent Jozsef - dij,

,Exempli Splendor Dij” -Ragyogo6 Példa Dij dtadasa a ballagasi iinnepségen
tanév végi jutalomkirandulas

kiemelked? teljesitmények dijazasa

Felnottek esetében:
- Szent Jozsef - dij - szintén a ballagasi linnepségen atadott elismerd kitiintetés.
Védoszentiink iinneplése
Iskolank véddszentjének linneplése a husvéti vigilidval egybekdtotten torténik meg.
Ennek keretében a didakokkal lelkinapon vesziink részt, illetve a szabadba kimenve ,,buckas
keresztutat” szoktunk végigjarni az iskola Gsszes tanuldjaval és pedagogusaval.

Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
Egyhazi és vilagi {linnepeink részletesen a pedagogiai programban ¢és éves
munkaterviinkben talalhatoak.

A hagyomanyok apolasaval, tovabbadasaval kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat valamint a
feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld
szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagogusok €s a tanuldk szamara — a képességeket
¢és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezo.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé rendezvények el6készitésére,
megszervezésére ¢€s felelosére vonatkozo eldirdsokat az éves munkaterv tartalmazza. E
hagyomanyokat évrdl évre adjuk tovabb.

15 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Szakmai munkakozosségek az intézményben:
— 6vodai munkak6zosség
— also tagozatos munkakdzosség
— human munkak6zosség
— real munkako6zosség
— napkdziotthonos munkakozosség
— 0sztalyfénoki munkakzosség
— testnevelés munkak6zosség
— kommunikacios munkak6zosség.
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A munkakozdsségek €lén  a  munkakozosség-vezetd 4ll. A szakmai
munkakozosségek  egylittmiikodésére az  eseti  egyiittmikddés  jellemzé. A
munkakozdsségek egyiittmiikddhetnek:

— atfogd projektek, palyazatok kialakitasaban és lebonyolitasaban,
— a kompetencialapu, interdiszciplinaris oktatas megvalositasaban,
— belsd, intézményi szintli tovabbképzések lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosségek az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartjak
egymassal a kapcsolatot. A kapcsolattartas szinterei:
— az éves munkaterv 9sszeallitasa,
— egyiittes értekezletek évente két alkalommal nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) €s
tajékoztato értekezletek
— csoportos megbeszélések igény szerint.

Minden munkakozosség feladata, hogy:

— részt vegyen az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, €s az
onértékelési rendszer miikkodtetésében,

— hatékonyan részt vegyen az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak
javitasaban,

— az intézmény informaciddramlasanak eldsegitésében részt vegyen,

— szakmai képzettségét tovabbfejlessze, belsd tovabbképzést szervezzen,

— az Gjonnan alkalmazott kollégak beilleszkedését segitse,

— az Ujonnan alkalmazand6 kollégédk palyazati anyagait véleményezze,

A munkakozosség-vezetok kiilonosen fontos feladata:

— amunkakozdsségek egymassal valo kapcsolattartasdnak serkentése, miikodtetése,

— apedagogiai dokumentumok ellenérzésében valo részvétel,

— amunkakdzosségek tagjainak segitd szandéku ellendrzése,

— a tanmenetek elkészitésének szempontjainak egységesités, intézményi célok
meghatarozasa,

— Oralatogatast legalabb évente egyszer munkakozossége tagjainal végezzen.
Tapasztalatair6l a latogatott pedagdgussal megbeszélést folytasson. Errdl rovid
beszamolot készitsen az iskola vezetdsége szamara.

— Részt vesz a szakmai munka belsd ellenérzésében.

16 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
ovodaba jaro orvos €és védono latja el.

Az oOvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges oOvondi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer egy
alkalommal szemészeti és hallasvizsgélat torténik.
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A sériilt gyermekeket harom honapos probaidére vessziik fel. Az irdsos
megegyezést a szilo is alairja.

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyeletét a gyermekorvos, a fogorvos és a
védond latja el.

Az iskolaorvos feliigyeletét heti 1 alkalommal végzi az iskola orvosi szobajaban.

Védonoi fogaddora hetente két alkalommal szintén az orvosi szobaban.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— fogészati sziirés, évente 1 alkalommal,
— ¢letkorhoz kotott szlirdvizsgélat (testmagassag-, teststly-, vérnyomasmérés, latasi
vizsgalat és altalanos gyermekorvosi vizsgalat)
— akonnyitett és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése
— szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vétele,
— atanulok kotelezd véddoltasokban vald részesitése.

Az iskolaorvos vagy védoénd minden osztily részére tanévenként az igényelt
alkalmakkor osztalyfonoki ora keretében a tanuldk altal megjeldlt vagy az osztalyfonok
altal kért témarol egészségligyi felvilagositod eldadast tart.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tgy kell osztalyonként
megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
a vizsgalatok a tanitas utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik. Az
osztalyfonokoket az igazgatOhelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol,
akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztadlyuk tanuléi az orvosi vizsgéalatokon
megjelenjenek.

17 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo eldirasok)

A pedagogusok kotelezettsége a 20/2012. évi EMMI rendelet 168. § alapjan az
intézmény minden pedagogusanak (dolgozdjanak) alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djon, valamint ha észleli, hogy a tanuldé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény igazgatojanak feladatai:

— gondoskodjon a munkahely, munkaeszkdzok biztonsagos meglétérol, és
ellendrzésérol,

— meghatarozza a baleset- és munkavédelmi tevékenységek rendszerét és az azzal
kapcsolatos feladatokat,

— feleldsségre vonja a feltart hidnyossagok elkovetdit,

— munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tartson,

— kapcsolatot tartson a baleset-, tiiz- és munkavédelmi szakemberrel,

— megszervezze minden tanév megkezdésekor az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléadast,
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biztositsa a személyi €s targyi feltételeket.

Az igazgatéhelyettesek és a gazdasagvezeto feladatai:

rendszeresen ellendrizzék a munkafeltételek biztonsagat,

részt vegyenek a balesetek kivizsgalasdban, részt vegyenek a munkavédelmi
szemlén,

gondoskodjanak az iskoldban miikodd gépek, berendezések biztonsagi
feltilvizsgalatarol,

a tudomasukra jutott rendellenességek esetén azonnal intézkedjenek, veszEly esetén
leallitsak a munkat.

A baleset-, tiiz- és munkavédelmi szakember (kiilsé szakember) feladatai:

figyelemmel kisérje a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot
tegyen az ezzel kapcsolatos szabalyzat modositasara,

rendszeresen ellendrizze a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

Osszedllitsa a szemlék idejét, értesitse a résztvevoket, a szemlérdl jegyzokonyvet
készitsen,

gondoskodjon a dolgozok és tanulok munkavédelmi oktatasarol, oktatasi naplot
készitsen,

ellendrizze, hogy a dolgozok hasznaljak-e az eldirt véddfelszereléseket, javasolja az
Uj egyéni véddeszkoz juttatasat,

segitsen a dolgozdéi ¢és tanuloi Dbaleseteket kivizsgalasanal, jegyzokonyv
elkészitésénél,

rendszeresen tdjékoztassa munkdjardl az intézmény vezetdjét.

A pedagogusok és az intézmény egyéb alkalmazottainak altalanos feladatai a
balesetek megel6zésében és baleset esetén:

ha az intézmény dolgozoja balesetet el6idézé vagy testi épséget veszélyeztetd okot
észlel, kotelessége megsziintetni, vagy megsziintetése érdekében intézkedni,
amennyiben az elhdritdsban vald részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét
meghaladja, Ggy a vesz€lyt kdzvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének
jelentenie kell intézkedés céljabol,

a pedagogus a munkahelyén koteles a rendet €s a fegyelmet tartani.

