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1. Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

Ezen szervezeti ésiikddési szabalyzatot az igazgatétetjesztésére a nevdstillet 2001.
augusztus 30-an fogadta el. A Didkonkormanyzainegzmenyi szék és a ssdilalasztmany a
miikodésikre vonatkozo, illetve a jogszabalyban megbaott kérdésekben biztositott
véleményezési jogaval élve tamogatta az SZMSZ atfégat

Ervényessé a Szent Vinéér nevezett Szatmari Irgalmas éMrek Tarsulatanak
jévahagyasaval valt.

Ujabb modositasara a jelzett kozosségek hozzagdwad keriilt sor, hatalyba Iépésének napja
2016. szeptember 1-je.

1.1. A Szervezeti és Kkodési szabalyzat célja hatalya

Az SZMSZ az Arpad-héazi Szent Erzsébet Gimnaziungdavés Altalanos Iskolaikodését,
belsy és kil$ kapcsolatait szabalyozza. Az intézményikidése szempontjabdl az SZMSZ
jogszabalynak migsil, hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgdzaj tanuldjara, az 6vodaba
jar6 gyerekekre, a vonatkozé részekben a 66zKWbzOsségre és az intézménybe bé&lép
benntartézkodo vendégekre, az intézmény létesitenéely hasznaldira is.

Az SZMSZ csak utalasszinten tartalmazza a magasabten abirt jogszabalyokat, ezek és a
helyi sajatossagoknak megféle&ZMSZ egylttesen hatarozzak meg az intézméikpaesét.

1.2. A miikddés joqi keretei:

A szervezeti és tkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjalabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevebésr

e 229/2012.(VI1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdaxésbl sz6l6 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmények rikdésébl es a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

« 363/2012.(XII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nesealészagos alapprogramjarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogustdkneneteli rendszerérés a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXtbrveny kéznevelési intézmeényekben
tortérd végrehajtasarol

 110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alapankiadasarol, bevezetéskés
alkalmazasarol

« 51/2012.(X11.21.)EMMI rendelet a kerettantervekddaanak és jovahagyasanak reridljér

e 100/1997.(VI1.13.) Kormanyrendelet az érettségigazsizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 40/2002.(V.24.) OM rendelet az érettségi vizsgaledss kdvetelmenyeil

e 2011. évi CXII. térvény az informéaciés dnrendelk®zégrol és az informacioszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdzneveléskiamyvellatasarol

o 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pgdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvaéfiaendj&sl

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelrtieés a gyamigyi igazgatasrol

» 32/2012.(ix.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelésnigi gyermekek ovodai nevelésének
irAnyelve és a Sajatos nevelési igitgnulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakgalati intézmények iikodésésl

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

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér



1.3. Az intézmény niikodési rendjét meghatarozdé dokumentumok

Az intézmeény torvényes fikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkalh@ssghan allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
— alapito okirat
jelen szervezeti ésithodési szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei
pedagogiai program, benne a tagintézmény ovoddéseygogramja
tanévenként elkészitett munkaterv
Uzemi megallapodas

1.4. A Szervezeti és Klkodési szabalyzat betartasa és betartatasa

A szervezeti és tikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, betarés betartatdsa
feladata és kotelessége az intézmény minden d&jémek, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjdnak, az iskola tanuldinak. A szerviezet niikddési szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelesdégekapcsolatba kertilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositasdbangldgtigénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és tikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtart@indenkinek kozos
erdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

— az alkalmazottakkal szemben az igazgaté - munkéljagkorben eljarva - eljarast
indithat,

— a tanuloval szemben fegyelnieintézkedés hozhaté, ilideg fegyelmi blntetés
szabhato ki,

— a szubt vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanseemélyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatbamaftakrol, kérve annak megtartasat,
s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét kellitani, aki felszolitja, hogy hagyja
el az iskola épuletét.

2. Az intézmény meghatarozasa:

1.) Intézmény neve Arpad-hézi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda éaldos Iskola,
Esztergom
Rovid neve: Szent Erzsébet Iskola, Esztergom
Székhelye: 2500 Esztergom, Mindszenty tér 7.
Telefon: 33/509-260; 509-261;
titkarsag: 33/501-440; gazdasagi iroda: 33/501-441
Telephelye: .B” épulet
2500 Esztergom, Pazmany Péter u. 16.
33/402-337
2.) Alapitéja Szent Vincésl nevezett Szatmari Irgalmassiérek Tarsulata
Cime: 2500 Esztergom, Pazmany Péter u. 18.
Intézmény alapito
okiratanak kelte: 2001. janius 26.; utols6 modasit2019. augusztus 29.
El6dintézmény: Erseki Boldog Margit Leanygimnazium
Alapitasi éve: 1930
Feladat-jog€id: KEMO Arpad-hazi Szent Erzsébet Szakkozépiskola

Mukodeési engedély: V.599-2/2001



3.) Az intézmény fenntartgj&zent Vincésl nevezett Szatmari Irgalmas
Noévérek Tarsulata
2500 Esztergom, Pazmany Péter u. 18.
A fenntart6 képviséle: Veszely Zsuzsanna M. Caritas
Fenntartoi feligyelet: Szent Vinékmnevezett Szatmari Irgalmassierek Tarsulata
2500 Esztergom, P4zmany Péter u. 18.

2.1. Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy, onalléan gazdalkodd szerv.idEzmény vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

2.2. Az intézmény szervezeti tagozodasa:

Egyhazi fenntartasu nevelési-oktatasi intézmény
Tobbcélu kdzos igazgatdsu kbzoktatasi intézmeérgn belil:_egységes iskola

— 8 évfolyamos gimnazium (5-12. osztaly)
- 4 évfolyamos gimnazium (9-12. osztély)
- 4+1 évfolyamos gimnazium (9-12. osztaly nyelhdkészit) évfolyammal)

Intézményegysége: Szent Margit Altalanos Iskol& @+olyam)
Tagintézménye: Napkozi otthonos 6voda

2.3. Az intézmény kiil$ kapcsolatai:

- Katolikus Pedagogiai Intézet

- Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal,
- Esztergom Véaros Onkormanyzata

— A torténelmi egyhazak helyi szervezetei

- Zsolt Nandor Alapfoku Zeneiskola

3. Az intézmény vezetési szerkezete

3.1. Az intézményvezetés tagjai:

igazgato
igazgatohelyettesek
tagintézmény-vezét
gazdasagi vezét

Az intézményvezetés az igazgatd dontési hataskdedtmr 6 ligyekben tanacsadasi jogkor
vezebi testllet, munkdjat munkaterv szerint végzi. Heteegy alkalommal tanécskozik, a
kilondsen fontos kérdésekben - az igazgatd felkéeés allasfoglalast fogalmaz meg. E
tanacskozéasok biztositjdk a tagintézmeénnyel vahesalattartast is. Az intézményvezetés uléseire
meghivast kaphatnak a munkako6zdsség-vkzet Diakdnkormanyzat (DOK) munkajat ségit
tanar, az ifjasagvedelmi feti.

3.2. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte esetén az igazgatohelyditédell az helyettesiti, akit az igazgato
megbiz a vezét feladatok ellatasaval, s amedyaz intezmény vezégenek kelb részletességgel
beszamol. Az igazgatd, a szervezési €s a nevgasjatohelyettes egyittes tavolléte esetén az
vezebi feladatokat az also tagozat igazgatohelyettdfeda



Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezgtigkor gyakorlasara kilén irdsos
rendelkezésben ad felhatalmazast.

3.3. Kapcsolatok

A vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattotgamatos, torténhet:
— irasban (nyomtatott és elektronikus formaban),
— szoéban.
A szakmai munkakozosségek véret| az igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.

A didkénkormanyzat vez&tvel havonta egy alkalommal, a hénap utolsédnétapjan az
igazgato megbeszélést tart.

Az intézmény vezéje félévente egy alkalommal a munkatervnek megfetelmegbeszélést
folytat:
— az intézmeényi szék,
— aszubi valasztméany tagjaival.

Az iskola képviseletére jogosult az intézmény igda, igazgatohelyettesei, sziikség esetén
az iskola altal megbizott alkalmazott. Az évodaeiggn az igazgato és a tagintézmény-\egat
el.

Kiadvanyozasra az igazgatdé mellett — sajat intéezmgységeikben — az igazgatohelyettesek
és a tagintézmény-vezdes jogosultak.

3.4. Az igazgato

Kineve®: Szatmari Irgalmas dVérek tartomanyfnoke
Fobb felebsségek és tevékenységek

- Mind munkahelyén, mind munkahelyén kivil példamutie¢resztény katolikus életvitelével
az Arpad-hazi Szent Erzsébet Kozépiskola, Ovoda Adtslanos Iskola keresztény
szellemiségét és j0 hirnevét folyamatosan dreghitisébba, hogy az evangélium szellemében
O keresztényeket és j0l képzett, egészséges alganpkat neveljen.

- Az igazgatd feladata, hogy keresztény szellerszakmailag felkészilt hivatastudattal
rendelked, aldozatos munkatarsak egyutitidését alakitsa ki a tantestuletben.

- Létre kell hoznia az iskola — s## gyermek alkotokdzosségét, az iskola nyugodmbaikus
légkorét.

- Keépviseli az iskolat az egyhéazi, allami, tarsadamervek és maganszemélyedtel

- Gondoskodik a jogszabalyokbol adédo feladatok vegjtasarol.

- Meghallgatja a szl munkakdz6sség és diakonkormanyzat wgaatleményét.

- Politikai tevékenységet nem folytathat.

- Gondoskodik az iskola tkodési szabalyzatanak, rmdsegbiztositdsi programjanak,
hazirendjének, egyéb szabalyzatoknak elkészitesSetleges mddositasarol.

- Elozetes ellebrzési terv alapjan ellénzi a munkakorébe foglalt terlleteket.

- Elokészitiaz 1., 5., 9 és magasabb osztalyba valéthdt, a tanuldk osztalyba sorolasat, majd
beiratkozasat.

- Gondoskodik sajat, valamint a nestelstiilet tagjainak tervsaeszakmai tovabbképzésgeér

- El6seqiti a kezdeményézjito, korszel torekvéseket, kisérleteket.

- Gondoskodik a sztii munkakdzésségek €s az intézmeényi székadéses!.

- Gondoskodik a nevél-oktatdi tevékenység személyi, targyi feltétdleiés szervezeti
kereteibl.

- A gazdasagi vezétel egyutt elkésziti az intézmény éves koltségétié&ves beszamolojat.

- Figyelemmel kiséri és &deqiti az iskolai csoportok kozosséggeé ofbfisét, tamogatja a
diakdnkormanyzat és érdekvédelmi feladatok megitaledét.

- Elékésziti az iskola munkagigazdalkodasi tervét.



A betoltetlen alldsokra palyazatot hirdet, munkaois/t létesit, megszintet. A vediet

beosztasok betoltésénél a fenntarto képsjiseek véleményezési joga van.

- Dont az dvoda élén all6 tagintézmény-vézemegbizasardl a fenntartd és az
igazgatohelyettesek egyetértéséevel, a megbizazavissasarol.

- Dont a kiemelked munkat végék jutalmazasardl, fizetésemelédér kitlintetésre
felterjesztéséil a fenntartoval egyetértésben.

- Ellenérzi a gazdasagi, pénzigyi rendelkezések megtaramilt végrehajtasat.

- Iranyitja és elleérzi az intézmény ugyviteli munkajat.

- Részt vesz az egyhézi, rendi és egyéb iskolai @yelpmegszervezésében, irAnyitdsaban.

- Ellenérzi és iranyitja a kbnyvtar munkajat.

- Segiti a nevétestilet ) tagjainak beilleszkedését.

- Feladata a nevélestllet jogkorébe tartozo dontéseékélszitése, vegrehajtasanak biztositasa,
ellenrzése.

- Helyetteseivel feladatait megosztja, intézkedésaibkkal ©6sszehangolja, az iskolai élet
leglényegesebb kérdés#itajékoztatjabket.

- Az intézmény érdekeit figyelembe véve egyiitkddési megallapodast kot mas
intézményekkel, vallalatokkal.

- Egylttmikoddik az osztalydnokokkel.

- Gondoskodik a munkavédelmijiz és balesetvédelmi szabdlyzat modositasarol, kanna
betartatasarol. Megbizza a félsbket, biztositja, hogy ilyen iranya tanfolyami zégséggel
rendelkezzenek.

- Félévenként 6sszefoglalo elemzést készit az iskaleakajardl. Erél tajekoztatja a fenntartot.

- Az iskolaval kapcsolatos beruhazasokra, kozbeszekre, palyazatokra vonatkozé
kotelezettsegvallalas és sz@téskotés, valamint ingatlan, gépjdirmvagyoni értél jog,
ingatlanhoz kapcsol6d6 haszndlati jog vaséarlastenatartdéval tortént éketes egyeztetést
kovetben, a fenntartd irasbeli engedélyével és az iskglzdasagi vezé&enek
ellenjegyzésével érvényes.

- A fenntartdi jogkorbe tartozé Ugyekben a képviseikgtve nyilatkozat dizetes fenntartoi

egyeztetéshez és felhatalmazashoz kotott.

3.5. A szervezési igazgatohelyettes

KineveZzije és kdzvetlen felettess intézmény igazgatdja

Fébb tevékenyséqgek és fékdégek

- Az igazgatd kozvetlen munkatarsa a nevelési-oktatéevékenység vezetésében,
szervezéseben, felligyeletében.

- Az igazgato tavollétében és akadalyoztatdsa eset2nSZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint tekdskfsséggel és jogkdrrel helyettesiti.

- Az igazgato iranyitdsaval — vele egyetértésbenrverg szervezi, elleirzi és értékeli az
iskola pedagogiai munkajat, elléai az igazgato utasitasainak végrehajtasat.

- Ellenérzi az alapdokumentumok d@tasainak érvényesilését (Nemzeti Kbznevelési Tirveé
Szervezeti és Wkodési Szabdalyzat, Uzemi megallapodas, didkonkoyradin munka,
Pedagdgiai Program).

- Javaslattey jogkorrel bir a tanarok erkoélcsi és anyagi elisésére.

- Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaeaicsolatosan.

- Felebs a kotelegen ebirt — a pedagdgiai munkaval dsszeféigg adminisztracié pontos
végzeéseert (torzskonyv, statisztikai adatszolg@tatyilvantartasok).

- Segiti a nevélestiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gheéan, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Példat mutat és kozrdikodik az egységes nevelési kovetelmények és ehjgraa
szeretetteljes védettséget nyU;jto tanar-diak vigxaalakitdsaban.
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Belsb tovabbképzésekendelddként, vitainditoként kozrdikodik, részt vesz az iskolavezetési
ertekezletein, javaslataival, véleményével seditatkony nikodést.

A szubi egyesiilet és az alapitvany kuratériumi Ulésesatreéesz, segiti munkajukat.

Feladata az iskolai nevelési koncepcid6 megval@sitgavaslatok készitése a hazirend
modositasara, a hazirend betartasanak irdnyithsayesitése.

Segqiti, szervezi, ellénzi a diakok, az itt tanitd tanarok munkajat — kidé tekintettel a
természettudomanyi, matematika, testnevelés ésl arygtvi munkakdzosségre és az 5-12.
evfolyamos osztalyokra.

Szervezi a javitd, az osztalyozo, és a kiulonbozetigakat, segiti az igazgatot az érettségi
vizsgak lebonyolitasaban.

Segiti a tanulmanyi versenyek megszervezését, Jelitdsat

Megszervezi, ékésziti és segiti a killamérések ( Netfit, idegen nyelvi mérés) lebonyshta
Kdzremikddik a statisztikai adatszolgaltatasban, KIR-addtgltatasban (KIR-INFO,
KIRSTAT).

Segiti az iskola katolikus pedagdgiai arculatanakakulasat és a mégzends hagyomanyok
apolasat.

Véleményezési és javaslattételi joga van minderarolligyben, mely az iskola lelkiségét
meghatarozhatja, befolyasolja.

Munk@jat az igazgatdval 6sszehangolja, intézked#dse intézmeény igazgatojat rendszeresen
tajékoztatja.

A rendi fenntartoval kapcsolatot tart a nevelésbkénegvalositasanak érdekében. Ezért kilén
figyelemmel kiséri az osztalyiokok munkajat.

A nevelési értekezletek témait gondozza, segitiemelitestiletet az egységes nevelési
szemlélet kialakitasaban.