Baleset esetén

elsésegélyben részesiti a tanulot

értesiti a mentoket, orvost,

értesiti a tanulod szileit,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

Az osztalyfonokok kotelessége, hogy a fenti altalanos szabalyokon feliil megfeleléen
ismertessék a tanulokkal:

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
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— az egészseégiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,

— a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,

— atilos és az elvarhat6 magatartdsformakat a szorgalmi idé megkezdésekor.

— Az ismertetés tényét jegyzokonyvben dokumentilja (datum, téma, aldirdsok
megjeldlésével) s azt az iskolatitkarnak leadja.

A kiranduldsok alkalmaval:

— a kirandulés eldtt megbeszéli a tanuldkkal, hogy milyen baleseti lehetdségeket
hogyan keriiljenek el, valamint az elkeriilést eldsegitdé magaviseleti, magatartési
tudnivaldkat,

— Dbaleset esetén elsdsegélyben részesiti a balesetet szenvedett tanuldt,

— ¢értesiti a legkdzelebb elérhetd mentdszolgalatot, orvost,

— alehetd legrovidebb ido6 alatt értesiti a tanulo sziileit.

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

A szaktanarok (elsdsorban szamitastechnika, fizika, kémia, testnevelés tantargyat
tarto pedagogus) feladatai:
— a tanév elején ismertessék a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat,
— a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
— atilos és az elvarhat6é magatartasformakat,
— a gépek hibatlan, megbizhatdo miikddésének érdekében, a balesetvédelmi
szempontokat szemmel tartva ligyeljenek a termek tisztasagara és rendjére,
— megakadalyozzék a gépek, berendezési targyak mindennemii rongalasat,
— probléma esetén a szamitogéptermek feliigyeletével megbizott szaktanarhoz,
karbantartohoz, gazdasagvezetOhdz vagy az igazgatdhelyettesekhez forduljanak.
A neveldnek minden tajékoztatas alkalmaval visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Az intézmény teriiletére csak a jogszabalyoknak, szabvanyoknak, egyéb kotelezd
eléirasoknak megfeleld jatékok, eszkozok, taneszkozok, munkaeszkozok, gépek,
szerszamok, berendezések, targyak vihetdk be.

A pedagbégus — az e szabalyzatban és az intézmény hazirendjében meghatarozott
védo, ovo eldirasok alkalmazasaval — viheti be a foglakozasokra az altala készitett,
hasznalt eszkozoket, berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiik a
jogszabalyok €s e szabalyzat eldirasainak.

A gyermek, a tanul6d az intézményben szamitogépet és a neveld-oktatdé munkahoz
szlikséges egyéb eszkozt, berendezést csak a pedagogus felligyelete mellett hasznélhat.
Pedagogus feliigyelete mellett sem hasznalhat olyan eszkozt, berendezést, amelyet
jogszabaly, hatdsadg, kompetens szakértd vagy az eszkdz berendezés hasznalati utasitdsa
veszélyesnek mindsit.

Az intézmény szamitdgépei csak jogtiszta szoftverekkel lizemeltethetok, azokon
csak jogtiszta szoftverek hasznalhatok.

A nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a tiiz-, baleset-megel6zési,
egészségvédelmi szabalyokat, elirasokat betartani, illetve a tanuldkkal betartatni.
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Az intézmény igazgatdja és a gazdasdgvezetd a tliz- és munkavédelmi felelds
kozremiikddésével az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai intézményegységben az igazgatd, az 6vodai intézményegységben az
6vodai intézmény egységvezets a felels a tliz-, a balesetmegel6zési és az egészségvédelmi
szabalyok, eldirdsok betartdsaért, betartatdsaért, valamint valamennyi alkalmazott és az
intézmény teriiletére belépd felelds ezen szabalyok betartasaért.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
— a sériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie,
— ha sziikséges, orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
—a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében ¢és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A héarom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példany pedig at kell adni a tanulénak (kiskorti tanuld
esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Karbantartas és kartérités
Karbantartas
A karbantartok felelosek a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornaterem és mas

helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért ¢és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.
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Kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelése vagy a szaktanar koteles az
iskolavezetés tudomasara hozni. Az 0jboli hasznalatbavételrdl a gazdasagvezeto tajékoztat.
A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok
kdteles a sziil6t irdsban értesiteni.
A kar felmérése
- a gazdasagi ligyintézo,
- sulyos esetekben a szakértd feladata.

A Kkartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése a gazdasagi ligyintézo
feladata.

18 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelé ¢és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény ¢épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiillondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola
épiiletét vagy a benn tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az iskolai intézményegységben az intézményvezetd, az
ovodai  intézményegységben az Ovodai intézményegység vezetd intézkedik.
Akadalyoztatasuk estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— az intézmény tliz és munkavédelmi feleldsét,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel
(amennyiben nincs dramszolgaltatds, akkor kézi csengdvel) €s a rendkiviili eseménynek
megfeleld felkialtassal (pl. Tz van!) kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell

58



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
gyermek ill. tanuldcsoportoknak a tiizriadé terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek- vagy tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
¢és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a
gyerekek vagy tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre.

— Az ¢piiletb6l minden tanulonak — gyereknek tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

— A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gydézddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

— A tanuldkat - gyerekeket a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épilet kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetden rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja, neveltje
¢s tanulgja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért a kiilsé tliz- és munkavédelmi szolgaltato felel
mindkét intézményegység esetében.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden neveltjére - tanuldjara
¢és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet €és a menekiilési utvonalat az intézmény portdjan és a kozlekedd
helyiségekben kell elhelyezni. (Mindkét épiiletrészben folyosonként egy-egy példanyban.)
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Miiszaki mentés, anyagok mentése

A mentés vagy a veszélyeztetett anyagok mentésének elrendezése az iskola
igazgatdjanak eldzetes véleménye alapjan a renddrség vezetdjének hataskorébe
tartozik.

A miszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:

Minden sziikségessé valo vagy tett intézkedést elsésorban az emberélet, a dolgozok
testi épségének védelme szempontjabol kell mérlegelni.

A dolgozok életét még a nagyobb értékli anyagok mentésével sem lehet
kockéztatni.

Miszaki mentésnél a kézremiikodok zavartalan munkajat, a sziikséges eszkozok
felhasznalasnak feltételeit biztositani kell.

A rendkiviili események esetén sziikséges teenddket az igazgatod altal iranyitott

rendkiviili bizottsag hatdrozza meg.

Szélséséges iddjaras, hoakadaly, vihar esetén a bizottsag a tanuldk biztonsagos

kozlekedésével kapcsolatban a kdvetkezok szerint intézkedik:

tajékozodik az utallapotokrol,

kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

minden esetben meggy6zOddik arrdl, hogy a tanuldk biztonsdgos hazatérése
megoldhato-e,

értesiti a sziil6ket, illetve a lakohelyiik szerint illetékes Onkormanyzatot az
iskoléban kialakult rendkiviili helyzetrdl,

biztositja az iskoldban rekedt tanulok elhelyezését.

Rendkiviili iddjarasi koriilmények kozott a tanuldo nem hagyhatja el az iskolat.

A szilild6 csak személyesen vallalt sajat feleldsségére kérheti gyermeke
hazaengedését.

Rendkiviili tanitdsi sziinetr6l az igazgatd sajat hatdskorében a fenntartoval

egyeztetve dont.