Kialakitja és apolja a j0 kapcsolatot més katolikslolaval, leg a Katolikus Pedagogiai
Intézettel.

Kialakitia és apolja a j0 kapcsolatot az iskolarviki szervezetekkel, személyekkel,
lelkipasztorokkal.

Kapcsolatot tart a SNI-s és BTMN-es tanulok fejlését végé gyogypedagogussal,
fejlesztpedagdgussal, szervezi munkajukat.

Az Intézményi Onértékelési Csoport (BECS) iranyitéd szervezi a tanfelligyeleti
ellensrzéseket, a pedagogus, vézéis intézmenyi onértékeléseket.

Az intézményvezétmegbizasa esetén az intézmény képdjsiebnt részt vesz a pedagdgusok
minésitési eljarasaban.

Rendszeresen ellérzi az Elektronikus-Naplé osztatyfioki és szaktanari vezetését kilonos
tekintettel a természettudomanyi, matematika, easieés és angol nyelvi munkakdzosségre.
Az intézmény évkonyvének tervezeése, létrehozaskoaidinalasa.

Szent Erzsébet Oregdiak Szovetség létrehozasagpimagyainak kialakitasa.

Tervezés

Segiti az igazgatét a tanmenetek ell@@sében kulonds tekintettel a természettudomanyi,
matematika, testnevelés és az angol nyelvi munkesiég tekintetében.

Naprakész tajékoztatassal és aktiv kofidgidéssel seqiti az igazgatot vezetési eljarasainak
minél eredményesebb érvényesiléseben.

A nevelési igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetéri a tanarok munkabebeosztasanak
alkalomszeit modositasat, a helyettesitések és oracserék nésgold

Elkésziti az elleérzési tervet.

Gondoskodik hagyomanyaink apolasarol, Uj hagyomiamgemteséil.

Segiti, 0sztbnzi szakmai-modszertani segitségadasstmnarokat a rajuk bizott iskolai
rendezvények szinvonalas és sikeres megszervenesébe

Fenti feladatain kivil elvégzi mindazokat a feladat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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Vagyon

- Gondoskodik a gazdasagi vezefitjan a hibas, balesetveszélyes eszktzok javitiasar
baleseti veszélyforrasok megsziintetélsér

- Tervezi, szervezi, ellémzi az iskolai beruhazasokat.

- Palyazatok figyelése.

- Gépészeti- edizvédelmi rendszerek feligyelete.

Pénzlgyi dontések

- A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerjagastatot tesz a gazdasagi vének.
Bizalmas informé&cidk

- A tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmaigl&izkozléseket a pedagdgiailag sziikséges
mértékben tarja a neveéstllet elé.

Ellendrzés foka

- Ellendrzi, értékeli a kdrnyezeti kultarat, az épulet éndisztasagat.
- Oralatogatasokkal (heti 2) értékeli és efleni

» a szaktanarok munkajat,

» atanari teljesitményt, kilonos tekintettel a plégat pedagdogusokra.
- Atanari Ggyeleti rendszeritkddését ellebrzi.

Kapcsolatok

- Rendszeresen egyeztet a tanuldkat @ketdésekben az osztaiyivkkel.

- Rendszeres és egyedtetunkakapcsolatot tart az iskola gazdasagi veaet|.

- A kilsé 6raad6 és szakkorvedetanaroktdl informalddik, és informacidkat ad asikeres
neveb-oktatd munka érdekében.

3. 6 A nevelési igazgatdhelyettes

KineveZije és kdzvetlen felettes#z intézmeény igazgatoja

Fébb tevékenységek és fékdégek

- Az igazgatdé kozvetlen munkatarsa a nevelési-oktatéesvekenység vezetéseben,
szervezéseben, felugyeletében.

- Az igazgatot tavollétében eés akadalyoztatasa esetEnSzMSz-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint tedskfsséggel és jogkorrel helyettesiti.

- Az igazgato iranyitasaval — vele egyetértésbenrvetre szervezi, ellehzi és értékeli az
iskola pedagogiai munkajat, elléai az igazgatd utasitasainak végrehajtasat.

- Ellenérzi az alapdokumentumok é&tasainak érvényesulését (nemzeti kdznevelési ngrve
szervezeti és tikodési szabdlyzat, Uzemi megéllapodas, diakonkoyranmunka).

- Javaslattey jogkorrel bir a tanarok erkolcsi és anyagi elisésére.

- Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaeaicsolatosan.

- Elkésziti az alkalmazottak munkakdri leirasat.

- Felebs a koteledgen ebirt — a pedagdgiai munkaval dsszeféigg adminisztracié pontos
vegzéseert (tbrzskonyv, statisztikai adatszolgédtatyilvantartasok).

- Segiti a nevétestiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia ghieé&ban, pedagogiali,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Szervezi és ellémzi a diakok és tanarok munkéjat kulonos tekintett&rsadalomtudomanyi,
magyar, osztalginoki €s német nyelvi munkakdzosségre.

- Példat mutat és kozrdikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljgraa
szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-diak wigxaalakitasaban.

- Bels tovabbképzésekendaldoként, vitainditdként kdzrdikodik, részt vesz az iskolavezetési
ertekezletein, javaslataival, véleményével seditatkony nikodést.
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A szubi egyesiilet és az alapitvany kuratériumi Ulésesatreéesz, segiti munkajukat.
Tamogatja, szervezi és eltgmi a diakok és a pedagogusok munkjat — kulorkiatedtel az
5-8. évfolyamos osztalyokra.

Ellendérzi a B-épllet rendjét, tisztasagat (az also taiggzagatohelyettesével egydtt).

Segiti a javitd, osztalyozo, kulonbozeti vizsgakrsezéesét, segiti az igazgatot az érettségi
vizsgak lebonyolitasaban.

Megszervezi, ékésziti a tanulmanyi versenyek, killmérések ( kompetencia) lebonyolitdsat.
Segiti az osztalghoki munkakdz6ésség szakszenikodéset.

Fellgyeli a hitoktatbk munkajat.

Vélemeényezi, értékeli az osztalyok nevelési tef@értalytinoki munkaterv), az osztatyhoki
beszamolbdkat (osztalykirandulasrol, siigrtekezletbl, lelkigyakorlatokrol, félévi és egész
éves munkaral).

Felebsséggel tartozik a jelentk&zproblémak azonnali jelzéséért az osztalpki munka
tertletén.

Felebsséggel tartozik az iskolai nevelési koncepcioé rakpitasaért, a hazirend betartdsanak
iranyitasaert, érvéenyesitéseert.

Kialakitja, mikodteti és elleérzi a tanari Ugyeleti rendszert.

Felebs a tarsadalomtudomanyi munkakdz6sségi feladatotdkrélasaért.

Tanuldk rendszeres egészségigyi vizsgalatat (islgdazat, iskolaorvosi vizsgalatok)
szervezi és ellgmzi.

Szervezi és ellgmzi a tanulok és alkalmazottakzt €s munkavédelmi oktatasat.
Kozremikodik a statisztikai adatszolgéaltatasban, KIR addtmltatasban (kir-info, kirstat,
kompetencia mérés, netfit értékelés).

Szervezi a helyi és Katolikus Pedagogiai Intézetabbképzéeseket, kozrémddik a
tovabbképzési terv elkészitéseben.

Figyelemmel kiséri és ellérei a diakonkormanyzat tevékenységét.

A veszélyeztetett és hatranyos helyizetnuldk érdekében kapcsolatot tart az ifjasagwadel
felelossel.

Szervezi, 6sszehangolja és ellen a tanuldészobai foglalkozasokat, napkozis faglahsokat.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa az iskola beigiésligtevékenységeben.

Elkésziti a beiskolazasi szoérélapokat, a médiabegjererd hirdetéseket szerkeszti,
Javaslatot tesz az iskolakép alakitasaval kapcsolgtrmely kérdésben,

Elkésziti és szervezi a beiskolazasi zéttekezleteket, a nyilt napokat,

Elkésziti és szervezi az 5. és 9. osztalyos ginundiZielvételeket.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa az intézmény agiaevékenységének megszervezésében,
az intézmeényi programok szervezéseben, felligyadateb

Az intézményvezetés tagjaként elferi a munkatervben szeréplinnepségek &készitését,
lebonyolitasat (risor 6sszeallitas, helyszirbkészitése, visszaallitasa).

Részt vesz az Intézményi Onértékelési Csoport (BEABKajaban, szervezi a tanfelligyeleti
ellendrzéseket, a pedagogus, vézéis intézmenyi onértékeléseket.

Az intézményvezétmegbizasa esetén az intézmény képdjsiebnt részt vesz a pedagdgusok
minésitési eljarasaban.

Rendszeresen ellérzi az Elektronikus-Naplé kilonds tekintettel az ztdsyfonoki,
tarsadalomtudomanyi, magyar €s a német nyelvi nkiidisseg szaktanari vezetéseét.

Tervezés

Megtervezi a korrepetalasokat, felzarkoztatd ékésizit foglalkozasokat.

Elkésziti az 6rarendet, terembeosztast.

Segiti az igazgatét a tanmenetek ell@ésében, kilonds tekintettel az osziabyiki,
tarsadalomtudomanyi, magyar és német nyelvi murd@sig tekintetében.

Naprakész tajékoztatassal és aktiv kofildidéssel segiti az igazgatot vezetési eljarasainak
minél eredményesebb érvényestilésében.
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- Nyilvantartja a nevéitestilet igazolt tavollétét.

- Szervezi a tankdnyvrendelést az iskolatitkaroklkgiiet.

- Fegyelmi tgyek, fegyelmi targyalasok levezetése.

- Gondoskodik hagyomanyaink apolasarol, Uj hagyomiamgemteséil.

- Segiti, 6sztbnzi szakmai-modszertani segitségadassemnarokat a rajuk bizott iskolai
rendezvények szinvonalas és sikeres megszervenesébe

- Fenti feladatain kivil elvégzi mindazokat a feladat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Vagyon

- Gondoskodik a gazdasagi vezeftjan a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitiasar
baleseti veszélyforrasok megsziintetéséer

Pénziigyi dontések

- A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerjagastatot tesz a gazdasagi vének.
- Elkésziti a talora jelentést félévzarasok alkalnhava

Bizalmas informaciok

- A tanuldékkal kapcsolatos informaciokat, bizalmail&izkozléseket a pedagdgiailag sziikséges
meértékben tarja a nevigéestilet elé.

Ellendrzés foka

- Ellenérz6 tevékenysege kiterjed az osztalynaplok, elektuasyédlerdrz6 havonkénti
felllvizsgalatara, kilondsen a hianyzasok élteésére.
- Ellenérzi, értékeli a kdrnyezeti kulturat, az épilet néndisztasagat.
- Oralatogatasokkal (heti 2) értékeli és efliei
» A szaktanarok munkajat,
» A tanari teljesitményt, kiilonds tekintettel a p&lgad) pedagdégusokra.
- Rendszeresen ellérzi, értékeli az egyes osztalyok magatartasi héfgzganterem rendje,
késések, dohanyzési tilalom betartdsa).
A fentiekrl a félévi és év vegi értekezleten beszamol.
- Felugyeli a hitoktatok munkajat.
- Ellenérzi havonta a pedagégusok munkang/ilvantartasat.
- Ismétbds fegyelemsértések esetén fegyeltheintézkedés kiszabasat inditvAnyozza az
osztalybnokoknek, sulyos esetben az igazgatonak.

Kapcsolatok
- Rendszeresen egyeztet a tanuldkat @ketdésekben az osztayibkokkel.

- Rendszeres és egyedtetunkakapcsolatot tart az iskola gazdasagi veaetl.

- A kllsé o6raadd és szakkorvedetanaroktdl informélodik, és informaciokat ad asikeres
neveb-oktatd munka érdekében.

- Operativ munkdja soran kapcsolatot tart az iskaetéssel, osztal§hokokkel.

- Képviseli az iskolat a neveléssel kapcsolatos ériekeken, rendezvényeken.

3.7. Altalanos iskolai als6 tagozatos igazgatohetyes

KineveZzje és kdzvetlen felettese Igazgato

Koteled 6raszama: 8 Ora
Fébb felebsséqek és tevékenységek dsszefoglalasa:

- azigazgato kbzvetlen munkatarsa
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Felel:

- az altalanos iskola als6 tagozatanak szakisr@vényes és magas szinvonalikiddéséeért
- pedagdgiai munkajaért

- azifjusagvédelmi feladatokeért az altalanos iskaitab

- aneveb- és oktatomunka feltételeinek megteremtéséért

- atanulo- és gyermekbalesetek mégéséért

- atanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalataért

- az altalanos iskola als6 tagozatanak rendezvényeiér

- észrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaapckolatban

- ellatja az also6 tagozatos napkézis munkakozosaagitasat

Kiuldnleges feldissége

- Iranyitja az altalanos iskola als6 tagozatan dalganunkdjat, de munkaltatdi jogokkal nem
rendelkezik.

- Kozremikodik a dolgozok midsitésének elkészitéseében.

- Reészt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, S&mesk elkészitéseben.

- Gondoskodik az &ltalanos iskola alsé tagozatanbk taamtervesl.

- Elkésziti az altalanos iskola als6 tagozatanékddési rendjét.

- Elokésziti a beiskolazasi programokat, bemutato feglaisokat szervezi.

- Megszervezi a korrepetalasokat, a szakkori fogladkok rendjét.

- Elkésziti a napkozis csoportbontasokat, kidolgazabédeltetés rendjét.

- Felebs az érarendeért.

- Felel az altalanos iskola alsé tagozatanak ton@mge szakszérmikodéséért, megoldja a
mindennapi technikai feladatokat (példaul helyétéss.

- Gondoskodik hagyomanyaink apolasarol.

- Statisztikai adatszolgaltatast végez.

- Részt vesz az Intézményi Onértékelési Csoport (BEABkajaban, szervezi a tanfeliigyeleti
ellendrzéseket, a pedagogus, vézéis intézmenyi onértekeléseket.

- Az intézményvezétmegbizasa esetén az intézmény képijisiednt részt vesz a pedagoégusok
minésitési eljarasaban.

Ellendrzés foka

- Ellendrzi és értékeli a ,B” éplilet rendjét és tisztasagat
- Az SZMSZ alapjan szervezi az 4ltalanos iskola tgdzatanak szakmai eltguzését.
- Heti 2 alkalommal kételes érat latogatni.

Kapcsolatok

- Reészt vesz az intézményi szek ulésén, vezeti azrményi szék Uléseinek jegyjdnyvet.

- Részt vesz a vez#@tiléseken.

- Kapcsolatot tart a tagintézményi évodaval.

- Megszervezi a beiskolazasi foglalkozasokat az &, részt vesz az 6vodak beiskolazasi
tajékoztataoin.

Munkakdrilmények

- A munka-, baleset- éizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapj&h fe
- Az iskola igazgatojaval egyeztetve lehai teszi a tanitok tovabbképzését, tovabbtanulasat.

3.8. Tagintézmény-vezét (Ovoda)

Kinevedzje és kdzvetlen felettese igazgatd

Koteled 6raszama: 8 ora
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A tagintézmény iranyitdjaként, képvieként bb felebsségek és tevékenységek —:felel

a tagintézmeény (6évoda) szakskés torvényes tikodeséért

a pedagOgiai munkajaért

a gyermekbalesetek mefeéseert

a gyerekek egészségugyi vizsgalataért

a tagintézmény rendezvényeiért

irdnyitja, tervezi, szervezi, ellérzi és értékeli az vodaban folyé pedagdgiai-szakma
munkat, feladata:

- az 6vodai nevelési értekezletekladszitése, levezetése

- aszakmai munkakdz6sség beinditasa, segitése

- tovabbképzések, 6nképzések feltételeinek megtesemté

ellatja a tanugy-igazgatasi feladatokat:

- nevelés nélkili munkanapok meghatarozasa

- mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitasardeaa

- 6vodai toérzskdnyv vezetése

ovodai szakvélemények kiadasa

- gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa

- agyermekcsoportok kialakitasa

- Ugyeleti rend kialakitdsa és megszervezése

a torvényesség biztositasa érdekében figyelemraélilds betartja a hatalyos jogszabalyokat

Kilonleges feléissége

irAnyitja az évodai dolgozék munkajat, de munkaltptgokkal nem rendelkezik
kozremikddik a dolgozdék mibsitésének elkészitésében

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanalS&ZZének, hazirendjének
elkészitésében

elkésziti az 6voda munkarendjét

felel a tagintézmeény térvényes és szaksraikodéséért, megoldja a mindennapi technikai
feladatokat (példaul helyettesités)

iratkezelési szabalyzat szerint végzi az Ugyvitelnkat

a tagintézmeényi bér- és dologi részkoltségvetésseikese

Részt vesz az Intézményi Onértékelési Csoport (BEAMkajaban, szervezi a tanfelligyeleti
ellensrzéseket, a pedagogus, vézés intézmenyi onértékeléseket.

Az intézményvezét megbizasa esetén az intézmény képsjisleént részt vesz a
pedagogusok miisitési eljarasaban.

Ellendrzés foka

az SZMSZ alapjan szervezi a tagintézmeny szakreaioetesét

Kapcsolatok

a tagintézmeényt (évodat) érénkérdések megtargyalasakor részt vesz az intézrseaki
ulésén

onallo szubi munkakdzossegetithodtet

részt vesz a vezituléseken

Munkakdrulmények

a munka-, baleset- é&t/édelmi szabalyok betartdsaért az SZMSZ alapjéh fe
az intézmény igazgatodjaval egyeztetve léheteszi a dolgozok tovabbképzesét,
tovabbtanulasét
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3.9. Gazdasagi vezét

Kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Fdébb felebisségek és tevékenységek

az igazgatd gazdasagi helyetteseként biztositjpptazmeény targyi, pénzugyi, gazdalkodasi
feltételeit

felelés a pénzigyi fegyelem és pénziigyi bizonylati reztdbasaért

figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, atokunkakorében alkalmazza
gondoskodik a takarékossagi szempontok érvényésitéasz intézmeény rikdédése soran,
biztositja a kornyezeti kultira, a tisztasag ésigiéhia fenntartasat, a leldstg szerinti
javitasat, gondoskodik a meghibasodasok elharltasro

feladata az intézmény gazdasagi feladatainak itéseyi

elkésziti az intézmény munkatervének megéekélltségvetést, annak modositast, figyelemmel
Kiséri a koltségvetésddranyos alakulasat

eleget tesz a negyedéves, éves beszamoldi kotskegeknek

elkésziti a kotelgzjelentéseket, adatszolgaltatasokat

biztositja a dontésekhez sziikséges gazdasagi iabodkat

elkésziti és gondozza a

bels) ellerdrzési-

pénztarkezelési-

leltéarozasi-

selejtezési szabélyzatot

a szamlarendet, szamlatikrot a szamviteli politké@gyesden

gondoskodik az intézmény folyamatos tkiidéséhez szikséges pénzgazdalkodasral,
pénzellatasrol

kialakitja és ellebrzi a pénzigyi tartozasok és kovetelések nyilvéasat

adougyekben eljar az illetékes adohivatalnal

koordindlja az intézmény létesitményeinek igényba@é hasznositasat, beszedi a bevételeket
szervezi a selejtezést és leltarozast

részt vesz a pélyazatok elkészitésében

kialakitja €s vezeti a bérnyilvantartast, bizt@ség onallo bérgazdalkodas feltételeit
munkaszer&dések elkészitése,

ellendrzi a soros élrelépéseket

elszamolja a helyettesitéseket, tulorakat, a tdwdliolgozok nyilvantartasat ellérei

megbizasi szetdéseket élkésziti és ellebrzi

ellendrzi a szabadsag nyilvantartasat, éves szabadsaigoiét készit

tartja a kapcsolatot a TAH bérszamiggwel

ellatja a felbtt képzés gazdasagi teéitd

ellendrzi a téritési dijak befizetéseit

figyelemmel kiséri a felUjitAsi munkalatokat, a gl kivitelezok koltségvetéseinek
targyszeifiségeét és szabalyossagat

irdnyitja és elleérzi a takaritas és karbantartas terlletén dolgdetkkenységét, elkésziti
beosztott dolgoz6i munkakari leiraséat

Bizalmas informécidk

az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkiajéaacsolatos hivatali titkot mégzi,
barminenti informaciot csak a munkakoéri leirdsban rogzitkgtékességi kérében szolgaltat
Ki.

Ellendrzés

szervezi, iranyitja és ellérei
- azintézményi szervezet szabalyos gazdasagodietését
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- apénzlgyi és bizonylati fegyelmet
- akonyv- és szamvitelre vonatkozo6 szabalyok énejtatasat
- ellerdrzi és értékeli
- a bizonylati fegyelem betartasat
- beosztottjai munka- és foglalkozasi rendjének raigkagat
- ellerdrzi a jelenléti ivek szabalysZevezetését, a tiimunka elszamolasanak szabalydssaga
- gondoskodik a kifizetésekadtbeni pontossagarol, az utalvdnyozas szabalyosséagaro
- megszervezi a beisllersrzést, a hazipénztar ellémzéseét
- Ugyel a szamlak bizonylatok szabalyossagara
- havi rendszerességgel elden a konyvelési napldkat, nyilvantartasokat
- folyamatosan vizsgélja a be- és kifizetések alaatlés megteszi a kulonkgontézkedéseket
a penzforgalom- és koéltségfelhasznalasra
- ellatja a bel§ ellersrzéssel kapcsolatos feladatait:
az ellenjegyzések soran vizsgalja a pénzigyi éségeket
pénztari jelentéseket készittet
- ellenjegyzi a nyilvantartasokat
- célvizsgalatokat végez a feladattervében meghaitiedzszerint
- ellerdrzési jogot gyakorol altalaban minden olyan tegitetamelyet az SZMSZ és egyeb
jogszabaly, igazgatdéi utasitas a hataskorébe utal

Kapcsolatok

a nevebtestllet tagjaként részt vesz az intézmény vesggi Ulésein, a newvdbstileti

férumokon

- afenntarténak térténadatszolgaltatas targysieégével magas szinvonall szakmai munkaval
Ovja az intézmény érdekeit a fenntartonal

- kapcsolattartasa rendszeres a fenntartd pénzigiveszel, valamint az intézménnyel
szerddéses viszonyban all6 cégekkel

- képviseli az intézményt a munkakorében az igazigditdtalmazasa alapjan

- munkajat kdzvetlenul az igazgaté iranyitdsaval végz

- munkakapcsolatot tart fenn a fenntarté szakappsaétal

- kdzvetlendl iranyitja és ellérzi a technikai és tgyviteli dolgozokat

4. Az intézmény nevditestillete és a szakmai munkakdzosségek

4.1. A nevedtestlilet

4.1.1 A nevebtestllet — Nkt. 70.8-a alapjan — a nevelési-okiatd&zmény pedagogusainak
k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben améitg legfontosabb tanacskozé és dérmigo
szerve. A nevélestilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény pédag munkakort betdt
alkalmazottai és gazdasagi veget valamint a nevél és oktatd munkat kozvetlenll ségit
fels6fokl végzettséfy dolgozoi. Az draadd tanarok szavazati joggal csaknagatartas és
szorgalom mifisitésénél rendelkeznek. Az 6voda szakalkalmazaot#ézds iranyitasu kozoktatasi
intézmény egészét érinkérdésekben rendelkeznek szavazati joggal.

4.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nétestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézménytkbdésével kapcsolatos lUgyekben valamint e torvémydse mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontégyébkent pedig véleményezés
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

4.1.3.A nevebtestiletdontési jogkorébetartozik

- apedagdbgiai program és modositasanak elfogadasa;
- aszervezeti ésithodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
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- anevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervériegadasa;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo eémmk, értekelések, beszamolok
elfogadasa;

- tovabbképzési program elfogadasa

- anevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

- ahazirend elfogadasa;

- atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megakapita

- atanulok fegyelmi Ugyeiben valé dontés, a tanalgiktalyozovizsgara bocsatasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

4.1.4.A nevebtestiletvéleményétkell kérni az aldbbi esetekben:

- az egyes pedagogusok kilén megbizasainak elostiésa
- atantargyfelosztés elfogadasétel
- aziskola felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz

4.2. A kozépiskola nevditestilletének értekezletei, mikro-értekezletei

4.2.1A tanév soran a neviestilet az alabbi allando értekezletetiaetja:

- tanévnyito-, félév- és tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- havonkénti nevétestileti értekezlet a hénap utols6 szerdajan

A nevebtestilet értekezletein emlékedtetfeljegyzés készil az elhangzottakrél. A
nevebtestilet dontései €s hatarozatai az intézményoiktanyagaba keriinek.

4.2.2 Rendkivili nevdltestileti értekezlet

Rendkivili nevditestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézményelges problémainak
megoldasara, amennyiben a nétestilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmeén
igazgatdja vagy vezétége szikségesnek latja.

4.2.3 A nevebtestilet egy-egy osztalyktzosseg tanulmanyi mumiejaés neveltsegi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykégéksproblémainak megoldasat a havonkénti
nevebtestileti értekezletek részeként végzi. Az oszéakyk megitélése alapjan barmikor tarthato
mikro-értekezlet az osztaly aktualis problémainakgoiddsara. A mikro-értekezleteken valo
részvétel csak az adott osztalyk6zosségben tagd@gdgusok szamara kotdlez

4.3. A nevedtestiilet dontései, hatarozatai

A nevebtestillet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabhbmkneghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egysrszétobbséggel hozza. A szavazatok edygEge esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az igtéziktatott iratanyagaba kerilnek.

4.4. A nevedtestiilet altal atruhézott feladatkorok és az intézmny allandoé bizottsagai

A nevebtestilet a feladatkorébe tartozé Ugyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatarozott itte vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, ileetvegyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatjia a szakmai munkak6zosségee, intézményi szeékre vagy a
diakbnkormanyzatra. Az atruhézott jogkor gyakorldjanevebtestiletet tajékoztatni kételes - a
nevebtestilet altal meghatarozottékbhzonként és médon - azokrol az Ugygkamelyekben a
nevebtestilet megbizashadl eljar. Intézménylink allandfydémi bizottsdgot allitott fel a tanuldi
fegyelmi Ugyek kivizsgalasara.
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4.5. A nevedtestillet szakmai munkakdzosségei

A szakmai munkakozosség a Nkt. 71.8-a szerint aeléswoktatasi intézmény
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekbénégpr ad a nevelési-oktatasi intézményben
folyd neveb és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhezgreieghez. Egy tanar tobb
munkakozésségnek is tagja lehet.

Az iskolaban az alabbi munkakozdsségdikaunek:

1) Osztélybnoki- hittan munkakozésség

2) Angol nyelvi munkak6zdsseég

3) Német nyelvi munkakozésség

4) Magyar munkakdzosség

5) Tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség
6) Természettudomanyi munkakozosség

7) Matematikai-informatikai munkakozésség
8) Testnevelés munkakdzdsség

9) Also6 tagozatos munkak6zdsség

4.5.1.Az intézmény szakmai munkakdzossegeinek jogkorei:

A munkak6dzosség-vezitaz igazgatd bizza meg, hatarozotired A megbizdsokat az iskola
munkaterve tartalmazza. A munkakdzosseg véleménydak vezéie foglalja dssze, feladatait
az SZMSZ szerint végzi.

A munkakdzésséq feladasgjogszabalyban foglaltakon talnéesm:

- A munkakdzosség éves munkaterv alapjan dolgozik/bae a feladatok aranyos elosztasarol
rendelkezik.

- Feltarja a szaktargy adta nevelési-oktatasi tedgfeket, a megvaldsitasra programot dolgoz
Ki.

- Iréanyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezébétasat, az iskola anyagi lebstgeinek
figyelembe vételével. Feléd a szaktantermek allapotaért, a munkakdzossegkiiaéde
tartoz6 anyagi eszkdzokert, szertari felszereléseké

- Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szalagaseget nyljt a beszerzésekben.

- Torekszik az iskolan bellli, tantervis@lasoknak megfelélegységes értékelésre.

- Feltarja a tantargyak kozotti koncentracio léségeét.

- csoportbontasoknal csoportok kialakitasat elvégzi

A szakmai munkak6zosséqg dontési jogkoresidelkezik az alabbi szaktertleteken:

- mikddési rendjail és munkaprogramjarol
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjaiban
- szakterlleten a ne\iéstilet altal atruhdzott kérdésekben

A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteri@datdhen - be kell szerezni

- apedagdbgiai program, tovabbképzési program elfigstbz

- ataneszkozok, tankdnyvek, segédkényvek és tanyirsagédletek kivalasztasahoz
- afelvételi kbvetelmények meghatarozasahoz

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladakameghatarozasahoz

4.5.2 A munkakdzosségek egyutikbdésének formai:
4.5.2.1 Az als6s munkak6z6sséqg kapcsolattartasa mas himbsségekkel

Fontosnak tartjuk az Aaltalanos iskolab6l a gimnaba €@ tanuldok zokkeimentes
tovabbhaladasat.

Ezért szakmai munkakapcsolat kialakitasara tore#szinatematika, magyar nyelv és
irodalom, testnevelés szaktargyakbol.
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Feladataink:

— atovabbhaladas feltételeinek egyeztetése
— egységes kovetelményrendszer kialakitasa
— mobdszertani tapasztalatcsere

4 .5.2.2. Az angol és német munkak6zdsségének egyiltiohési formai

A kdzos munka szinterei:

— szakmai-pedagdgiai

— szervezési-egyuttikodési
- nevelési

- egyéb

Szakmai-pedagdgia

Szakmai egyuttitkddésiunk alapja mindkét nyelv pedagodgiai prograakamzonos

célkitizései.

A konkrét megvalosultsag formai:

- a bejow évfolyamok (9., 5. évfolyamok) tudasszintjének &®zelemzése, a
szintkilonbségek csokkentésének modja

- akezdeti bizonytalansagok megbeszélése, ttletplasrtalatok atadasa

- az evfolyam kényvek megtekintése, kiegésanyagok 6sszehasonlitasa (igen nagy
segitség, hogy mindkét munkakdzosség vezendelkezik a masik nyelv kdzép;
fels6foku ismeretével)

Szervezési-eqyittikodési feladatok

- a bel$ vizsgak nyelvi szintiének nehézségi foka azonas.nfagaban foglalja az
irasbeli és szobeli vizsgak azonos lebonyolitasatAz eredmények értékelésének
skaldja is megegyéz

- az osztalyozo vizsgak (melyekldég az ebrehozott érettségiket érinti) évfolyamra
lebontott kdvetelményei azonosak. Mindkét nyélvlugyanolyan mennyiség és
minésédi szovegértési, nyelvhelyességi és iraskészséget fedmdatokat kell a
vizsgazoknak megoldania. A vizsgak azono8pahtban zajlanak. A szobeli rész
témakorei is hasonléak.

- Erettségi témakorok, tételek: a két nyelv szobedittéégi feladatsorai nem teljesen
azonosak, a témakorok viszont megegyeznek. Egymtetsdrait megtekinthetjik,
Otleteket adunk, kapunk ilyen moédon.

Nevelési feladatok

A tanorakon jelentkéz nehézségeket megvitatjuk (hazi feladatok, fegyeésegondok).
Igyeksziink tudatositani tanuléinkban a nyelvtuééeniségét. A § nyelvet tanité kollega
szorgalmazza a 2. idegen nyelv nyelvvizsgajanaitédets.

7

Eqgyéb

Oralatogatasi tapasztalatainkat kicseréljuk. Iggék& egymas nyelvi rendezvényeink
részt venni. A német nyelvet tanité kollégak remedszen latogatjak az angol nyelvi est
misorait. Az angol nyelvet tanitdo kollegaink ezt wisyozzak, a német cseredidkok
latogatasa idején programok szervezésében (muzewatas, varos nézés) préobalnak
egyuttmikodni.

Egyuttmikodésunk lehéségeinek attekintése a teljesség igénye nélkilikeddunkank
naproél napra valtozik, formalodik. A szandékunkghayényes szinten tanitsunk, kozos.
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45.2.3. A tarsadalomtudoméanyi munkakozosség mas munkakégékkel vald eqyitt
mukddésének formai

A nevebtestillet munkakdzosségeinek egyiitidése tapasztalataink szerint két szinten
valésul meg a gyakorlatban.

A mindennapos munkank sordn minden kolléga megodapasztalatait a tobbiekkel —
legtobbszér persze nevelési kérdésekben. Szakmen tégyanigy a napi aktualitdsok szilte
igények szerint taldljuk meg egymast: ha valaminriadunk, megkérdezzik azt a kollégét, aki
tudja; vagy egyeztetjuk, hogy az egyikiinknek szgk&séhattérismeretet tanultdk-e mar a masik
kolléga drajan... (PI. torténelem és foldrajz — t@eszeti ismeretek.)