19 A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

30.3.szamu melléklet eljarasrendje szerint

20 TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL ES A
BELSO SZABALYZATOKROL

Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo, a

fenntarto altal jovahagyott intézményi dokumentumok alapjan folyik:

— Pedagogiai Program

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Az iskolai intézményegység hazirendje
— Ovodai intézményegység hazirendje.
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Neveldtestiilet fogadja el:
— Pedagodgiai Program
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hazirend.

Az intézmény miikodési teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat az igazgato adja
Ki.

A szabalyzatok elkészitéséért €s karbantartdsaért az intézmény vezetd beosztasban
dolgoz¢ alkalmazottai a feleldsek a munkakdri leirdsban megjeldltek szerint.

A belsd szabalyzatok rendelkezése jogszaballyal nem lehet ellentétes. Az ilyen
rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

Az intézményi alapdokumentumok egy példanya elhelyezésre keriil az igazgatoi
irodaban.

Elektronikus forméban elhelyezésre keriil:
— oOvodai intézményegység irodajaban
— iskola irodajaban, az igazgato-helyettesi iroddban, a konyvtardban CD vagy
DVD lemezen,
— aziskola honlapjan.

A Hazirendet a beiratkozaskor at kell adni a tanul6 sziileinek. Errol az iskolatitkar,
illetve a beirast végzdk gondoskodnak.

Az intézmény igazgatdja minden évben a tanévnyitd linnepélyen tdjékoztatast ad a
sziiloknek ¢és a tanuloknak az iskola PedagoOgiai Program, a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat, az Intézményi Mindségiranyitasi Programjanak elérhetdségérdl, illetve annak
esetleges modositasairdl.

Az osztalyfondk a sziilokkel minden tanévben az elsd sziil6i értekezleten, a
tanulokkal pedig az elsd osztalyfonoki o6ran ismerteti a Hazirendet.

A Pedagoégiai programrol, a Szervezeti és mitkddési szabalyzatrol, a Hazirendrdl és
az Intézményi Mindségiranyitasi Programrol

— a szilok, a Sziiléi Szervezet féruman az igazgatotdl, sziildi értekezleten az
osztalyfonoktol,

— a tanulok a Diakonkormanyzat gytilésein az igazgatotol, osztalyfondki orakon az
osztalyfonoktdl kérhetnek tdjékoztatast.

Az  alapdokumentumokkal  kapcsolatosan  felvildgositds  kérhetd — az
intézményvezet6tdl, illetve az igazgatod-helyettesektdl, elére egyeztetett idépontban, a
nevel6testiileti fogadoorakon és a vezetdk tigyeleti alkalmakkor, beiratkozaskor és sziil6i
értekezlet alkalmaval.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola
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konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6ddé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, eldzetesen egyeztetett
idépontban.

21 ADATKEZELES ES ADATTOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE,
KIADMANYOZAS RENDJE

Az adatkezelés rendjét az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az igazgatd rendelkezik. Az eldkészitett
kiadméanyok igazgatonak torténd bemutatdsa utan, az intézményvezetd alairasaval és az
intézmény pecsétjével valnak hitelessé.

Az 6vodai tagintézményben keletkezd iratokat a tagintézményvezetd is alairja.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

— aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

— az elektronikus naplé.

22 AZ ELEKTRONIKUS UTON EL,(")A,LIIJTOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

— el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitési
rendje.

— El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat €s az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A flizetjelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ...cccoveiens ) e ekeanenten Ahesentaneaseneneaneane faneanas

PH

hitelesitod

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis
napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tandrok
munk4jat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

— atanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva,

— atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralaptl torzskonyvet
kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval €és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozodra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az
intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjéan -
a kért okozo6 személyesen felel.

23 AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
- az intézményvezeté-helyettes(ek),

- az iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatidrsai munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetO-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének
megtartdsaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idore
sz0l.

Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek
az intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokeért.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén atveszik annak munkajat, melynek sordn — az intézményvezetdvel
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore ¢és
feleldssége kiterjed a munkakore €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
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Az osztalyfonok munkakori leirdsa

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki
munkakozdsség-vezeto javaslata alapjan. Osztalyfonok lehet az a pedagogus, aki legalabb
egy tantargyat tanit abban az osztalyban, amelyiknek az élére keriilt. Az osztalyfonok
osztalyfonoki potlékban €s 6rakedvezményben részesiil.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget
vallal.

Feladatai:

—Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, térekedve Onismeretiik
fejlesztésére, megszerezve az osztidlyban tanitdé pedagdgusok tamogatasat,
igényelve a sziil6k segitségét.

-3/4 8-8 oOraig vezeti osztalya reggeli ahitatat, a pedagodgiai programban
meghatarozott szamu osztalyfonoki orat tart.

—Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki
tanmenet, melyet a munkatervben megjelolt idépontban a munkakdzosség-
vezetdnek véleményezésre atad. Az osztadlyfonoki tanmenetben rdgziti az
osztalykirandulas és a tandran kiviili programok tervezetét.

—A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

—Minden tanév elsé hetében ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a
Hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.

—Rendszeresen latogatja osztalya tanitasi orait.

—Koordinalja osztalya szabadidds foglalkozésait.

—Szervezi a kozmiivel6dési intézményekbe valo latogatasokat.

—Nyomon koveti a tanulok fejlédését, tevékenységét és konfliktusait a sziiléi hdzban
¢s a kortarscsoportban.

—Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuldit a
tantargyi és nem tantargyi tanuldsi folyamat soran. Tapasztalatairdl visszajelzést
kell adnia az egyes teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen
azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége is részt vesz.

—Fogadoorat tart minden honap elsé hetén az éves munkatervben meghatarozott
id6ben, illetve hetente az altala megadott 6raban.

—Csaladlatogatast végez az 1., 3., 5. osztalyokban kotelezden és a tobbi évfolyamon
sziikséglet szerint.

—Gondoskodik arrél, hogy a sziilok szavazas Gtjan megvalasszak az osztaly sziil6i
munkakdzosségének elnokét.

—4. osztalytol biztositja osztalya képviseletét a didkonkormanyzatban.

—Felkérésre pedagdgiai jellemzést készit.

—Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (lelkiatya, pszicholoégus, logopédus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars, stb.).

—Gondoskodik a kiilonboz6 kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére valo
visszaérkezésérdl, hidnytalan osszegytijtésérol.
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—Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

—Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilot a tanuld gyenge
teljesitményérdl - a varhaté bukés elkeriilése érdekében - az elsé félévben
november 30-ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

— Hidnytalanul ellatja hataridére az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat
(osztalynapldo naprakész vezetése, félévi ¢és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

—Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

—Kotelessége a reggeli késések regisztralasa.

—Vezeti az osztalya sziildi értekezleteit.

—Sziil6i kérésre a tanuldnak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

—Gondot fordit a lemaraddk felzarkoztatasara, a specialis képességekkel rendelkezdk
megfeleld foglalkoztatasara és a tehetséggondozasra.

—Flvégzi a 8. osztidlyosok tovabbtanulasaval, palyavélasztasaval kapcsolatos
adminisztrativ és egyéb teenddket.

—Elvégzi, illetve elvégezteti a tanulok egészségiigyi szirésével, a tanuloi
biztositassal €s egyéb, az osztilya tanuldival kapcsolatos adminisztracios és
szervezési munkakat.

—Az iskolatitkarral kzosen évenként intézi a tanuloi biztositasokat.

—Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai képérdl, az
osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizaciordl, az uralkodo értékekrdl. Tisztdban
kell lennie az iskola altal preferalt alapértékek fejlettségével osztalya tanul6indl.

—Felelésséget  kell vallalnia  tanitvanyai  viselkedéskultirajaért, személyi
biztonsdgukért, a  koOrnyezettisztasdg megdrzése érdekében  tanusitott
magatartasukért.