Ha olyan stratégiai fontossagu feladatokat kell otdani, mint pl. a jelenlegi fejlesztési
irAnyok meghatarozéasa, akkor a munkakozosségekévergeztetik allaspontjukat, megismerik a
masik munkak6zdsség veélemeényét stb.

4524.A természettudomanyos munkakdzosség mas munkaldéimidel  vald
egyuttmikddésének formai

- Munkakdz6sség vezik kdzotti rendszeres kapcsolattartas

- Szukség szerint, tobb munkakozosséget &krzos értekezlet

- A havonkénti nevétestileti értekezlet leh&téget biztosit, hogy tobb munkaktzdsséget
erint6 kérdések szoba kerlljenek.

- A tobb munkak6zosséget éibdntersenyfelkészitésben val6 egylikiidés.

4525 A matematika-informatika munkak6zdsség mas munkiddsnekkel vald
eqyuttniikodési formai

Munkakdz6sségink szoros kapcsolatot apol a Terrtédoenanyos munkakdzésséggel:

- Fizika és kémiaoktatas 6sszehangolasa a matemaltikhwonatkoz6 tananyag deendi
atcsoportositasa, igy a szikséges anyagrészekeal@zszamitas, trigonometria, stb.) a
kémiai és fizikai szamitasokban hasznalni tudjdidiok.

- Szukség eseten kdzos értekezleteket hivunk dssze.

Valamennyi munkakozésség egyttikidésére szamitunk az iradsbeli tanulmanyi versenyek

feligyeletének kérdéseben, és szivesen vallaluhilgyeletet mas munkakozosség altal

szervezett versenyeken.

A munkak6dzosség informatika szakos kollégai igérsriat segitséget nyujtanak a tanari kar
szamara, internetes versenyek felkutatdsaban, a@enmyel kapcsolatos tedikthen
(regisztracio, diakok jelentkeztetése), elektromikananyag készitésében, statisztikai jélleg
feladatok esetén tblazatok készitéseben.

4.5.2.6. Testnevelés munkakdzosség mas munkakodzosségekldelegalittmikdodéseinek
formai

A testnevelés munkakdztsség legfontosabb partrremszalybnoki munkakdzosség. A
testnevelés sajatossagaibdl kiindulva nélkulozlestet napi kapcsolattartas és az informécidcsere
az osztalybnokokkel a ,l6gasok”, az igazolatlan hianyzasokiiskobolése érdekében.

- amennyiben arra szikség van, rendkivili munkak@&gbsertekezleten tajékoztatjuk
egymast az aktudlis problémakrol és feladatokrol

- minden munkatarsunkra szamitunk a testnevelés rkimkaség altal szervezett
programjaink lebonyolitdsaban azok segitésében.

- Oralatogatasi tapasztalok megbeszélése

- napi szinti egyeztetés a sportos programok szervezésében
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4.5.2.70sztalyfonoki munkakozosség mas munkakdzosséqgekdél eqgyittnikodéseinek
formai

Az osztalybnoki munkakozdsség a legnagyobb munkakdzosségrhiantestiletiink

szinte minden tagja osztalyfoki, vagy potosztalginoki feladatokat is ellat. A kapcsolattartas
ezért folyamatos és rendszeres valamennyi munkakéggel.

- az esetleges pedagdgiai problémak megoldasabadnédsdn, ha az egy-egy osztalyt, vagy
évfolyamot érint szilkkség szerint eseti megbeszéésartunk.

- a kiulénbos iskolai programok lebonyolitasaban a munkak6zosag@i 0sszehangoltan,
egymast segitve végzik feladataikat.

- a rendszeres megbeszélések segitik, hogy a nevdiggyelmezési kérdésekben
tantestiletiink egységes elvek szerint tudjon fellép

4.5.3. A munkak6zdsség-vezéfeladatai

Kbdzvetlen felettese:

> Nevelési igazgatdhelyettes: osztélybki, tarsadalomtudomanyi, magyar és német nyelvi
munkak6zdsség

» Szervezeési igazgatOhelyettes: természettudomarmyenmatika, testnevelés és angol nyelvi
munkak6z6sség

> Altalanos iskolai igazgatohelyettes: altalanos liskdso tagozatos munkakozosség

Megbizza az igazgat6 1 tanévtdrtamra.

Fobb felebsséqgek, tevékenységek

felelés munkakozossége iskola s#indzakmai nikodéséért, a munkakozésségi feladatok
koordinalasaert;

feladata az intézmény munkatervében rogzitett kozat szakmai és pedagogiai feladatok
elékészitése, végrehajtasa;

felelésséggel tartozik a szikséges eszkdzok rendeltetéssasznalatanak biztositasaért, a
jelentke® problémak azonnali jelzéséért;

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmuakajat, koordinalja, seqiti azt;
irdnyitja a szakiranyu tankdnyvek, segédletek kasAiasat, megrendelését;

az igazgato altal atadott teriileteken szakmai spetgellerdrzést végez, annak eredmérdyer
beszamol az igazgatonak;

figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak toképbését, onképzését.

Részt vesz a tanulmanyi versenyekkékzitésében, szervezésében.

Atnézi és jovahagyasra felterjeszti a szaktanartdd &észitett tanmeneteket, feliigyeli a
tantervek és tanmenetek szerintirehaladast.

a palyakezd tanarok tAmogatasa;

kozremikddik a munkakdzosség tagjainak értékelésébenslmed tehet jutalmazésukra;
gondoskodik a szakterllethez kapcsolédd Unnepségekegemiékezések mélto
lebonyolitaséarol, ehhez kapcsol6doan tablok, ké&seszakirodalmi anyag kiéllitasarol.
kozremikodik az egyseges kdvetelményrendszer kiépitésébbal$ vizsgak szervezésében,
lebonyolitasaban.

rendszeresen ellérzei munkako6zosségének tagjaindl az ElektronikusidNapzaktanari
vezetését.

Tervezés:

szakmai eseményterv 6sszeallitasa:

- képzési tervet készit a tehetséges tanulok fefeém, a Ilemaradd tanuldk
felzarkoztatasara;

- figyelemmel kiséri a meghirdetett versenyfelhivagok
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- beszerzési, fejlesztési tervekterjesztése
Technikai dontésekantargyi haziversenyek lebonyolitasi rendjénelkakidasa

Bizalmas informéacidk

- A kollegakkal, osztalyokkal kapcsolatos informadialmasan kezeli;
- A minésitések soran megfogalmazottak hivatali titkot zéed.

Ellendrzési feladatok:

- heti egy 6raban o6rat latogat
- szintfelmérési feladatokban kdzrékddik
- apedagdbgus teljesitményértékelésben koizkéntik

Kapcsolatok:

- Operativ munkaja soran kapcsolatot tart az igabhgéyéttessel,
- Egyittmikddik munkakozosség-veddiarsaival;
- Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkddszg tagjaival.

4.5.4. Az osztalydnoki munkakdzosség-vezétfeladatai:

Munkakdr megnevezése: Osztélybki munkakdzosség-vedet
Kdzvetlen felettese: lgazgato
Megbizza: a munkakozdsség tagjainak kezdeményezaéségazgatd, 1 tanéviicrtamra.

Fobb felebsségek, tevékenységek

- felelés az osztalyinoki munkakoézosség szaksizeniikodéeséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaert;

- - véleményezi, értékeli az osztalyok nevelési tefpsztalybnoki tanmenetet);

- segiti az iskola pedagdgiai programjanak kialakftas

- tamogatja, seqiti a kegasztalybnokoket, oralatogatassal figyeli és elemzi az dgztdokok
tevékenységét;

- figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak toképhését, dnképzését;

- részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében,az igazgaté felkérésére rovid
jelentésekkel seqiti;

- felelosséggel tartozik a jelentk&problémak azonnali jelzéséért.

- Az iskolai nevelési koncepcid megvalositdsanak, azirend betartasanak iranyitasa,
érvényesitése;

- Atanari és diak Ugyeleti rendszer kialakitasékddtetése, elleirzése az igazgatdhelyettessel
egyuttmikodve.

- Rendszeresen ellérzi munkaktzosségenek tagjainal az ElektronikusiiNapzaktanari
vezetéseét.

Pénzilgyi dontések
- Figyelemmel Kkiséri az osztalyioki poétlékok, orakedvezmeények, jutalmak alakulaséat
javaslatot tesz a fentiekre.

Technikai dontések:
- segédanyagok (DVD-k, konyvek) beszerzésére javaskz.

Ellenérzés foka
- rendszeresen ellérei, értékeli az egyes osztalyok magatartasi héfgzganterem rendje,
késések, dohanyzasi tilalom betartasa);
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- afentieksl a félévi és év végi értekezleten beszamol;

- ismétbdé fegyelemseértések esetén fegyeltheintézkedés kiszabasat inditvanyozza az
osztalybnokoknek, sulyos esetben az igazgaténak;

- figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavegzés tt#f jelzi a hianyossagokat;

- rendkivdli helyzetben — utdlagos beszamolasi kiaetteéggel — operativ intézkedést
foganatosit.

Kapcsolatok:
- Operativ munkdja soran kapcsolatot tart az iskaketéssel, osztal§hokokkel.

- Képviseli az iskolat a neveléssel kapcsolatos éniekeken, rendezvenyeken.

5. Oktatd-neveb munkaval 6sszefligf teendik, megbizatasok, tisztségek

5.1. lgazgatdi meqgbizas alapjan:

a) tagintézmeény-vezét(évoda)

b) igazgatohelyettesek

c) munkak6zdsség-vedet

d) osztalybnok

e) ifjusagvedelmi felels

f) munka- ésitzvédelmi megbizott
g) didkmozgalmat sedittanar

h) Elektronikus-Naplé rikodtetje

i) szaktanterem felései

J) kozosségi szolgalatért febal tanar

5.2. Jelentkezés és igazgatodi jovahagyas alapjan

— szakkdrvezetés

— célfeladat ellatasa

— részvétel oktatasi-nevelési kisérletben
- részvétel palyazat kidolgozasaban

6. A pedagodgiai szakfeladatok ellatasa

6.1. A szaktanari munkakor keretében ellatandd munkfeladatok:

Munkakodr megnevezése: Kdzépiskolai tanar
Kdzvetlen felettese: lgazgatohelyettes

Fobb felebsségek és tevékenységek

- Tanitasi tevekenységét az egész évre tervezi rmeigyryyanként, évfolyamonként.

E tanmeneteket az elfogadott helyi tanterv alapggdazakmai munkakozosséggel egyeztetett
mobdon, az érettségi kovetelményeknek és a Kkerettaknek megfeléen az éves
munkatervben meghatarozotbid (szeptember masodik felében) elkésziti.

- Adminisztracios tevékenységét folyamatosan és pantellatja. Az Elektronikus-Naploban a
haladasi naplot (megtartott 6rak, mulasztdé tanuld&prakészen, az osztalyozé napléban
minden nap, de legkélsb az adott hét végéig rogzitik a megszerzett getpraket.

- Reészt vesz az adott munkaktziosség munkajaban, drerekében torekszik az egyseéges
kovetelményrendszer kidolgozasara, a legmediatel tankonyvek és segédletek
kivalasztasara és megrendelésére, tapasztalatgékbztatja a munkakdzosseget.
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- Osztalyozo-mifisits tevékenységet — irasban és szoban — a pedagagjeapr és a hazirend
szabalyainak megfel&n kdvetkezetesen és emberségesen vegzi.

- Fejleszti pedagbgiai modszereit, részt vesz a tukéizéseken.

- Az iskolai élet egészeére figyelve segiti a kozodaggpinak emberi és hitbéli kibontakozasat.

- Munkajat az elfogadott tanterv alapjdn, magas swialon, elhivatottsaggal és szakmai
igényességgel, az iskolavezetéssel egyiktitve vegzi, 6rakra szakmailag és mddszertanilag
alaposan felkészl.

- Szaktanari feladatai mellett (egyéni példajavaknselyes fellepésével is) torekednie kell a
tanulok neveltségi-magatartasi szintjének emelésgmérakon és tanérakon kivdl is!

- A tananyag leadasa mellett torekszik arra, hogytwanyai elsajatitsak a helyes tanulasi
modszereket.

- A differencialt képességfejlesztés lalmigét felhasznalva tamogatja tehetséges diakjai
elérejutasat, torekszik a lemaradoék felzarkdztatasara.

- A dolgozatokat a hazirendben meghatarozottak dzédjavitja, értékeli és kiadja a
tanuléknak.

Bizalmas informaciok kezelése:

A tanuldk, szibk személyiségjogait ériitkérdésekben jogsZem jar el, ezeket sikeresen kezeli.
Ellenérzés foka:

Folyamatosan ellémzi és értékeli az altala tanitott diakok teljesitpét, ellefirzi a tanuldk
felszerelését, kontrollalja azok viselkedését ésletét.

Kapcsolat:

- Reészt vesz a nevdbstilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskaléljainak
megvalositasara.

- A szlbi értekezleteken, fogadd dérakon — sziikség esefldihdn — tjekoztatja a sékiét a
tanuldék ebmeneteléil.

6.2. Az osztalyénoki munkakor keretében ellatandod feladatok

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizza az igazgatd, az igazgatdhelyettes és &kaklmbsség-vezétjavaslatat figyelembe
véve.

Fobb tevékenyséqek, fetidségek

- vezeti osztalya munkajat, biztositja az osztalykseg fejpdéseét;

- kdzremikddik a keresztény szellemiséd@sitésében, a tanuldk lelki nevelésében;

- hataridbre és pontosan elvégzi a munkajaval kapcsolatosnésitiraciot, kulonésen a naplo,
az anyakonyv, a bizonyitvanyok, statisztikak kéé#t, vezetését, az igazolasok délieasét
(ezt legkésbb a mulasztast kouehét végéig);

- az iskola munkaterve szerint siilErtekezleteket, osztalyprogramokat szervez, bitjto a
feladatok szinvonalas teljesitését;

- nevelési programja (osztatyfoki tanmenet) alapjan folyamatosan javitja azagfegyelmi,
neveltségi, szorgalmi szintjét, részt vesz a matgaiazavarok feltarasaban, megoldasaban;

- biztositja a nemzeti és iskolai hagyomanyok apoléaédfelebs allampolgarra nevelést, a
harmonikus személyisegféglést;

- félévben és év végén javaslatot tesz a diakok raggatinak és szorgalmanak a ésitésére,
jutalmazasra, évkdzben a segélyezésre is.

- az osztaly napi életét az iskola pedagdgiai prograamh és a hazirenddel 6sszhangban
szervezi, igy:

- fellgyeli a hetesek tevékenységét, ligyel az odmalyes targyak, eszkdzok megovasara;
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- biztositia a hézirend o0ltozetre, megjelenésre \kmzdt részeinek érvényesuilését
(kGlbénbsen az Unnepruhazat, jelvényviselet terén);
- biztositia a hazirend egészségvédelmi és a nevéddsi megalzé — felviladgosito
programjanak hatékony érvényesilését;
- napi kapcsolatban all az osztalykdzosséggel, remesen tajékoztatja tanuldit az iskolai
feladatokrol;
- szikség szerint személyesen, elektronikusan végfpten kapcsolatot tart a slikel;
- Minden hénap 10. napjaig 6sszesiti azé&lhavi mulasztasi 6rakat, magas hianyzasi 6raszam
esetén — 150 és 200 é6ra folott — tajékoztatjaladasezetést és a shlkt.
- lgazolatlan mulasztas esetén — 1 ésnllasztott Ora utan — koteles a tajékoztatast emegtaz
igazgato és a szik felé.

Bizalmas informaciok kezelése:

A tanuldk, szlleik személyiségi jogait étinkérdésekben jogsZen jar el, azokat bizalmasan
kezeli.

Pénzilgyi dontések:

- javaslatot tesz a tanuldi tamogatasok szetosztagdnatranyos helyzettanulok alapitvanyi
tamogatasara;
- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasara.

Ellendrzés:

- rendszeresen ellérei a tanulok tanulmanyi és kozosseégi teljesitményézeti a digitalis
nyilvantartast (e-llebrzo);

- folyamatosan ellefrzi a naploba beirand6 tanari bejegyzéseket, askk&séhianyzasok,
osztélyzatok beirasét, a haladasi napl6 vezetését.

Kapcsolatok:

- Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyaban tanitéegakkal, az ifjisagvedelmi felédsel, a
DOK segib tanaraval.
- Részt vesz az osztalyfoki munkakdzdsség munkgjaban.

6.3. Helyettes osztalyinoki munkakor keretében ellatand6 feladatok

Kdzvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Megbizza az igazgatd, az igazgatdhelyettes és &Kaklmbsség-vezétjavaslatat figyelembe
véve.

Fdbb tevékenységek:

- Seqiti az osztalghok munkajat az osztalykd6zosseg fejlesztéseben.

- Kozremikodik a keresztény szellemiség ogitésében, a tanulok lelki nevelésében
(osztalymiseék, lelkigyakorlatok).

- Kozremikodik az adminisztraciéban: e-naplo vezetése, éliarse.

- Reészt vesz a sziilértekezleteken, egyéb osztalyprogramokon.

-  Kozremikédik az  osztalyprogramok: Unnepségek, kirAdnduldsaszervezésében,
lebonyolitasaban.

- Kozremikddnek az osztaly napi életének szervezésébensehetteladatellatasdnak, az
osztalyterem rendjének biztositasaban.

- Részt vesz az Unnepekre valo felkészitésben dedmgpiszerint az osztadlymiséken is. Az egész
iskolat érind programoknal: Veni Sancte, Te Deum, Szent Erzgéisst az osztalyaval van.

- Napi kapcsolatban all az osztalyk6zdsséggel.

- Biztositja a hazirend betartasat (kdpeny, Unhéfibzet).

- SzlUkség esetén helyettesiti az oszt@alpkot.
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Bizalmas informéacidk kezelése:

A tanulok, szileik személyiségjogait éfinkérdésekben jogsZean jar el, azokat bizalmasan
kezeli.

Kapcsolatok:
- Kozvetlen kapcsolatot tart az osztélybkokkel, az osztalyban tanit6 kollégakkal.
A megbizas idejeegy tanév

6.4. Az ifjusagvédelmi feleds

Kdzvetlen felettese: lgazgato
Megbizza: az igazgato 1 tanévtartamra

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek 6sszefoglalasa:

- anevebtestllet tagjaival egyitt érvényesiti a gyermegojat;

- segqiti és koordindlja az osztaybkok ifjasagvédelmi munkajat, kdzvetleniul részszea
magatartas-zavaros didkok problémainak megoldasaban

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos problémak felédieaa didkokkal, székkel vald kapcsolat
kialakitasa, a kapcsolattartas biztositasara foyaddart;

- az eseti problémak kezelése, megismerése érdekédlédtogatason vesz részt

- elbadasokat, foglalkozasokat szervez a kozépiskolassktalyt veszélyeztét problémak
bemutataséara, ezen problémak megoldasaisegitszerek felvazolasara;

- felméréseket végez, kimutatast készit a hatranglyzéti diakokrol;

- igyekszik pontos képet alkotni az iskola alkohabgl— és dohanyzasférbttsegédl;

- részt vesz a fegyelmi Ugyeket vizsgald bizottsagkajaban.

Tervezések:

- tervezi, iranyitja, 6sszehangolja az iskola ifjas&plmi — ezen belll kilénésen az alkohol-,
drog- és dohanyzasellenes egészségvédelmi — texsdgat;

Pénzilgyi dontések:

- Javaslatot tesz a hatranyos helyizetiakok alapitvanyi tamogatasara (karacsony,
osztalykirandulas).

Bizalmas informaciok kezelése:

- A személyiségjogokat érifit (tanari, szilli, gyermeki), illetve a titkoknak misitett
informaciokat me@rzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemébieel.

Ellendrzés:

- a sulyosabb, az iskolai kozosség eérdekeit veszefgeziigyektl azonnali jelentési
kotelezettsége van;
- havonként beszamol az igazgatonak a folyamatbaniigyekol;

Kapcsolatok:

- operativ munkaja soran kapcsolatot tart az igaxghtaevelési igazgatohelyettessel;

- allandd kapcsolatot tart a didkjainkat elhetyeollégiumok ifjusagvédelmi feléteivel, a
Gyermekjoéléti Szolgalattal,

- allandé kapcsolatot tart a didkdnkorményzattal, zélés képviselettel, az osztamoki
munkakdzosséggel;

- képviseli az iskolat az ifjlusagvédelemmel kapcsal&trtekezleteken.
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6.5. Iskolapszicholdégus

Az iskolapszicholégus segiti a pedagdgusok oktat@eh munkajat.

Jogai:

a minsségi munkavégzéshez szikséges, az intézmény &talelkezésére bocsétott
iskolapszichologusi helyiséget és eszkdzoket hdjiszna

elldthassa a munkakori leirasdban rogzitett feddtlatezen belll: konzultaciot
kezdeményezzen a pedagogussal észlil gondviseivel,

egyeéni helyzetben pszichologiai tanacsadast nyujisouloknak vagy tanulécsoportnak,
tanulast és kdzossegfejlesztést sefgiiméréseket végezzen az iskolai osztalyokban,

a tanuldk fejpdését segitegyéni képességvizsgalatokat és a tanuldk szemeéliferrasait
feltaré személyiségvizsgalatokat végezzebsaditve ezzel a diakok jobb megismerését és a
pedagdgiai munka differencialasat.

tanitasi idn kivul egyénileg vagy csoportosan, valamint atéeniora, pedagogiai foglalkozas
idépontjaban az érintett pedagdgussal egyeztetve padalizamosan, egyéni (nem csoportos)
pszicholdgiai tanacsadas érdekében, sajat szolpdj@abadjon tanulot, melynek soran a tanuld
tavolmaradasa a tanitasi 6rarél engedélyezettr@syna maga utan szankciokat.

Kotelességei:

vegye figyelembe munkavégzése soran, hogy szolgsdtanyljtdsa alkalmaval a tanulok
jogai és azoket gondozo szik, pedagdgusok jogai ne sériljenek, tartsa széith, dlogy
munkdaja alapvéen a bizalmon alapul,

munkajat a pszicholdogusok Szakmai Etikai KodexeHSalapjan szervezze, kilondsképpen
az informaciék megosztasanak és a titoktartasnakdeseiben,

munkajanak megvalésitasa soran az Iskolapsziclol&@gakmai Protokolljanak (ISZP)
Utmutatasaira és a munkakori leirasaban foglalt@raszkodjon.

6.6. Szabadid-szerved

Kdzvetlen felettese: igazgato
Megbizza: az igazgato 1 tanévtartamra

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek dsszefoglalva:

tervezi és koordindlja az iskola tanéran kivili elévevékenységét

tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezatiatids programokrol

az ontevékeny korok szervezésével részt vesz almiskemélyiségfejlesziprogramjaban

a didkok hasznos és kulturalttdltésének biztositasara programokat szervézgegitve igy a
kozosségfejlesztést

részt vesz az iskolai versenyek lebonyolitasaban

kozremikodik az iskolai hagyomanyok apolasaban, az Unmgaysszervezésében
tAmogatja a DOK munkajat, programjainak lebonysétggolyatabor, balok)

seqiti az iskola kornyezeti neveléssel és a szémeetegségek medalésével dsszefligg
tevékenységét

figyelemmel kiséri a palyazati leléstgeket, kozretikodik azok elkészitésében.

Kiuldnleges felglsséqe:

Eves munkaprogramot és iitemtervet készit az &égaend munkarol.
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Ellenérzés
- Negyedévente beszamol munkajarol.

Kapcsolatok:

- részt vesz a neviestulet rendezvenyein, torekszik az iskola cefjrimegvalositasara
- kapcsolatot tart az osztatyfokokkel, DOK segé tanarral, az ifjlusagvédelmi fetsisel
- kapcsolatot épit ki a sziilszervezettel.

6.7. Didkmozgalmat seql tanar

Kdzvetlen felettese: lgazgato )
Megbizza az igazgatd 5 tanévtartamra (a didkonkormanyzat —-DOK- javaslatara)

Fobb feladatok, tevékenyséqgek:

- Osszefogja és tamogatja a DOK tevékenységet, atjarimak képviseletében;

- segiti az 6nkormanyzati és érdekvedelmi jogok Eslftok érvényesilését és megvalosulasat;

- évente megszervezi, oesziti és levezeti a didkparlament rendes Uléseiikség esetén
rendkivili Ulés 6sszehivasat kezdeményezi;

- rendszeresen (legaldbb havonként) 6sszehivja ésdiva DOK ulését, hitelesiti az itt késziilt
jegyzokonyvet;

- havonta egy alkalommal (a hénap utolsé ¢jétf) beszamol az igazgatonak a felméril
problémakrol, a végzett munkardl,

- részt vesz a diakkorok (szakkorokipvészeti korok) megszervezésében.

- a diakkeépvisdikkel egyutt 0j szervezeti éstikbdési szabalyzatot készit, meghatarozza benne
a DOK, illetve tisztségviséli megvalasztasanak, visszahivasanak maodjat, a aéeglulejét, a
DOK miikodésének szabalyat, hatarozatképességre vonatkodélkezéseket;

- a diakképvisdlkkel egyitt megszervezi a DOK rendezvényeit (Eresébp, alarcosbal,
DOK-nap).

- részt vesz a fegyelmi Ugyeket vizsgald bizottsagkajaban.

Ellendrzés

- ellerdrzi a DOK dltal felvallalt feladatok megvaldsitas@ DOK tajékoztatasi rendszer
(iskolaradio, falitjsag) ritkodéset;

- ellerdrzi a DOK pénziigyi tevékenységét, kiadasait, bdeiteezeksl félévente irdsos
jelentést tesz;

- ellendrzi a didkkorok munkéjéat.

Kapcsolatok

- kapcsolatot tart az igazgatoval, a DOK képviselélrészt vesz az intézményi szék
munkajaban.

6.8.K6z0sséqgi szolgalatot sedibedagoqus

Kdzvetlen felettese: Nevelési igazgatdhelyettes
Megbizza az igazgat6 1 tanévtdrtamra

Fdbb feladatok, tevékenységek:

- tajékoztatja a diakokat kotelességilklehetségeiksl;

- tajékoztatja a sztiket a gyermekeik feladatairdl, jogszabalyokrdl;

- Felveszi és apolja a kapcsolatot azokkal a szetidzel, szemeélyekkel, amelyek, befogadnak
tanulokat a k6zdsségi szolgalat elvégzésére;

- Elokeésziti és 0sszefpi az alairt egyittrikodési megallapodasokat.
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- Megszervezi a kodzosségszolgalati naplokakitasat, megtanitia a tanuldkat a naplé
vezetéseére;

- Osszehangolja a diakok tevékenységét;

- Munkajaba, feladataiba bevonja az osztilpkoket és osztalhok-helyetteseket;

- Elvégzi a sziikséges adminisztraciés feladatokat.

Ellendrzés

- ellerdrzi az osztalydnokok kozosségi szolgalattal kapcsolatos admirdisiis tevékenységét;

- ellerdrzi évente, az egyes tanulék milyen mértékben ketiszt a kozosségi szolgalatban;

- ha a kozosségi szolgalati tevékenységben jgdeatmaradast tapasztal valamely tanulénal,
jelzi azt az osztalyinoknek és az iskolavezetésnek.

Kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az igazgatoval, nevelési igazgay@ttessel, osztalfhokokkel

6.9. Elektronikus-Naplé (E-Napld) mikodtetéje

Kdzvetlen felettese: igazgato
Megbizza: az igazgat6 1 tanédvtgrtamra

Fobb felebsséqgek és tevékenységek dsszefoglalva:

- Kialakitja és fenntartja az E-Napléiktdésenek feltételeit. dben jelzi a szikséges technikai
eszk6zOk beszerzésének igényeét.

- A tanév ebkészitéséhez a juniusi beiratkozas utan az E-Nemidszerébe felviszi az (j
tanulok adatait legkébb augusztus 30-ig.

- A tantargyfelosztas elkészilte utan ledghds szeptember 10-ig az E-napléban rogziti a
tantargyfelosztast és a diakok csoportbeosztasat.

- Az érarend elkészitése utan leghds augusztus 30-ig feltdlti az E-napléba az 6raeénd

- Kiosztja az E-Naplé hasznalatdhoz szikséges beldpifokat a pedagogusoknak, a
szubknek és a diakoknak. Beallitia az E-Naplét hasangdgosultsagi szintjeit. (Hatadd
szeptember 10.)

- Folyamatosan rogziti az E-Naploban a valtozasdikabgas, felvétel, csoportvaltas, érarendi
valtozasok, helyettesitések).

- Naponta menti a rogzitett adatokat.

- Biztositja, hogy az adatokat folyamatosan legalAshamitogép parhuzamosan tarolja.

- Tanév végén az adatokat 4 db adathordozora memglylsl 2 az irattarba kerdl, 1 az
iskolatitkari irodaban van, 1 pedig az igazgatodaban.

- Tudasét atadva kialakitja maga koril azt a kisebh kkik akadalyoztatasa esetéfikiddtetni
tudjak a rendszert.

Kialdénleges feldglssége:
- Megakadalyozza, hogy az Elektronikus-Napléban t&némélyes adatok illetéktelen kezéebe
juthassanak.

Ellenérzés:

- Negyedévente beszamol munkajarol.

- Az iskolavezetés felé jelzi, ha a rendszdikidésében barmilyen rendellenességet tapasztal.
Jelzi, ha az Elektronikus-Naplo kitéltésében elrdasakat vesz észre.

Kapcsolatok:
- Részt vesz a nevigestilet rendezvényein, torekszik az iskola cédjlrimegvalositasara.

- Kapcsolatot tart az osztaériokokkel, szaktanarokkal; segit problémaik megalbas.

31



- Kapcsolatot tart az intézmény rendszergazdaivatéchnikai hibak megétése, elharitasa
erdekeében.
- Egyeztet az iskolatitkarokkal a diakok személyemta@idak szilkséges maédositasarol.

6.10.0sztalytanitd
Kdzvetlen felettese: Altalanos iskolai igazgat§bties

Megbizza az igazgatd, az igazgatdhelyettes jaédlgyelembe véve.
Fobb felebsségek és tevékenységek

- Tanitasi tevékenységét az egész évre tervezi rmeigyryyanként, évfolyamonként

- Reészt vesz az adott munkaktziosség munkajaban, drerekében torekszik az egységes
kovetelményrendszer kidolgozasara, a legmediatel tankonyvek és segédletek
kivalasztasara és megrendelésére, tapasztalatgékbztatja a munkakdzosseget.

- Osztalyozo-mifisits tevékenységet — irasban és szoban — a pedagagjeapr és a hazirend
szabalyainak megfel&n kdvetkezetesen és emberségesen vegzi.

- Fejleszti pedagdgiai modszereit, részt vesz a tukéizéseken.

- vezeti osztalya munka@jat, biztositja az osztalykseg fejpdéseét;

- kodzremikddik a keresztény szellemiséd@sitésében, a tanuldk lelki nevelésében;

- hataridbre és pontosan elvégzi a munkajaval kapcsolatosnésitiraciot, kilonésen a naplo,
az anyakonyv, a bizonyitvanyok, statisztikdk kéékt, vezetését, az igazolasok dlieasét
(ezt legkésbb a kdvetke& honap 10-ig);

- az iskola munkaterve szerint siilErtekezleteket, osztalyprogramokat szervez, bitjto a
feladatok szinvonalas teljesitését;

- nevelési programja (osztéatyfoki tanmenet) alapjan folyamatosan javitja azagfegyelmi,
neveltségi, szorgalmi szintjét, részt vesz a matgaiazavarok feltarasaban, megoldasaban;

- biztositja a nemzeti és iskolai hagyomanyok apoléaédfelebs allampolgarra nevelést, a
harmonikus személyisegféglést;

- félévben és év végén javaslatot tesz a diakok raggatinak és szorgalmanak a ésitésére,
jutalmazasra, évkdzben a segélyezésre is.

- Az iskolai €élet egészére figyelve segitse a kozptasgjainak emberi és hitbéli kibontakozasat.

- Munkajat az elfogadott tanterv alapjan, magas swialon, elhivatottsaggal és szakmai
igényességgel, az iskolavezetéssel egyikttive végzi, érakra szakmailag és mddszertanilag
alaposan felkészul.

- A tananyag leadasa mellett torekszik arra, hogytwanyai elsajatitsdk a helyes tanulasi
modszereket.