—Tanitvanyairdl szerzett informacioit bizalmasan kezeli. Személyi iigyekben a
diszkréciorol soha nem feledkezik meg.

—A felsoroltakon kiviil a munkakorére vonatkoz6 torvényben ¢és egyéb
jogszabalyokban, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, Munkaiigyi
Szabalyzatban eldirt, illetve az intézmény vezetdje altal elrendelt, jogszabalyokba
nem iitk6z6 feladatokat is ellatja.

Pedagogus munkakori leirasa

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

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

A pedagogus kotelességei:

— Alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése, tanitdsa, ezzel Osszefiiggésben
ellatja a kotelezd oraszamban tartandd tanitasi, nevelési feladatokat. A kotelezd
oraszam feletti munkaidében lelkiismeretesen felkésziil foglalkozasaira, tanitési
oraira, elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,
tovabba a munkaltato rendelkezései szerint megoldja azokat az intézmény
miikddésével 0sszefiiggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus szakértelmét.

— Részt vesz a nevelOtestilet munkdjdban, a szakmai munkak6zosség
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tevékenységében, az iskola kulturdlis €s sportéletének megszervezésében, a tanulok
feligyeletének ellatasaban, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Munkdjat tervszerien végzi, errdl az irasos dokumentumokat legkésébb szeptember
20-ig a munkakozdsség-vezetdnek atadja, aki azt véleményezés utdn az igazgatonak
tovabbitja.

Az elektronikus naplét rendszeresen vezeti.

A hatarid6ket pontosan betartja.

Ha baleset torténik, azonnal intézkedik, tdjékoztatja az igazgatdsdgot, a baleseti
jegyzOkonyv elkészitéséhez segitséget nyujt.

Nevel6- ¢és oktatomunkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittm(ikodik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdG mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo
felzarkozasat elésegiti.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre neveli a gyermekeket, tanulokat.

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

Ismeri és alkalmazza az intézmény nevelési programjat, védészentiink, Szent Jozsef
¢letét, aki intézménylink valamennyi gyermekének példaképéveé valhat.

Nyitott a munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre.

Tekintse hivatasnak munkajat.

Kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

A szillot (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

A sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Segiti a tanulok egészségiigyi szliréseit és kezeléseit.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat
€s jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat éves és tanorai Sszinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi és iranyitja a tanulok tevékenységeét.

A Helyi tantervben és a Pedagodgiai programban meghatarozottak Szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazoddan értékeli
a tanulok munkajat.

67



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Aktivan kozremiikddik az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
elkészitésében, €s elfogadasa esetén annak megvaldsitasaban, az also és fels6 tagozat
munkdjanak és nevelési programjanak 0sszehangolasaban.

Ismeri és vallalja az iskola nevelési programjanak szellemiségét.

A nevelés Osszmunka, ezért a pedagogusnak késznek kell lennie az iskolat
iranyité vezetdséggel, a tarsaival, a sziilokkel, valamint a nevel6i és a tarsadalmi
szervezetekkel valo egyiittmikodésre, ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

Részt vesz a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

A Pedagobgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

A gyermek, tanuldo érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl, a kozos vallaldsok
teljesitésébdl, a palydzatok elkészitésébdl, az iskola hagyomdnyainak
megteremtésébdl €és dpolasabol, az linnepélyek és megemlékezések megtartasabol, a
kozos szentmisék lebonyolitasabol, a beiskolazas, a tovabbtanulas elokészitésébdl, a
folyamatos felzarkoztatast és tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl, a versenyekre
valo felkészitésbol.

Segiti az iskolan kiviili programok, taborok, tirdk ¢és osztalykirandulasok
lebonyolitasat.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves Munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleté jogai:

Személyét, mint a pedagodguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék, és
elismerjék.

A Pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalasztja.

Helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvalasztja
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhazati €s mas
felszereléseket.

Hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatémunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
€s orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban.
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A pedagégus munkarendje:

A munkaid6t a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A heti munkaidé 40 6ra.

Ev végén a szabadsagat csak akkor kezdheti meg, ha munkajat befejezve az iratokat
az igazgatdsagnak rendben leadta.

Szabadsagat az iskolai sziinetekben: dszi,téli, tavaszi, nyari idészakban igényli, hogy
ezzel a munkaltatonak ne okozzon nehézséget.

Munkéjat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettesek
allapitjdk meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A tanérak kezdd, illetve befejez6 id6pontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.
Beosztasa szerint fél 8-tol ellatja az iigyeletesi szolgélatot, a helyettesitést. Az iskola
teriiletén gyermeket feliigyelet nélkiill nem hagy, minden alkalmat megragad arra,
hogy a tanulokat kulturalt viselkedésre, beszédre ¢és jatékra nevelje.

Az orakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet 1at el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezet6 engedélyével tarthat.

A tanodran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit,
amely tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés
idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetdnek a titkarsagon.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:15 oraig bejelenti az intézmény vezet6jének,
helyettesének és a gazdasagi hivatalnak.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetonek 3 nappal elébb jelez. A tavolmaradast az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az Ot helyettesitd pedagdgusnak
elézetesen leadja, vagy eljuttatja.

Ora elhagyaséra, cseréjére csak komoly ok miatt és kizardlag az igazgato engedélyével
kertilhet sor.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat.

A pedagogus sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a reggeli k6zos iman, az iskolai szentmiséken.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, {innepélyeken, az alkalomhoz illé
oltozeékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.
A pedagdgus az altala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol,
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hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

— Mobiltelefonon a gyermekek, tanulok korében foglalkozas- és tanitasi idében nem
beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

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

— A témazaro ¢és felmérd dolgozatok megiratasat legalabb harom nappal elére jelzi az
osztalynak, illetve csoportnak, javitasukat két héten beliil elvégzi, és a tanuloknak
illetve sziileiknek megtekintésre bocsatja.

— A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploban ¢és az ellendrzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb
egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzébe és az elektronikus naploba is bejegyez. (Also
tagozaton az el6irasoknak megfelelé évfolyamokon félévente szovegesen értékeli a
tanulokat.)

— A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként
minden flizetet ellendriz (helyesiras-javitas minden targybol javasolt).

— A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, javittatja, és értékeli. Irasbeli
munkat javitas vagy javittatas nélkiil nem hagy.

— A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egyiitt
értékeli.

— A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

— A dé¢lutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

> 0nallo tanulasra nevel,
» sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
> rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.
Segiti az iskola Munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

Munkakori leirasminta az ovodapedagogusok részére:

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkakort bet6lto neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Kozvetlen felettese: ovodai tagintézmény vezetd
A munkavégzés helye:

— Az dvodai tagintézmény: Kiskunhalas, Lomb utca 5.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai elokészitési feladatainak
ellatasaban val6 kozremiikodés.

Altalanos feladatok:

—  Felvallalja a Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vallasos szellemii neveld -
oktatdé munkajat.
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Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az 6vodaban.

Amennyiben a munkdjat a meghatarozott iddben nem tudja megkezdeni, legalabb egy
nappal, de legkésobb egy oraval korabban koteles értesiteni az igazgatot vagy az dvodai
tagintézmény vezetot.

Vasarnaponként igyekszik részt venni a szentmisén, havi egy 6vodasmisén részt vesz.

A munkakori leirasban foglaltakon kivill az igazgatd és az 6vodai tagintézmény vezetd
mas, az 6vodai érdeket szolgalo feladattal is megbizhatja.

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

II.