- A differencidlt képességfejlesztés latwigét felhasznalva tamogatja tehetséges diakjai
elérejutasat, torekszik a lemaraddk felzarkdztatasa(&zen tevékenységeéert, a
tobbletmunkéért megfelédijazéas jar.)

- az osztaly napi életét az iskola pedagdgiai prograamh és a hazirenddel 6sszhangban
szervezi, igy:

- feligyeli a hetesek tevekenységét, lgyel az odmalje targyak, eszkozok megovasara,

- biztositia a hézirend o0ltozetre, megjelenésre \kmzdt részeinek érvényesulését
(ktlbnbsen az Unnepruhazat, jelvényviselet terén);

- biztositia a hazirend egészségvédelmi és a nevéddsi megalzé — felviladgosito
programjanak hatékony érvényesilését;

- napi kapcsolatban all az osztalykozésséggel, remdsen tajékoztatja tanuldit az iskolai
feladatokrol;

- szikség szerint személyesen, elektronikusan véefpt®n kapcsolatot tart a salikel;

- Minden hénap 10. napjaig 6sszesiti azé&lhavi mulasztasi 6rakat, magas hianyzasi 6raszam
esetén — 150 és 200 o6ra folott — tajékoztatjaladasezetést és a shlkt.
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- lgazolatlan mulasztas esetén — 1 és 10 mulasztotitdn — koteles a tajékoztatast megtenni az
igazgato és a szik felé.

Bizalmas informéacidk kezelése:

A tanuldk, szibk személyiségjogait ériitkerdésekben jogsZen jar el, ezeket sikeresen kezeli.
Ellenérzés foka

Folyamatosan ellémzi és értékeli az altala tanitott diakok teljesitpét, ellefirzi a tanulok
felszerelését, kontrollalja azok viselkedését ésletét.

Kapcsolat

- Részt vesz a nevibstilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskaléljainak
megvalositasara.

6.11. Napkozis/tanuldszobas newvgl

Kdzvetlen felettese:
1-4. évfolyamnal: altalanos iskolai igazgatohel®tt
5-8. évfolyamnal: nevelési igazgatohelyettes
9-11. éevfolyamnal: nevelési igazgatohelyettes
Megbizza az igazgatd, az igazgatéhelyettesek jatéddigyelembe véve.

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek 6sszefoglalasa

- alapveb feladata a rabizott tanuldk felligyelete, nevelgeadoskodik szamukra a sziikséges
tanulmanyi segitsedf,

- gondoskodik a tanuldk testi épségének megoévasidilcsi védelméil, személyiségének
fejlodéseédl, neveltségi szintjuk noveléesiér

- tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok edppességét, tehetségét, szociokulturalis
helyzetét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a gyermekek képességének, tehetségénekt&toaasat, felzarkbzasat tanulétarsaihoz,

- kozremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eBatéan, a tanuld fétiését
veszélyeztét korulmények megékésében, feltardsaban, megsziintetésében,

- elsajatitatja a koz6sségi egydtikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik aza@thstra,

- kozrenmikddik a tanuldk ebédeltetésében, kiséri és feliigylnulokat,

- rendszeresen tajékoztatja a $kek és tanuldkat adket érinty kérdésekil,

- aszubk, tanuldk javaslataira érdemi valaszt ad,

- tiszteletben tartja a gyermekek, s#djogait,

- szeptemberben megnyitja a napkdzis munkanaplot,

- helyzetelemzést végez, elkésziti a foglalkozaseter

- ismerteti a napkozi otthonos hazirendet, az ebédslrend;jét,

- részt vesz a hozza tartozo tanulok szileinek reaitdszibi értekezleten, fogaddoran,

- astudium alatt biztositja a diakok felkészllés&mkséges nyugodt kortilményeket,

- aziskolavezetés altal rabizott feladatokat legjnlodsa szerint teljesiti,

- felel a rabizott osztalyterem rendjéért.

- javaslatot ad, feladatokat vallal az éves munkateszedllitasanal,

- foglalkozik a felzarkdztatasra szoruld diakokkalgisi 6ket tanulmanyi munkajukban,

a félévi és év vegi munkamegbeszélésre éieleimzést végez,

részt vesz a tovabbképzéseken.

Ellendrzés foka

- ellendrzi csoportja tanuldinak elkészitett hazi feladatai
- ellerdrzi csoportjaban a feladatok teljesitésének ltefokéat,
- ellerdrzi a tanulék magatartasat, szorgalmat
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Kapcsolatok

szUkseég szerint az igazgatohelyettessel, az istkalatl,
napi kontaktusban all az osztdgbkokkel,
koényvtarossal,

gyermekvédelmi feléksel.

6.12. Labor- és szertarfeldls szaktanar

Kdzvetlen felettese: A természettudomanyi munkakéeg vezeéie
Megbizza a természettudomanyi munkak6zosségdjejavaslatara az igazgato 1 évtartamra.

Fobb tevékenyséqek, fetidségek

felelés a labor-terem biztonsagosikddéséért;

figyelemmel kiséri a biztonsagi és egészséges mvégkas feltételeit, jelzi a terlleten
jelentke® hianyossagokat;

a laborban és szertarbandeaszkozokért csak nyilvantartasi féleséggel tartozik;

félévente koteles ezeket ellgizni, a valtozasokat jeggkonyvben rogziteni;

naptéri év végén elvégzi a leltarozast és a seésteersl jegyzokonyvet készit;

tervezi az eszkdzok beszerzését.

6.13. Ovodapedagdgus

Kdzvetlen felettese: tagintézmeény-vdret
Megbizza az igazgatd a tagintézmény-véjetaslatat figyelembe véve.

Fobb felebsségek és tevékenységek

heti munkaideje 40 6ra

- ebl®l koteleds éraszama 32

- a fennmaradé 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak atafipdtend le
tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyédagogiai munkat (nevelési modszere,
szemléltet eszk6zok készitése)
a pedagogiai programnak €s az éves munkatervneltel@égn onalléan és felésseggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot
nevebmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, fézdtiast, a kilénbézség
elfogadtatasat
biztonsagos kérilményeket teremt a gyerekek érttdsti-lelki fejlédéséhez
naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoléddnmatmacios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnaplo, személyiséglapok
az SZMSZ-ben rogzitett lUnnepekhez és O6vodai hagypokhioz igazodva kialakitja
csoportjaban a megunneplés madjat
tajékoztatja a sztiket, hogy januar 15.-éig van lefiségik a tankotelezettség elhalasztasat
kérnitik a hivatalnal.
biztositja a szidk szamara, hogy a beiskoldzastelminél tobb informaciohoz jussanak
(falitjsag, szoérolapok)
megszervezi a bolédeksl feljové leends dvodasok ismerkedését az Uj kornyezettel
kozremikodik a keresztény szellemiségvitésébe, a gyermekek lelki nevelésében.

Tervezés

tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejledztésdtését
a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz cgalpanta batorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bvitésére

Vagyoni érdekeltség

leltari felelbsséggel tartozik csoportjanak berendezési targy@séeszkozeiert
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- felel a szertar hasznalati rendjéért: jegyzék almpjlatum, alairas ellenében adja ki és veszi
vissza az eszkozoket

Bizalmas informécidk kezelése

- agyermekek, a szil, a dolgozok személyiségjogait étinbhformaciokat meérzi, egyéb
esetben a térvényben foglaltak szerint jar el.

Ellendrzés

- Folyamatosan értékeli és eltgni csoportjaban a gyermekek teljesitményétofgisét, és
errél legalabb 3 havonta a személyiséglapon feljegyaestit

Kapcsolatok

- anevebtestilet tagjaként részt vesz a névettekezleteken, legjobb tudasa szerint torekazik
pedagogiai cél megvaldsitasara

- torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasatetarsaval és a csoport dajkajaval

- pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda édadosgyuttnikddését (szidi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, k6zos progky

6.14. Pedaqgdqgiai asszisztens |. (iskolai)

Kdzvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkaids: heti 40 ora (7,30 — 15,30-ig)

Fobb feladatok és tevékenységek

- feladata a tanari tgyeleti munka segitése:
7,30 — 8,00 ora kozott az épulébgjaratanal az iskolaba érkediakok fogadasa, a kés
regisztralasa, a diakigyeletessel eqgyfikibave
- atanitasi 6rak alatt korbejarja az épuletet, 8heira folyosok, mosdok allapotat, a kisebb
hianyossagokat korrigalja
- feligyeli az ebédeltetést az étteremben
- kdzremikddik a tanari fénymasolok tzemeltetésében, egitdiassal osszefiifg
feladatokban
- segit a szaktanarok kérésére az adminisztraciéddtek elvégzésében (NETFIT, E-eblexd,
sth.)
- betegség esetén elkiséri a diakokat az orvosi lénele
- részt vesz az iskolai Unnepségeakkebzitésében
- elvégzi mindazt, amivel az igazgatd, vagy az igeuglyettesek megbizzak

Bizalmas informaciok kezelése:

A tanuldk, szibk személyiségjogait ériitkérdésekben jogsZem jar el, ezeket sikeresen kezeli.
Ellenérzés foka

Folyamatosan elldmzi a diakok viselkedését és viseletét.

Kapcsolatok

Részt vesz a nevikstillet rendezvényein, aktivan torekszik az iskél@minak megvaldsitasara.
Munkakdrulményekasztala van a tanariban

6.15. Pedaqgéqus asszisztens Il. (6vodai)

Kdzvetlen felettese: tagintézmeény-vdret
Munkaids: heti 40 éra
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Fobb tevékenységek, feladatok:

- tevékenyen részt vesz az ovodas gyermek 6ltozkoekisizési szokasainak kialakitasaban, a
gondozasi feladatokban

- déli piherd utan a csoport szokasainak megf@el segit az olt6zkddésben, uzsonna
elokészitésében

- elkiséri a kijelolt csoportot levégni az udvarra, 6vodan kivili foglalkozasok, praogok
helyszineire, kirandulasokra

- egyezteti az ovodapedagogusokkal a foglalkozasoldzdkséges teetiket, ebkésziti az
eszkdzoket, berendezi a csoport szobait az igéeykekregfelelen

- egyuttmikodik az 6vodapedagogussal a foglalkozasokon aat@kieved munkaban, az
ovodai Unnepélyeken, programoklatszitésében, lebonyolitasaban aktivan kéikéatik

- dajka hianyzasa esetén az ovoda \@erek utasitasa szerint jar el

- elvégzi az 6vodavezetlkalmi megbizasait.

Bizalmas informaciok kezelése

Nevelési kérdésekben az érdelk szibket tapintatosan az Ovodapedagogushoz iranyitja. A
tudoméasara jutott informaciokat, a gyermelkékpedagogiai informéaciét, az Ovoda, ill. az
intézmeény bels életébl, gazdasagi helyzetdrfelvilagositast illetéktelen személynek nem adhat

Kapcsolatok:
Részt vesz a saii| nevebtestlleti és munkatarsi rendezvényeken, értekéadpte

6.16. A tanitasi idikeret vezetése és elszamolasa

Az elszamolas alapjat kéged. szamu mellékletet az iskola irattaraban tanéendssze kell
gyijteni és 5 évig me&igizni.
A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott Redir8jat 2 havi idkeretben szamoljuk el.

A pedagbégusok neveléssel-oktatassal lekotott Hetbrajat csokkenteni kell a kieapra e$
orak szamaval a munkavallalé kefkeéptelensége tavolléte esetén:

- haallampolgari kotelezettségét teljesiti,
- kozeli hozzatartozoja halala esetén 2 napi ta\eXt#t
- koteled orvosi vizsgalat, véradas eseten.

A neveléssel-oktatassal lekodtdtt heti 32 6rat asdkierdk szamaval csokkenteni kell a tovabbi
esetekben:

- ha a munkavallalé6 mérés-értékelésben,

- erettségi vizsgaztatasban,

- amunkaltat6 altal elrendelt szakmai tovdbbképzgsen részt,
- sportversenyre, tanulmanyi versenyre,

- orvosi vizsgalatra kiséri didkjait,

- kdlfoldi partneriskolai programon vesz részt.

Tanitasi idkeret elszamoléasa:

A honap utolsé tanitasi napjat kobeh a tanitasi idkeret kimutatast az iskola nevelési
igazgatohelyettese (6vodaban a tagintézmény-&easszegijiti és ellerdrzi.

A nevebk ténylegesen megtartott €s elismert Orajat veggpefembe az dOsszesitésnél. A
megtartott rdk szamat 6sszehasonlitja a tandélstietben meghatarozott 6rak szamaval.

Amennyiben a tanitasi ordk szama meghaladja adtanibkeretben meghatarozottat naponta
ketts, vagy heti hat 6raval, azonnal jelzi azt az intémynvezeijének.
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6.17. Pedagdgusok munkdajanak értékelési alapelvezempontjai

6.17.1. Alapelvek:

Az oktaté-nevel munka szinvonala, a nevkl felkésziltsége, felkészilése: ezt jelezhetik az

erettsegi-felvételi eredmények, versenyek, az &kadznalok visszajelzései, az oralatogatasok

tapasztalatai.

Hivatastudat, felésségérzet: ezt jelezheti a pontossag €s igényass@gdennapi munkaban.

Kozéletiség az iskolaban: részvétel az iskolag@mokon (Unnepségek, balok, kirandulasok),

kozremikddés azok szervezéseében, lebonyolitasaban (sée@pesseg, szervekeszséq).

- Aktiv kbzremikddés — a tevékenység, a magatartas és az iskébidi dsszhangja — az iskola
nevelési céljainak megvaldsitasaban, a haziren8ZMSZ szabalyainak érvényesitésében.

- Az osztalybnoki tevékenység, a tanulokkal valé viszony alata

- Kapcsolatterendt és fenntartd képesség a kollégakkal, diakokkasztgikkel (kollegialitas,
segibkészség, tolerancia, megértés)

- Innovativ szellemiség és problémaérzekenység a@khunkaban: Gtletesség, kreativitas az
oktatas szinvonaldnak emeléséért, az () modszenatk iogékonysag.

- Onképzés iranti igényesség és a tovabbképzésbémésaivétel.

Pedagogusok értékelésének szempontjai:

Tanorai tevékenység

Osztalybnoki tevékenység

Tanoran kivili tevéekenyég (korrepetalas, szakkor)
Rendezvények szervezése, részvétel
Fegyelmezés

Ugyeleti munka

Pontos 6rakezdés, befejezés

Innovacio, kreativitas, értekezleteken vald akéisavetel
Egyuttmikddés a nevétestilettel

Egyuttmikodés a vezével

Kapcsolattartas a szikkel

Tovabbképzésen valo részvétel

Helyettesitési feladatok ellatasa

Nevelési tevékenység

VVVVVVVVVVVVYYY

Oralatogatasok szempontjai nyolc pedagéguskompiatatapjan:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyieteinudas

2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezésemegaaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok

3. A tanulas thmogatasa

4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyérdidmad érvényesiilése, a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igétiyagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nelgéesé
kuzds gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuléval egyiittérd sikeres neveléséhez,
oktatdsahoz sziikséges megftelelodszertani felkésziltség

5. A tanuldi csoportok, kbzosségek alakulasanak segjiféjlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiulonbdgtarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracidekenyseég,
osztalybnoki tevékenység

6. Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségiégének folyamatos ertékelése,

elemzése

Kommunikacio és szakmai egyutikbdeés, probléemamegoldas

Elkdtelezettség és szakmai féedégvallalas a szakmai fajesért

o~
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Intézmény neve Arpad- hazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda ésdxios Iskola

Latogatott pedagdgus neve:
A latogatas helye:
Miveltségi terllet/ tantargy:
Latogatott osztaly:

Az éra témédja:

Datum: 2016.