1. Egyiittmiik6dés a sziil6kkel

N

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6z0désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

—Ovodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

a) gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

b) az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kozvetiti,

) neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkédzasat tarsaihoz,

d) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

e) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,

f) a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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g) a sziil6ket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

h) a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

1) tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

J) a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

k) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmikodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
elosegiti,

I) segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

m) elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet
¢és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban; legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

n) hataridére megszerzi a kotelez6é mindsitéseket,
0) hivatasdhoz méltd6 magatartast tantsit.
2. Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

— Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszk6zok biztositasarol a kiilonb6zo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl. a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

— Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
— Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
— Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

— A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb
kézimunka fajtakkal megismerteti.

— A gyermek természetes mozgasat jatékos forméban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

— Lehet6vé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

— Kotelessége, hogy kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen.

— Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai tevékenységeket.

3. A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

— A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A nevelési program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
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4. A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, munkatarsakkal végzett munkaja
— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

— Az o6vodai munkaja soran felmeriild feladatok megoldasa soran kollégaival szakmai
konzultaciot folytat, egyiittmiikddik mas intézményekkel.

— Sziikség esetén szobeli vagy irasbeli beszamolot, tajékoztatot készit a feladat
megoldasaval kapcsolatosan.

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

— személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék, és
elismerjék,

— hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

— a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet
tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel itjan gyarapitsa,

— részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban,

— szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

A pedagégus munkarendje:
A munkaiddt a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A heti munkaidd ora.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Ovodan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas ¢és érkezés idopontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az 6vodai tagintézmény vezetonek.

Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak indokolt esetben hagyhatja el.

A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okdt lehet6leg eléz6é nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:15 oraig bejelenti az ovodai tagintézmény vezetGjének és a gazdasagi
hivatalanak.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének 3 nappal
elébb jelez. A tavolmaradast az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Szabadsagat a nyari idészakban igényli, hogy ezzel a munkaltatonak ne okozzon nehézséget.
Az 6vodapedagogus sziiléi értekezletet tart.
Részt vesz az 6vodai szentmiséken.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézmény gyermekek sziileit6l - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Munkaja soran a gyermekekrdl, pedagogusokrol és az intézmény belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Az igazgat6 fenntartja a jogot a munkakdri leirds modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok
indokoljak.

24 A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESL EGYETERTESI JOGGAL
VALO FELRUHAZASA

A koznevelési torvény szerint:

,»Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kdzosség) figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az
intézményegységek sziiloéi szervezete a gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat €rintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e
korbe tartozd {ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.”

Ha az intézményegységi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziildi
szervezetet egyetértési jog illeti meg.

A sziildi szervezet véleményét ki kell kérni
- ahazirend elfogadésa el6tt,
- atanév rendjének elfogadésa elott,
- a tanév rendjérdl szoldo rendeletben nem szereplé versenyekre vald
felkészitésnek az iskolai éves munkatervébe valo felvételekor,
- a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankonyvrendelésbe
torténd felvételekor.

25 TANORAN KiVULI FOGLAKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az intézményben a tanulok - gyerekek szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett

— tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

— egész napos iskola,

— napkdzi otthon,

— tanuldszoba,

— szakkorok,

— énekkar,

— 1iskolai sportkdri foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— felzarkéztato foglalkozasok,

— egyéni foglalkozésok,

— tehetséggondozé foglalkozasok,
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— tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
— ovodai foglalkozasok.

A foglalkozasok idékereteit az Eves munkaterv tantargyfelosztasi része szabalyozza.

Az egész napos iskola
A 20/2012. EMMI rendelet szerint:

Az egész napos iskolai nevelést és oktatast a kotelezd tanorai foglalkozasok, a nem
kotelezd tanorai foglalkozasok, a napkozis foglalkozasok, a mindennapos testedzés
foglalkozasai iddkeretében kell megszervezni oly modon, hogy a déleldtti és a délutani
tanitdsi iddszakban biztositva legyen a tanuldk részére az 10j ismeretek, tananyagok,
kovetelmények elsajatitasa, a kovetkezd tanitdsi napokra torténd felkésziilés, tovabba a
mindennapi testedzés.

Iskolankban az 1-3. évfolyamokon az osztdlyok egész napos iskolai rendszerben
miikodnek.

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. A napkozi otthon
miikddésének rendjét a napkozis nevelok munkakozdssége allapitja meg a szervezeti €s
miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis
foglalkozasrél vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban —
az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanuloszobai felvételre a tanév elejéig lehet jelentkezni. Az osztalyfonok
szorgalmazza a tanuldészoba évkozi igénybevételét a gyengébb tanulmanyi eredményii
(elégséges atlagteljesitményii) tanulok esetében, a hosszabb hidnyzast kdvetden, valamint
akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A sziild a gyermeke tanuldszobai
felvételét év kozben is kérheti.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglakozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A foglalkozasokra
az osztalyfonoknél illetve a foglalkozast vezetd szaktanarnal lehet jelentkezni.

Felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel az adott tanévben kotelezo.

A kilépést a sziil irasban, annak indoklasaval a foglalkozas vezetdjétdl és az
1gazgatotol kérheti.

Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok
— tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyek, valamint bajnoksagok,
— didknap,
— tanulményi és kozosségfejlesztd kiranduléasok,
— kiilfoldi utazasok,
— Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa
— tanfolyamok
— egyéb rendezvények

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld tanoran kiviili foglalkozasokat hirdeti meg,
de a tanulok és a Sziil6i Szervezet Ujak szervezését is kezdeményezheti.
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Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok f6 funkcioi, idétartama

a, Versenyek és bajnoksagok:
A versenyeken vald részvétel onkéntes. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zdsségek hatarozzak meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukeért.

b, Tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulasok:

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja
hazank tajainak és kulturalis 6rokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bovitése
¢s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok.

Tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni. Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi kozdsségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségkimélo megoldasokat.

A kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziildket tajékoztatni kell.

A kiranduladshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztilyonként legaldbb két fot.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

¢, Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:

Kulturalis intézmények latogatdsa, kulturdlis, szakmai és sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviill barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb
tanuldcsoportok szdmara. Tanitdsi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

d, Szakkorok /tehetséggondozas:

Szakkoroket magasabb szintli képzés igényével indit az iskola. Feladatuk a
tanulmanyi versenyekre valo sikeres felkészités. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika szerint torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkorok mikodésének feltételeit az
iskola koltségvetése biztositja.

Minimum létszam: A térvényben eloirt minimalis [étszam.

Iddtartama: éves munkatervben engedélyezett draszam*45perc.

A szakkori tagsag megszinik, ha a tanuld fegyelmezetlenségével a munkat
akadalyozza.

e, Enekkar
Célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése ¢és szinpadképes kozdsségi produkceiok 1étrehozasa.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.
Iddtartama: éves munkatervben engedélyezett 6raszam.

f, Tanfolyamok

Onkéltséges tanfolyamot az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar
vallalasanak fiiggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald
részvételt a sziil6 irdsban kérheti a tanfolyamvezet6tol.

0, Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei az igazgatd engedélyével, pedagogus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz
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akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen
részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételik a felzarkoztatd foglalkozdsokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

26 A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT
AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK

Az intézmény didkjai sajat dontésiik alapjan didkonkormanyzati szervet hozhatnak
1étre.
A didkénkormanyzati szerv mitkddési feltételeit az intézmény biztositja.

Iskolankban a didkdonkormanyzati feladatokat az Alsdvarosi Didktarsasag latja el.