Medgfigyelési szempontok:

Oralatogatéasi lap

idé ora/foglalkozas menete

megjegyzések

Megjegyzések az orardl:

Az 6ra j0 hangulatd. A jegyek szama megfelel

Pedagogus kompetencidk megvaldsuldsa az éralatogsdé

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek

figyelembe veszi a torvényi,

1. kompetencia: Alapos, atfogo és korszer 0
szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktudomanyos és szaktargyi
szaktargyi, tantervi tudas tudassal rendelkezik,
fogalomhasznélata pontos,
kovetkezetes
A rendelkezésre allo 0
tananyagokat, eszktzdket ismeri,
ertékeli és hasznélja
2. kompetencia Munkajaban a nevelést és az 0
A tanul6 személyiségének fejlesztése, azoktatast egységben szemiléli és
egyéni banasmod érvényesiilése, a | kezeli
hatranyos helyzét SNI-s, vagy BTM- o o
es tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt Csopor:[o_s tapltafs eseten is figyef 0
g y az egyeni szikségletekre, a
tortérs sikeres neveléséhez, tanulék igényeire
oktatdsahoz szikséges megtelel
mobdszertani felkészlltség
3. kompetencia Orain harmonikus a légkor, 0
A tanuldi csoportok, kézdsségek elfogadd. Tanitvanyait egymas
alakulaséanak segitése, fejlesztése, | elfogadasara, tiszteletére neveli.
esélyteremtés, nyitottsag a kulonb6z
.tarsad,al'rr,n- kultluralls s,okfelese'gre,. Ertékatado tevékenysége tudatos.0
integracios tevékenység, osztélybki Példat mutat diakjainak.
tevékenység
4. kompetencia A célok tudatositasabodl indul ki, | O

tantervi ebirasokat és az
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tervezése és a megvalosuldsukhoz
kapcsolddd onreflexiok

intézmény pedagdgiai programjat.

Oréja logikus.

5. kompetencia Felkelti és fenntartja a tanulok 1 2
A tanulas tAmogatasa érdekbdését.
Tanitvanyaiban igyekszik 1 2
kialakitani az 6nallo tanulas,
ismeretszerzés, kutatas igényét.
6. kompetencia Véltozatos, kiszamithatd, objektiy 0 1 2
Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk az értékelése a pedagogusnak.
személyiségfefidésének folyamatos | Koveti a PP es a Hazirend
értékelése, elemzése szabalyait.
Folyamatos visszajelzést ad, mely0 1 2
érthet a didkok szamara.
7. kompetencia Kommunikéciojat a kélcsonosség 0 1 2
Kommunikacié és szakmai és a konstruktivitas jellemzi.
egyuttrmikodés, problémamegoldas
Tudatosan tamogatja a diakok
egyeéni és egymas kozotti 1 2
kommunikéacidjanak fefldését.
8. kompetencia Sajat pedagogiai gyakorlatat 1 2
Elkotelezettség és szakmai folyamatosan elemzi, fejleszti.
felelésségvallalas a szakmai fajésért
Részt vesz az intézmény 1 2
pedagogiai életében, fejleszti azt,.
A pedagOgus értékelése/45 %
oralatogaté oralatogato

Ovodapedagogusok értékelésének szempontjai:

- A helyi nevelési Programban meghatarozott oktatégelési feladatok ellatasa
- A munkatervben meghatarozaitfeladat megvaldsitasa

- A gyermekek hitre nevelése

- A keresztény kdzosség, |égkor alakitasa
- Adminisztracios feladatok ellatasa

Dajkak értékelésének szempontjai:

- Higiénével kapcsolatos szabalyok betartasa
- Egyuttmikddés az ovodapedagogussal

- Gondozasi feladatok ellatasa

- Keresztény magatartas a kozdsségben
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Tevékenységlatogatasi lap

Intézmény neve Arpad- hazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda ésdxios Iskola

Latogatott 6vodapedagogus neve:

A latogatés helye:
Latogatott tevékenyseg:
Latogatott gyermek csoport:
A tevékenység temaja:
Datum: 2015.

Megfigyelési szempontok:

idé Ora/tevékenység menete

megjegyzések

Pedagbgus kompetenciak megvaldsulasa a tevékenyk#ggatason

1. szakmai feladatok, Alapos, atfogo és korser 0
szaktudomanyos, szaktargyi, tantengzaktudomanyos és szaktargyi tudassal
tudas rendelkezik, fogalomhasznélata pontos,
kovetkezetes.
Az életkori sajatossadgoknak megfélel
eszkozoket, és modszereket hasznal.| O 1 3
2. A gyermek személyiségének Munkajadban a nevelést, oktatast, és 0
fejlesztése, az egyéni bAndsmod | gondozast egységben szemléli és kezgli
érvényesilése, a hatranyos helizet
SNI-s, gyermekkel, egytt tértén | Csoportos tevékenység esetén is figyel
sikeres neveléséhez, oktatasdhoz | az egyéni szikségletekre, a gyermek | O 1 3
szukséges megfetemodszertani igényeire
felkészultség
3. A gyermek csoportok, kdzdsségekCsoportjaban harmonikus a légkoér, 0
alakulasanak segitése, fejlesztése,| elfogado. A gyermekeket egymas
esélyteremtés, nyitottsag a elfogadasara, tiszteletére neveli.
kilonboz tarsadalmi- kulturalis
sokféleségre, integracios Ertékatado tevékenysége tudatos. Példato 1 3
tevékenység. mutat a gyermekeknek.
4. Pedagogiai folyamatok, A célok tudatositasabdl indul ki, 0 1 3
tevékenységek tervezése és a figyelembe veszi a torvényidrasokat
megvaldsulasukhoz kapcsol6dé | és az intézmény pedagdgiai programjat.
onreflexiok
5. A tanulas tAmogatasa Felkelti és fenntartjaearggkek 0
erdekbdéseét.
Biztositja a spontan, utanzasos 0 1 3
tevékenységen alapul6 ismeretszerzeést,
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tanulasi lehdiségeket kinél a
jatéktevékenység soran

6. Pedagdgiai folyamatok és a Valtozatos, kiszamithato, objektiv az 0 1 2 3
gyermekek személyiségféflésének | értékelése a pedagogusnak. Kdveti a PP
folyamatos értékelése, elemzése | és a Hazirend szabalyait.

Gyakran alkalmazza a dicséretet. 0 1 2 3
7. Kommunik&cio és szakmai Kommunik&cidjat a kdélcsondosség ésa 0 1 2 3
egyuttnikodés, problémamegoldag konstruktivitas jellemzi.

Tudatosan tamogatja a gyermekek 0 1 2 3

egyeéni €s egymas kozotti
kommunikaciéjanak fefldését.

8. Elkotelezettség és szakmai Sajat pedagdgiai gyakorlatat 0 1 2 3
felelésségvallalas a szakmai folyamatosan elemzi, fejleszti.
fejlodésert Részt vesz az intézmény pedagogiai 0 1 2 3

életében, fejleszti azt.

A pedagogus értékeléseli45 %

oOralatogaté oralatogato

6.17.2. Etikai elvarasok a pedagdégusokkal szemben

A keresztény szellem, az iskola lelki élete szenjpbnl fontos, hogy minél tébb hitvallo
pedagogus legyen a tanari karban. Ez azonban ngmkzannak lehéiségét, hogy iskolankban
minden olyan — nem hév— pedagodgus is tanithasson, aki elfogadja annaiilkas jellegét,
szokasait és nem dolgozik a vallasos nevelés dileimk4ja soran ne tegyen elmarasztald,osért
megjegyzeést az egyhazra és tanitasara, hiszediékakban meghasonlast idézhét el

Uj pedagogus felvételénél a rabizand6 feladatt@igdén mérlegelent] hogy a képzettség,
ratermettség és a vallasi hattér harmas kovetelémdhymelyiket milyen sullyal kell figyelembe
venni.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak mind a munkaire mind azon kivil, a mindennapi
életben az altalanos emberi erkdlcs normai szepélgamutatéan kell élnie, tevékenykednie,
annak tudataban, hogy munkaja és magatartasa astdjly az intézmény oktatd-neel
munkajanak eredményességét.

Hogy a diakok harmonikus, kélbnismerettel, 6nfegyelemmel rendeléegzépre, jora fogekony,
embertarsait szeteemberekké valjanak, a pedagdgusnak is ilyenndKemtie. Torekednie kell
arra, hogy kovetésre meéltd, emberségélimainte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem
csupan fizetett foglalkozas, hanem vélasztott Aw&gyen.

A tanar minden pillanatban értéket kozvetit, eedate 6sszhangban kell, hogy alljon az éaltala és
az iskola &ltal képviselt — s tarsadalmilag is elvaertékekkel.

Ezért fontos:

- Hogy minden pedagdgus pontos, fegyelmezett, alapokat végezzen.

— Igéreteit megtartsa a diakok és a kollégak felésimvai és tettei mindig 6sszhangban
legyenek.

- Az intézmény jo légkoret az alkalmazoti@dzinte és nyilt viszonya biztositja, ezért az iakol
munkatarsa konfliktusait emberi modon kezelje. gflihoz §z6d6 viszonya a kdlcsonos
megbecsilésre, egymas tudasanak, tapasztalatasalerésére épuljon, hiszen ez a tanuldk
szamara is példaként szolgal.
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— Szakmai nézeteltérés nem szllhet haragot, a véédegeket a nevid egymas kozott, a
novendékek tavollétében tisztazzak. Didkjéitahem csorbithatja kollégai emberi és szakmai
hitelét.

— Csaladi héttere rendezett legyen, csaladszeresegitaiban és magatartasaban egyarant
juttassa kifejezésre.

— Mutasson példat a nemzeti hagyomanyok apolasabamerh kiemelt feladata a diakok
magyarsagtudatanakositése.

— A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szereteddag vagya és empatia nélkil. Meg kell
erezni, hogy melyik didknak van éppen sziksége ékes elbeszélgetésre, és melyiknek
hatarozott szigorra. A megalazast viszont mindetbes kerulni kell.

— Munkajat csak a gyermek és csaladja minél jobb smegiésével lehet lelkiismeretesen
elvégezni, de nem élhet vissza sem a gyermek, saitabizalmaval.

- Neveb munkajat egységes elvek alapjan, médszereineladzabgvalasztasaval végzi.

- Kovetkezetesen és igazsadgosan osztalyoz, mindefivdayanak megadja a javitas
lehetiségét, a teljesitményen tul figyelembe veszi a ndek ebfeszitéseit, adottsagait,
végzett munkajat.

— Szaktargyatol fuggetlenul térekszik arra, hogy Bdszodja, pontos nyelvi megformalasa is
mintaul szolgaljon tanitvanyainak, hiszen ez igenglyiségfejlesztés fontos eszkoze.

- Minden helyzetben meg kefiriznie neveb mivoltat, semmilyen korilmények kozott sem
fedezheti a munkgjat elhanyagolo, a szabalyokaspesfy a vétséget elkbvédiakot.

— Az iskola szabalyzataiban 6éit titoktartast nem szegheti meg, a nétedtuleti Uléseken
elhangzottakrél — a hatarozatok kivételével — desein tjekoztat.

- A tanar sajat iskoldjanak tanul6it magantanitvanykdijazas ellenében nem tanithatja. Az
intézmény dolgozd6i a tanuloktdl, vagy hozzatartki®i a mindennapi életben szokasos
figyelmesség kivételével ajandékot, kblcsont, j@agtaebnyt nem fogadhatnak el.

- Az intézmény fenntartéjanak és vegénhek erkdlcsi kotelessége és joga az oktaté-fievel
feladatok szakmai és erkolcsi értékelése, a j0 m@hikmerése.

A vezet elemi kotelessége az intézményi szabalydkr&ainak megtartasa és megtartatasa. A
nevebnek is készséggel kell vallalnia minden olyan fatati amely hozzatartozik a pedagégus
munkakorhdz. Nem szabad annyi egyéeb (kozéletitikal) feladatot vallalnia, hogy ezek az
oktat6-neve) munka rovasara menjenek.

7. A neveb-oktatd munkat kozvetlenul seqié és mas alkalmazottak

7.1. Iskolatitkar |. munkakdri leirasa

Kozvetlen felettese Arpad-hazi Szent Erzsébet Kozépiskola, Ovoda dmldhos Iskola
igazgatoja, igazgatd helyettesek, gazdasagi fededda tagintézmény-ved.

Kozvetlenll alarendeltek: -
Fobb felebsségek és tevékenységek

- Az igazgato kozvetlen munkatarsaként segiti azmény irdnyitasat.

- Ellatja az iskola gépelési feladatait, kivéve adgeagi jellegeket.

- Segqiti az intézmény hivatalos levelezését, vezeiktast. Szakszéen vezeti és tarolja az
irattari anyagokat.

- Az iratokat folyamatosan selejtezi.

- A munka folyamatossagatdéskegity informaciokat szerez be és tovabbit, kezeli anlak
telefonk6zpontot.

- Kozremikoddik a tankonyvek, tanszerek, irodaszerek megtéaében, megrendeli a
sziikséges tanigyi nyomtatvanyokat.

- Az iskolai rendezvények tajékoztatoit, tantermidmasat elkésziti.
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- Az iskolai értekezletekit jegyzokdnyvet készit, annak tovabbitasarol gondoskodik.

- Kiallitja a diakigazolvanyt igéngl lapokat, masolatokat ad ki, intézi a didkazondsitd
igénylését, nyilvantartsat.

- Az igazgatOhelyettessel egyuttkbdve kozremikodik a  statisztikai  jelentések
Osszeallitasaban.

- A beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot all@tjelentkezési lapokat nyilvantartja.

- Az irasos anyagokat (elemzések, tervek, utasitasaerddések témakorok szerint)
feldolgozza és tarolja.

- A menza teljes kdirnyilvantartdsa, a téritési dijak beszedése éslézasa.

- POlok, kopenyek, iskolaszerek, iskolai felszerddéregrendelése.

- Munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Tervezés:

- lratrendezési tervet készit.

- Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelbisgét.

- Javaslatot tesz a munkajat ségibdatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése:

- Munkaja soran telefonbeszélgetésekkor, levelezéslésekor rendkivil koriltekiten jar el.
Szemeélyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi enggaledhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozokkal kapcsolatos infaigkat, az intézmény vezgével
folytatott beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrél.

Ellenérzés foka:
- Ellendrzi a bizonyitvanyok, anyakdnyvek kitoltését azzigatdé megbizasabol.

KapcsolatokKdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatovalzégazgatohelyettesekkel.
MunkakoérilményekKilon irodaja van, ennek gépeit rendeltetédsmehasznalja.
Munkaideje: hétitél péntekig 7,30 — 15,30 oraig.

Jaranddsaga
- Besorolas szerint bér
- munkatarsi potlék

7.2. Iskolatitkar Il. munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese Arpad-hazi Szent Erzsébet Kozépiskola, Ovoda dmldhos Iskola
igazgatdja, igazgatd helyettesek, gazdasagi fededda tagintézmény-vesgd.