A didkonkormanyzat munkajat a didkdnkormanyzatot segité tanar tamogatja, aki
részt vesz a didkonkorményzati szerv iilésein, koordinalja, segiti a didkonkormanyzat
munkdjat. Az iskolai didkonkormdnyzat munkdjat segité nevel6t a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A didkonkorményzat dont miitkodési rendjérdl, munkaprogramjardl, elndkének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A didkonkormanyzat elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
egylittmiikddnek az intézmény feladatainak megoldasaban.

A diakonkormanyzat és miikodési rendje

A didkonkormanyzat miikodésének célja: pozitiv erkdlesi tulajdonsagok kialakitésa
segitségével megtanitani a tanuldkat egyéni és kozosségi életilk szervezésére, jogaik,
kotelességeik gyakorldsara, 6nallo tevékenységek végzésére, a kozéleti munka végzésére
val6 felkészitésre.
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A diakok kotelességeit és jogait a tanuldk, sziilok, fenntartok altal elfogadott
Hazirend tartalmazza.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
kordbban torténd atadasaval. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot
kérhet.

A didkdnkormanyzat  véleményét a  nevelGtestiileti  értekezleten  a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevelotestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen
az intézmény vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés osszehivasaért
az igazgatoé a felelds.

27 AZISKOLAI SPORTKOR, A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAL,
VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMALI ES RENDJE

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkér mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

A mindennapi testedzést
- az 6vodai csoportfoglalkozésok,
- akotelezd tanorai foglakozasok,
- anem kdtelez6 tanorai foglalkozasok,
- atandran kiviili foglalkozésok,
- aziskolai sportegyesiileti foglalkozasok keretében kell megszervezni.

Az intézménynek a lehetdséget kell biztositania ahhoz, hogy a testnevelés oran
kiviil is részt tudjanak venni a tanulok a sportoldsban, azonban ez utobbi szamukra nem
kotelezd.

Lehetdségeink:

Tanorai vagy csoportfoglalkozasok:

— ovodai foglakozasok,

— az iskola a tanulok szdmdara a mindennapi testedzésre also tagozaton ¢és felsod
tagozaton a torvényi eldirasnak megfeleléen felmend rendszerben heti 5
testnevelés orat biztosit,

— mind alsé, mind felsd tagozaton nagyon sok szaktargyi ora biztosit lehetdséget a
koordinalt mozgasra, mozgasos jatékra, tancra (ének-zene, tanc és drama, stb.),

78



Szent Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— mar also tagozattdl kezdddden elsajatitjak tanuldink azoknak a sportagaknak a
szabalyait, melyek azon tul, hogy sok tanulo egylittes foglalkoztatdsara adnak
lehetdséget, a varosi €s korzeti bajnoksagoknak is f6 sportdgai (kézilabda,
labdarugas, atlétika, kosarlabda),

— atanuldk uszasoktatason vesznek részt az éves munkaterv szerint.

Tanéran kiviili intézményi és varosi lehetéségeink:

Tanuldink fizikai éallapotanak mérését az iskolaorvosunk az iskola véddéndjével
kozosen, a tanév soran folyamatosan végzik. A tanév végén a testnevelOk Osszesitd
tablazatot készitenek, melynek szempontjai a tanulok fizikai allapota, mozgéstejlédésének
foka.

A tanulok fizikai allapotdnak mérését a helyi tanterv kiilon fejezetben targyalja.

A didksport egyesiilet elndke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
egyiittmiikddnek az aktualis feladatok megoldasaban. Eves munkatervet készit, mely az
éves munkaterv szerves része.

28 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Muikddési Szabalyzat modositasa csak az alkalmazotti kozosség
elfogadésaval, az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a
fenntart6 jovadhagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- anevelotestilet,
- az intézmény vezetdje,
- az iskolaszék,
- asziildi szervezet,
- iskola vezetdsége,
- adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatdt a szabalyozo
rendelkezések fliggvényében vagy harom évente tervezetten kell megtenni.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok,
utasitasok eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is médosithatja.
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A Szent J6zsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai didkdnkormanyzat véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett, és elfogadésra javasolta.

Kelt: Kiskunhalas, 2019. ~ 2o\ f {
Ced\Oo-t. .. A e —
dhake

1skola1 onkormanyzat vezet6je

A Szent Jézsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolaszék iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett, és elfogadasra javasolta. . /

Kelt: Kiskunhalas, 2019. ~ ' '~ , (4 y Z/(
iskolaszék elndke

A Szent Jézsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai sziil6i szervezet iilésén véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kiskunhalas, 2019. =+ | | . \A :\

sziiléi szervezet vezettje

|

A Szent Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az intézmény nevel6testiilete elfogadta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 20/2012. (VIIL. 31.) EMML '1@111@‘1@1 4. §-ban
kotelezéen szabélyozand6 részeket tartalmazza, ezek a tartalomj egyz¢ felle :

Kelt: Kiskunhalas, 2019. /.- @é/ZAOLM! 1’ . JE\.

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az intézmény fenntartéjanak Jovahagyasaval 1ép
hatélyba, €s ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalytalanna valik.

Fenntart6 részérol jovahagyta:
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30 MELLEKLET

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

— a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol,

— 2001. évi XXXVILI. térvény a tankonyvpiac rendjérdl,

— 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig),

— 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

— A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol,

— 20/2012. EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

— 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

— Az iskola pedagdgiai programja.
— Hazirend

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (6400 Kiskunhalas, Achim
Andras utca 1.) szerves része az iskola konyvtar. Jogelédje az Alsovarosi Altalanos Iskola
volt, melyet 1997. augusztus 1-jét6l a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye vett at. A

konyvtar 6nalld helyiségben van elhelyezve. Alapteriilete 80 m2. Dokumentumainak szdma
7237.

A konyvtar elérhetdsége:

E-mail cime: katiskola@gmail.com
Honlap cime: www.sztjozsef.sulinet.hu
Telefon: 77/421-016

Fax: 77/421-016
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A konyvtar bélyegzdi, azok lenyomata és leirasa:

Bélyegzok felirata, lenyomata Datum Hasznalatra jogosultak kore

/‘Q 2012.09.12. Tarné Séri Maria

S KISKUNHALAS 2

RS
:(‘T/’;l’ ALT ’\“N

\ YV
( )

A bélyegzo Orzéséért felelos: Tarné Sari Maria
A bélyegz0 6rzésének helye: konyvtar zarhato fiokja

Tartds tankonyvekbe az alabbi bélyegzd lenyomat keriil bebélyegzésre.

A konyvtar nyitvatartasi rendje: minden tanév elején az éves munkatervben kertil
meghatarozasra.

FENNTARTO ES SZAKMAI KAPCSOLATOK

Az intézmény €s egyben az iskolai konyvtar fenntartgja a Kalocsa-Kecskeméti
Fdéegyhazmegye. Miikddtetdje az intézmény, helye a szervezeti struktirdban: az igazgato
kozvetlen iranyitasaval miikodik.

A konyvtar szakmai kapcsolatai

— Katona Jozsef Megyei Konyvtar, Kecskemét — versenyeken valo részvétel,

— Martonosi P4l Vérosi Konyvtar - szakmai megbeszélések, kolcsonzés, kozos
foglalkozasok,

— 1II. Rékéczi Ferenc Katolikus Gimnazium és Szakgimnazium - Szakmai
megbeszélések.

A KONYVTAR GAZDALKODASA

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. Ez a keret nem csak az allomany gyarapitasat és megovasat
szolgalja, hanem az ad6do palyazatokhoz sziikséges Onrészt, konyvtari berendezések
beszerzési és javittatasi koltségeit is.

A KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
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hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartdos tankOnyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

— a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése,

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa a helyi pedagogiai program értelmében, a tanuldk és
diakok véleményének figyelembevételével,

— tajékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— aziskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozésok tartasa,

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

— tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

Kiegészité feladatok

— az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartdsa (tanordn kiviili
foglalkozasok tartasa),

—szamitogeépes informaciod szolgaltatdsok biztositasa,

—mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

—részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

—kozremiikodés az iskolai tankonyvellatads megszervezésében, lebonyolitasaban.

A KONYVTAR GYUJTOKORE

A konyvtar dllomanyat az atmutatokban meghatarozott gyiijtékori alapelvek szerint,
az iskola feladataihoz igazodva folyamatosan, tervszeriien ¢€s aranyosan fejleszti,
ugyanilyen modon apasztja is azt, a tartalmaban elavult, vagy haszndlat sordn
megrongalddott konyvek selejtezésével.

A konyvtar megfeleld példanyszamban gytijti
— az oktatasban nélkiilozhetetlen, munkaeszkdzként hasznalt miiveket,
— apedagogusok munkdjahoz, onképzéséhez sziikséges ismeretterjesztd irodalmat,
— a magyar és vilagirodalom klasszikusainak és napjaink értékalld irodalméanak
nyomtatott €s audiovizualis dokumentumait,
— korlatozott mértékben a tanitis soran felhasznalhat6 hanghordozokat, CD-ROM-
okat, videokazettakat.
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GYUJTEMENYSZERVEZES

Gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapszik. A beszerzés
segédletei a gyarapitasi tandcsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tdjékoztatok,
folydiratok dokumentum ismertetései, készlettdjékoztatok, ajanldo bibliografidk. A
tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Gssze kell vetni a
gyarapitasi nyilvantartasokkal. A megrendelt dokumentumok &tvétele utan felmeriild
problémadkat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon és irasban.

A beérkezett szamldkra kifizetés, atutalas eldtt a konyvtaros rairja a dokumentumok
egyedi leltari szdmat darabonként, majd aldirja.

A dokumentumokat a cimlap hatoldalan és az utolso tartalmi oldalon bélyegzi, és a
Szirén9 konyvtari szoftverrel bevételezi. /jelenleg egyedi leltarkonyvbe is/ A leltari szamot
az elsd védolap jobb felsé sarkaba és a bélyegzésbe beirja. A raktari jelzetet az elsé
védOlap bal fels@ sarkédba irja. Végleges egyedi leltarkonyvbe keriilnek 5 munkanapon
beliil a konyvek, lemezek, hangkazettak, CD-k, tartdos tankoényvek, CD-ROM-ok,
videokazettak.

MC, CD clgjelet kapnak a hanghordozék, VHS eldjeliek a videokazettak, CD-R
eléjeltiek a szamitogéppel olvashatok és DVD jeliiek lesznek a DVD lemezek.

Ha minden korabbi dokumentum szamitogépes nyilvantartasba keriil, akkor
megsziintetjiik a kézzel irott egyedi leltarkdnyvet, és csak szamitogépes allomanyba vétel
lesz, szakaszos utdnnyomtatassal. Id6leges szamitogépes nyilvantartasba keriilnek a
periodikdk, munkafiizetek, tervezési és oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan avul6
kiadvanyok.

Allomanyapasztas

Gondoskodunk a tervszerii llomanyapasztasrol, évente legaldbb egyszer kivonjuk az
allomanybdl a tartalmilag elavult, folos példanyava valt (tanterv valtozdsa, tantargy
valtozasa, tartds tankonyv jelentds atdolgozésa, gylijtékornek nem megfeleld korabbi
beszerzés, ajandék, csonka tobbkdtetes mil) vagy megrongalodott dokumentumokat. Az
allomanyellendrzési hiany mindenkor toérlendd, valamint az elharithatatlan esemény miatti
veszteség. Az elveszett dokumentum arat meg kell probalni behajtani, vagy vele teljesen
azonos kiadasti dokumentum elfogadhatd. Amennyiben a kdvetelés behajthatatlan marad,
arrdl az igazgat6 és a gazdasagi vezetd jovahagyasaval jegyzék és jegyzokonyv készitendo,
€s az apasztas targyava valik, mivel nincs realis lehetdsége a kartéritésnek.

A konyvtaros javaslatot tesz a torlésre, és az igazgatd jovahagyasa utan selejtezési
jegyzOkonyvben a gazdasigi vezetd az igazgatdval egyetértésben kivondsra utasitja. A
fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja, de ha nem
gazdasagos, jelzések utdn szemétbe is keriilhet. Folos példanyt hataron tali iskolanak
felajanlhat (3/1975. KM-PM rendelet).

A kivonasrol tehat mindenkor jegyzOkonyv késziil, a dokumentumba bejegyezziik a
selejtezés tényét, aldirdssal, datumbélyegzovel latjuk el, majd a leltarknyvben a torlési
jegyzék szamat rogzitjiik, és a korabbi irast olvashatéan hagyva a leltari szamot, valamint
az értéket athuzzuk. A szamitogépes szoftver utasitisai szerint a programban is torliink.

A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtarostanar a rabizott allomanyért, rendeltetésszerli mukodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi ¢és targyi feltételek keretein beliill anyagilag és
erkolcsileg felelds, ezért a nyitva tartdsi idoén tal rendezvény nem szervezhetd a
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konyvtarosnak, az intézmény igazgatdjanak, vagy igazgatOhelyettesének tudta nélkiil a
konyvtarban. Ennek megszegése esetén a késobbi esetleges kalot atlépd leltarhianyért a
konyvtaros nem felelds. Kulcsuk csak a felsorolt személyeknek és a takaritonak lehet a
konyvtarhoz.

Szandékos rongalds, vagy a dokumentum elvesztése esetén a kar megtéritendd a
kolesonzovel. A karokozo az okozott kar értékét befizeti az iskola pénztaraba.

Az allomany fizikai védelme érdekében:

— a konyvtarban minden tlizrendészeti dévintézkedést meg kell tenni, a Tluzvédelmi
Szabalyzat eldirasai szerint, a konyvtarban szigorian tilos a dohdnyzas és a nyilt
lang hasznalata,

— a konyvtar 4ramforrasainak és elektronikus berendezéseinek teljesen
biztonsagosnak kell lennitik,

— akonyvtarat gyakran és alaposan kell szelloztetni,

— a konyvtarostanar jelenléte nélkiil a konyvtarban tartott 6ran a terem rendjéért, a
keletkezett karért az ott tanito pedagogus felel (az elkovetd tanuld
rendszabalyozasaval),

— akonyvtarostanar betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos
feleldsséggel tartozik.

Az édllomanyellendrzést a 3/1975. KM-PM. rendelet alapjan kell végezni. 2 évenként
részleges, 5 évenként teljes korti leltarozas torténik a tanév végén az igazgatd altal kijelolt
leltaroz6 bizottsaggal. Ettdl eltérni csak rendkiviili esetben lehet.

A konyvtarostanar leltarozasi iitemtervet készit, amely alapjan az igazgato
allomanyellendrzést rendel el. Az ellendrzés a Szirén9 szoftver lehetdségeit kihaszndlva
torténik (1 f6 sorban a polcrdl levéve a leltari szamot diktélja, és jelet tesz a konyvbe, 1 6
gépbe irja), majd a gép altal készitett hidnylista Gjracllendrzése utan a bizottsag elkésziti a
zard jegyzokonyvet.

ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

A konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szent Jozsef Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levd jogszabalyok
rendelkezései iranyadodak.

Az iskolai konyvtar Mukodési Szabalyzatdnak aktualizalasa a konyvtarostanar
feladata amelyet az iskola igazgatdja rendel el.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskolai SZMSZ része, és
azzal egyiitt mindenki szdmara hozzaférhetd.
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Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
FEGYELMI ELJARAS RENDJE
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1. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatilya

A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgalasa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések
szankciondldsa. Jelentésen és hangsulyosan kiemelt célja a fegyelmi eljarasnak és az
eljaras adta jogi lehetOségeknek, hogy megel6zziik a korai iskolaelhagyast, jelentGsen
csOkkentsiik a lemorzsolddast. Az eljards masik célja ugyanakkor a kotelességszegd diak
¢és tarsai meggydzése arrol, hogy a kotelesség- szegés ¢és a masok jogainak megsértése
elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vonds. A szabalyzat kiterjed az intézmény
valamennyi tanuldjara, a teljes tanévre. Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a
szabalyzatot az érintett tanulokkal és azt kozzétenni az intézmény honlapjan.

A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabdlyzat: - személyi hatdlya kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a
fegyelmi jogkor gyakorlojara, - a kotelezettségekkel érintett nagykora tanuldra, a kiskora
tanulo sziildjére - egyébként az eljarasban bevont személyekre - teriileti hatalya kiterjed: -
minden olyan helyre, melyre vonatkozdan az Intézmény SZMSZ-e hazirendje, egyéb belsd
dokumentuma a tanulorészére kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol szold 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az Altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény
(tovabbiakban: Akr.) Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (tovabbiakban:
Ptk.) 2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykonyvrol.

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szd, ha a tanuld eldre latja magatartasdnak kovetkezményeit,
¢és azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuldo tudott, vagy tudnia kellett volna
magatartdsanak helytelen voltardl, de bizott a kdvetkezmények elmaradasaban.)

Ha a tanulo vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a
fegyelmi jogkor gyakorlojanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek
megfelelden, a hazirendben leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuldé megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes,
sem fegyelmi biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhato vele szemben.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt. Ha
a kotelességszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel. A hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A tanul6 sulyosnak mindsiilé kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalas)
a rendorségnek jelenteni kell akkor is, ha a tanuld biintethetdsége még nem all fenn
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(Biinteté Torvénykonyv 16. §), mert ha bebizonyosodik a vad, a gyamhatosagok kapnak
olyan érveket, amelyekkel a gyermek érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos ¢és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben
meghatarozott fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni. Az iskolaban kiszabhato fegyelmi
biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f) kizéras az iskolabol.

5. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankételes tanuldval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és
a kizaras az iskolabol, csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén adhatd. A
sziild koteles U iskolat, keresni a tanulonak, ha ilyen mdédon 8 napon beliill a masik
iskoléba valo elhelyezés nem oldodik meg, a Jarasi Hivatal jar el.

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

Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhat6, ha az intézményvezeté a masik iskola intézményvezetdjével az
atvételrdl megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvondsa
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

6. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés
hatalya nem lehet hosszabb - meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal, - athelyezés madsik osztalyba,
tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoladban a tanév folytatasatol és kizéras az
i1skolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a bilintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemlé korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel
legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheti.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tOobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszé€llyel jarna, az els6 foku hatdrozat azonnal végrehajthato.
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7. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyeztet6 eljaras. Az
egyezteto eljaras szabalyai

7.1. Az egyezteto eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedett kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében, - megeldzi a fegyelmi eljarast, de
nem kotelezd a lefolytatdsa, - csak akkor van ra lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél — kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 — valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld — kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild —
egyetert.

Az eljaras menete, lefolytatasa:

Az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére a fegyelmi eljaras
lefolytatasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
kiskoru tanulé esetén sziiloje — figyelmét, - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliill irdsban jelentheti be a tanuld kiskoru tanuld esetén a sziill6 — ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
vagy ha a bejelentés iskoldba, torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja, - ha az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irasbeli
megallapodas jon létre a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd
fél kozott), e megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni irasbeli dontéssel, - az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi
jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositdsa is az intézmény feladata, - az
egyeztetd eljarést olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél - és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

7.2. A fegyelmi eljaras

- A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni kell
a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

- Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a sziild ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik
meg, errdl jegyzOkonyvet kell késziteni, az 0j idOpontrol ismét értesitést kell
kiildeni. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

- A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szadmitott harminc napon beliill — egy
targyalason be kell fejezni. - Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szild, tovabbad a gazdalkod6 szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo - bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A neveldtestiilet tagjai a fegyelmi targyalason jelen lehetnek.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a - kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld
ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:

1.
2.

3.
4.

7.

8.
9.
10.

A fegyelmi targyalast a bizottsag elndke vezeti le.

Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyaldson
megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast

A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

Ismertetni kell a tanuldval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
all6 bizonyitékokat.

Le kell folytatni a targyalast, melynek sordn sor keriilhet: - a tanulo
meghallgatisara, - tanli meghallgatasara, - szakértd bevondsara a szakértd irdsos
véleményének ismertetésével, illetve a szakértd targyalds keretében torténd
meghallgatasara, - a helyszini szemle jegyzokonyvének ismertetésére, - helyet kell
adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.

A tényallas meghatarozéasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi
eljaras megsziintetésére vonatkozd hatarozat meghozatalara.

Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztésére
vonatkoz6 dontés.

A nevelGtestiilet tajékoztatasa, dontése.

A dontés szobeli kihirdetése/ vagy elhalasztéasa.

A targyalas bezarasa.

7.3. Bizonyitas

A bizottsdg koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok

nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok:

tanul6 nyilatkozata
szil6 nyilatkozata
irat

tantvallomas
szemle

szakértoi vélemény
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8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanulé nem kovetett
el kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a
kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el, - a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanulo kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az tligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilgjének, ha a gazdalkodo
szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskoru tanul6 esetén a sziild is
— tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,
a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat,
a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét
¢és idejét, a hatdrozatot hozo aléirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd
fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo
tagja.

(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a
végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mads elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

9. Jogorvoslat

(1) A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az Ot ért
sérelem orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a
tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilé nyujthat be eljarast meginditdo kérelmet. Az eljarast
megindité kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

(2) Az els6 esetben az eljarast meginditdé kérelmet egyéni érdeksérelemre
hivatkozéssal nytjtjak be. Ez a feliil biralati kérelem. Ilyen kérelem beaddsara altaldban
akkor keriil sor, ha a diak, illetve a kiskorti tanuld sziiléje a feleldsségre vonas
jogszerlis€gét nem vitatja, de tul sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.

3) Az eljarast megindito kérelem masik forméja a torvényességi kérelem. Az ilyen
kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a diak,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je szerint az eljaras sordn jogszabalysértés tortént. A didknak
¢s a sziilonek joga van ahhoz, hogy az eljarast megindité kérelemben az iigy szempontjabol
relevans 0j tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanuld és/vagy a sziild nem tudja
elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hatiridon
beliil a dontés birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.
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10. A tanulé kartéritési felelossége

(1) Ha az iskolanak, a tanuld kért okozott, az igazgatd, koteles a kéarokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehet6ség szerint a
karokoz6 és a feliigyeletét ellaté személyét megallapitani, és errdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

(2) Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola, tanuloja okozta, a
vizsgélat eredményér6l a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell
helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja
meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének 50 %-at,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
kéarokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

(5) Az iskola, a tanul6énak a tanul6i jogviszonnyal dsszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

11. Zaroé rendelkezések

A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ 3. szamu melléklete, hatdlyba lépésére,
modositasara az SZMSZ szabalyai vonatkoznak.

EA)drdnd Mokos Jlrika

intézményvezetd
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