Kozvetlenil alarendeltek: -
Munkaid: 7,30 — 15,30 éraig

Fobb felebsségek és tevékenységek

- segiti az intézmény hivatalos levelezését, adntidisdjat (Ovodai, altalanos iskolai Ugyek)

- intézi a diakigazolvany igénylését, tanuloi igazolé kiallitasat

- bonyolitja a kime# postai kiildeményeket, vezeti a posta feladokdnyvet

- érked folydiratok nyilvantartasa, kiosztasa

- iratokat folyamatosan selejtezi

- iskolai rendezvények tajekoztatoit, tantermi be@sait elkésziti

- iskolai értekezletekit jegyzokonyvet készit, annak tovabbitasardl gondoskodik

- az altalanos iskola beiskolazassal kapcsolatos rasiriiacioit ellatja, a jelentkezeési lapokat
nyilvantartja

- rendelések elkészitése, beérkezes @lse
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az als0s és az oOvodai felvétellel kapcsolatos admimciot ellatja, a jelentkezési lapokat
nyilvantartja
munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végeiv

Bizalmas informaciok

munkakoréBl adodoé kotelezettsége a hivatali titok réexgse
nem szolgaltat indokolatlanul adatokat a tanuldkrol

Ellendrzés foka

a vezeb altal kiadott altalanos iranyelvek szerint doldozi

Kapcsolatok

a masik iskolatitkarral
az igazgatédval és a nevgtdstilettel

Jaranddésaga:

Besorolas szerint bér

7.3. Gazdasagi Ugyintéf

Kdzvetlen felettese: gazdasagi vézet

Fobb felebsségek és tevékenységek

mindenkori érvényes pénzkezelésbigsok szerint dnalléan, teljes anyagi féssiéggel
tartozik kezelni a hazipénztart

pénztarbizonylatok kiéllitasa, pénztarkdonyv vezetés

végzi az OTP-vel kapcsolatos pénzforgalmat

fizetési eblegek nyilvantartasa

étkezeési utalvanyok analitikaja

munkaba jarési bérletelrszold bel$ bizonylat kiéllitasa

szabadsag nyilvantartasa, vezetése

az alkalmazottak jelenléti ivének elienése

munkabdl tavolmaradasok jelentése

a kimerb szamlak elkészitése, postazasa (kivéve az étkezést

a beérke& szamlak nyilvantartasa

kitblti a beérke# targyi eszk6zoki és a kis érték eszkdzoksl a bevételi bizonylatot,
naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartast

irodaszerek, tisztitdszerek rendelése

megbizasi sze6dések kidllitdsa, megézésének jelentése

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

részt vesz a selejtezésben és leltarozasban

konyvelési munkak ellatdsa

gazdasagi levelezés elvégzése

munkatarsak személyi anyaganak kezelése és a KtRzerben valé adminisztraldsa
a technikai dolgozok (takaritok, portasok) munkalamegszervezése, ellignése

a gazdasagi vezedtltal kijelolt egyéb feladatok

munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Bizalmas informéacidk

Munkakoreélsl adodo kotelezettsége a hivatali titok rbexgse

Ellendrzés foka

a gazdasagi vezeétltal kiadott altalanos iranyelvek szerint doldozi
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Kapcsolatok

- agazdasagi vezitel
- azigazgatoval és a nevtdstilettel mint gazdasagi tigyintéz

7.4. Az oktatas-technikus - rendszergazda

Kdzvetlen felettese: Gazdasagi vézet
Fobb tevékenységek, fetedséqgek:

- atechnikai hatteret biztositja;

- a szaktanarokat segitve kozfgmdik a tanorak ékészitésében (fénymasolas, audiovizualis
eszkozok, szaktargyi szaktermek hasznalata);

- nyilvantartja, kikdlcsonzi az audio-vide6 anyagokat

- segiti a gazdasagi vedet leltarozas elvégzésében;

- az informatika tanarral egyutttkodve biztosita a szamitastechnikai eszk6zok
hasznalhatdsagat, Uj eszk6zok telepitését;

- egyuttmikddik az iskola karbantartojaval a tantermek bigeganak -ellafrzésében,
fenntartasaban;

- karbantartja a technikai berendezéseket, javitasékrjavittatasukrél gondoskodik;

- az iskolai rendezvények feltételrendszerének bhitéss, ezeken felvételek készitése és
archivalasa.

- az iskola pedagdgiai anyagainak, kozleményeinetkegetése, sokszorositasa,;

- aziskola honlapjanak szerkesztéswitése;

- az Internetes kapcsolattartds biztositasa, kulagnédelvételi eljaras idején.

- munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Vagyoni felebsség: a személyi felidségére bizott, oktatdsi célt szolgaldé eszkdzok
maganhasznalatara, meghatarozditadebzetes igazgatoi engedéllyel jogosult. A rabizopieje
eszk6zok megbvaséért, izemképes allapotban tattéed@&sséggel tartozik.

Kapcsolatok:

- részt vesz az alkalmazotti értekezleteken;
- munkaja soran napi kapcsolatban all a gazdasagiowet, a szaktanarokkal, egyutikodik a
karbantartoval.

7.5. Az iskolai kbnyvtaros

Kdzvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Fobb felebsségek és tevékenységek

- az iskolai kbnyvtar kezéje

- gondoskodik a gjjtokor szerinti allomanygyarapitasrol

- feldolgozza és nyilvantartasba veszi a beéfk@dipmanyt

- a munkakozosség-veskkel kozosen igényfelmérést veégez a szakkdnyvekzdvegsét
illetéen

- anaptari év végeén elvégzi a leltarozast és ateeést, el jegyzokdnyvet készit

- konyvtarhasznalati ismertebrakat tart a 9. évfolyam szaméara

- @évi 20 ora erejéig erre a célra hasznalja fel -6kidijazas nélkul — az altala helyettesitett
Orakat

- a szaktanaroknakd@észiti a megrendelt anyagot

- folyamatosan épiti a széizs cimkataldgust

- akonyvek elrendezésével, konyvjelfilekkel” segiti a konnyebb tajékozodast

- letéti dllomanyt kodlcsonoz a szaktantermek részére

- a hét munkanapjain kdlcsénzeést tart
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az osztalybnok kdzrentikddéseével értesiti a tanulot a konyvek késedelrisszahozatalarol
konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt

bevételezi, nyilvantartja a diakoknak kiadott tartankényveket, gondoskodik azok megtelel
allapotban valé visszavételezédgér kozremikédik az iskolai  tankdnyvellatas
megszervezésében

munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Vagyonért

felel az intézmeény pecsétjéert
az elveszett kdnyveket szamla ellenében —megtéritte
a megrongalddott kdnyveket megjavittatja

Tervezésért

a koltségvetes keszitésekor javaslatot tesz asmflsre szant 6sszeg mértékere
az ajanlott irodalomrol felmérést és fejlesztésiaekészit
tervet készit tartos tankdnyvek beszerzésére

Ellendrzés foka

folyamatosan ellejrzi a kdlcsonzési hatadéet
figyelemmel kiséri a koltségvetési pénzfelhasznalas

Kapcsolatok

részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén

7.6. Dajka
Kdzvetlen felettese: tagintézmény-veézfivodavezéel)

Heti munkaideje 40 6ra

Fobb felebsséqgek és tevékenységek dsszefoglalasa

Napi feladatok:

— az ovo mellett a nevelési terveknek megfékah tevékenyen részt vesz a gyermek-
csoport életében

— sajat foglalkoztatéjanak, oltégnek, firdszobajanak takaritasa

— acsoport edényeinek mosogatasa

- az ételek élkészitése, talalasa

— ebéd utan a folyoso felmoséasa

Heti feladatok:

— - jatékok, polcok és butorok lemosasa

— - furdészoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok)
— - afogmosé6 poharak és fésfertétlenitése

— - acsoport textiliainak mosasa, vasalasa

Idészakos feladatok:

— a babaruhak, textiliak sziikség szerinti javithaaasa

— agyermekek agynefimek valtasa, mosasa 3 hetente

- fert6z6 betegség esetén teljes ftenitést végez

— évente négy alkalommal nagytakaritast végez (fuggisas, radiatorok, ablakkeretek,
ajtoék lemosasa)

— munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végeziv

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan
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— arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetdsmzés a munkavédelmisélasoknak
megfeleben hasznalja, és allagmegdvasukrdl gondoskodik

— az épllet biztonsaga érdekében zaraskordlten nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

— az Oovoda kulcsaiért teljes febsséggel tartozik

— acsoport textiliaival, éeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

- afiz- és munkavédelmi &rasokat mindenkor betartja

Tervezés

— -tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és rmpebmennyiségét €s egyeztet a gazdasagi
dgyintédvel

— munkakoérilményeinek javitasahoz sziikséges tartigiddek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

Bizalmas informécidk kezelése

— agyermekekil pedagogiai informaciot, az ovoda bieletésl, gazdasagi helyzew@r
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat

Ellenbrzés

— naponta ellebrzi a konyhai ételminta tarolasat
— naponta ellebrzi és egyezteti az ebédrendeléseket az étedkjisggyel

Kapcsolatok
— a gyermekekkel, szbkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartasit

7.7. Konyhai dolgoz6

Munkakodr megnevezése: konyhai dolgozé
Kdzvetlen felettese: Ovodavedet

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek 6sszefoglalasa

- az atvett anyagokat csak adieghsnak megfelélcélra hasznélhatja fel

- a barmilyen okbdl megmarado készételt az étkezégeaésekor az ellatottak szamara

- repetaként” fel kell kinalni azonnali fogyasztasi@z esetleges maradék ételt meg kell
semmisitenie, illetve a moslékba ontenie

- az ANTSZ - dbirasoknak megfelébn minden ételféleségb ételmintat tesz félre, amit a
lejaratig a litoszekrényben kell tarolnia

- feleléss a konyha mindenkori tisztasagaért, a higiéniabélyok, munkavédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaert

- koteles az dlirasok szerint orvosi vizsgalatokat elvégeztetngz mazolasokat az
ovodavezdinek hataridn beldl leadni

- az intézménydl nyersanyagot, tisztitészert, intézményi eszkéatyagot szigoruan tilos
Kivinnie

- atavaszi, nyari, téli sziinetek idején részt vesint#®zmény nagytakaritdsaban

- felelos a gazkésziléekek szabalyszbasznalataért

- azonnal jelezni a konyhai eszkdzo6k, berendezésekitndsodasat a gazdasagi véfeté

- munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Ellendrzés foka

- a kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik

Kapcsolatok
- gazdasagi vezétkonyhai gépek, berendezések meghibasodasanékeglz
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7.8. Gondnok

Kbzvetlen felettese:

- az intézmény vezéie

- szorosan egyutttikddik az igazgatohelyettesekkelképpen a gazdasagi vedet|
Munkaideje: 7,30 — 15,30-ig tart
Munkajat onalléan, tervezetten végzi.
A munkakdr betdlthét megbizasi szeézlés alapjan is.

Feladatkore -dbb felebsségek és tevékenységek:

az intézmény targyi eszktdzeinek eblerése (hiany, megrongalédas)

az intézmeény épuletének allagmegovasa, karbarsatiasuhazasi - feldjitasi munkak
tervezése, lebonyolitasa;

a technikai személyzet (karbantartok) munkajanahyiitasa, elletrzése,

javaslattétel technikai személyzet felvételére,

kozvetlen kapcsolattartas a feltjitasokat, karbtdeakat végi vallalkozokkal,
kivitelezokkel,

osztalytermek és az intézmény tobbi terének étisgse,

javaslat beruhazasokra, feltjitasokra, beszerzégtmtermek, folyosék, k6zosségi terek
festése, csiszolasa, butorzata, ablakok cserkmaisutorok)

javaslatok tétele az épulettel és targyi eszkot&mecsolatban.

VV VVV VYV

A\

Felebs:
az intézmeény tisztasagaert,
az intézmeény épuletének allapotéért,
technikai személyzet munkajéért,
épulet gépészeti rendszeréeért, biztonsagi rendsrere
— tiizvédelem
- légtechnika
— érintésvédelem
- vilagitastechnika
— elektromos berendezések
- lift
— szivattyuk
> iskolai auto allapotaért, ikddoképességéeért
» osztalytermek rendjéért, felszereltségéért

YVVVY

Kapcsolattartas:

» folyamatosan, napi rendszerességgel az intézmégjevel és a gazdasagi vedet
helyettessel,
> egyeztet minden fontos kérdésben az intézmény §jéxet, annak utasitasait kdveti
7.9. Karbantarto

Kozvetlen felettese: Gondnok
Munkaideje: 7,30 — 15,30-ig tart

Fobb felebsséqgek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Y

- felugyeli a kazanok dkodeését, szilkség esetén értesiti a szolgaltatstigkarbantartoit.

- kotelessége a hataskorét meg nem halad6 kiseblx kibaritdsa, nagyobb meghibasodas
azonnal jelentése

- naponta bejarja az éplletet és kdrnyékét, elvétgtnaerib karbantartasi munkakat

- kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat

- részt vesz az iskola kornyékének tisztantartasabbam eltakaritja a havat

- nagytakaritasnal segiti a takaritokat

48



- leltarilag felel a szerszamkészletért

- részt vesz a leltarozasban

- anyari idszakban munkaidejében koételes a karbantartasi rratokban részt venni, amelyek
kilon szakmai képesitést nem igényelnek és badeasetpontjabdl nem veszélyesek

- fenti munkakodrében koteles a balesetvédelmi és mkawédelmi szabalyokat betartani; a
végzett munkaeért felésséggel tartozik

- amennyiben veszélyhelyzet albdltiz, baleset, arviz stb), akkor az élet- és vagyoeieda
erdekében szikséges intézkedéseket azonnal meghesaes, értesites)

- aziskola fogy6eszkdzeinek beszerzését végzi.

- munkaideje alatt a szaktanarokkal és az igazgat@talegyeztetés alapjan a sokszorositasban
és egyéb munkalatok elvégzésében (linnepségek esdthen, hangositas, diszités stb.) részt
kell vennie.

- munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Ellendrzés foka

- allandé és folyamatos ellérzést végez éiras szerint az épuletben és kornyékén

Kapcsolatok

- gazdaséagi vezét

- oktatas-technikus

- takaritéok

7.10. Munkavédelmi feleds

Kdzvetlen felettese: gazdasagi vézet

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek 6sszefoglalasa

- munkaideje: karbantartoi feladatai mellett végzi,

- figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatgszabalyokat, javaslatot tesz az ezzel
kapcsolatos szabalyzat modositasara,

— 0Osszedllitja a szemlék idejét, a résztkat értesiti, a szemldrjegyzokonyvet vezet,

- 0Osszedllitja az itbzakos biztonségi felllvizsgélat Utemtervét,

- rendszeresen ellérzi a munkakdrilmények biztonsagi feltételeit,

— a szukséges technoldgiai, kezelési, karbantartasnkélatokat rendszeresen eber,
javasolja az ezzel kapcsolatos Belsasitasok kiadasat, vagy modositasat,

— meghatarozza a szukségesdfétszereléseket,

- ellerdrzi, hogy az dlirt védfelszereléseket, véduhakat a dolgozok hasznaljak-e, javasolja
az Uj egyéni vétkeszkozok juttatasat,

— sulyos mulasztast elkoviemmunkavallalot a munkavegzékeltiltja, tajékoztatast ad a dolgozé
felettesének, s kezdeményezheti a ésleegre vonast,

- gondoskodik a dolgozok és a tanulok munkavédelnmtékardl, az oktatasi jegikdnyvet
elkésziti,

— Uzemi, tanuléi baleseteket nyilvantartja, kivizggalegydkonyvet vesz fel, s azt bejegyzi az
Uzemi baleseti, illetve a tanuldi baleseti naploba,

— évenként az igazgatOhelyettessel baleseti stkisjdlentést készit, megkuldi a fenntartéhoz,

- atanulokrodl, évenként januar 31.-ig, balesetisttikai jelentést készit, amelynek masolatat
megkuldi a éjegyz részére,

— rendszeresen koteles tajékoztatni munkajarol @zimény vezeéjét,

- minden tanév oktober 1-ig az intézmény kovetkeZvi intézkedési tervének
figyelembevételével munkatervet készit,

— éventeiizriadé-gyakorlatot tervez és bonyolit le.

A munkavédelmi feladatokat szakképzett vallalkazéliathatja.
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7.11. Hivatalseqéd

Kbdzvetlen felettese: gazdasagi vézefazdasagi lgyintéz

munkaideje: 54l 9-ig és 14,304 18,30-ig

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek 6sszefoglalasa

tisztan tartja a szaméara kijel6lt korletet, anreaiteérmeit, mellékhelyiségeit
naponta fettleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tanterbwkelhelyezett
szemettarolokat

a folyosé takaritas soran gondozza a viradgokatalaanitja a tablokat

a berendezések meghibasodaséat azonnal jelentbarkartobnak

a tantermek butorait naponta portalanitja, a tatlbktakaritja, por mentesiti
az épullethez tartozé jardat, udvart hetente feistigden a sikossagot megsziinteti (a B
epuletnél is

iskolai rendezvényeken rendkivili Ggyeletet tart

részt vesz a nyari nagytakaritasban

a tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit (tavaségzalyaron)

felelésseggel tartozik az épllet riasztasaért, zarasaért

munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végeiv

Kapcsolatok

a gazdasagi vezstel
gondnokkal

a karbantartoval, a kollégaival
az osztalybnokokkel

7.12. Udvar karbantart6

Kdzvetlen felettese: gazdasagi vézet
Munkaideje: 8.00 — 12.00 6rdig tart

Fobb felebsségek és tevékenyséqgek 6sszefoglalasa

az udvar folyamatos tisztan tartasa, télen ho atttds, a sikossag megsziintetése,

az iskola kornyékének és az épulet koruli jardaadolyamatos takaritasa, megtisztitasa a
lehullott levelekdl, télen a ho eltakaritasa és a sikossag megsesaiet

szerdan reggelenként az 6voda udvaranak megtsztita

az 6voda homokozojanak tisztan tartasa,

kotelessége a hataskorét meg nem haladd kisebl kibaritasa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése,

naponta bejarja az éplletet kornyekét, jelzi adegpes hibakat, hianyossagokat,

virdgok kiultetése, gondozasa,

hétfon és csitortokon a hulladékgyd edények elszallitasanak biztositasa.

a nyari iddszakban munkaidejében részt vesz a karbantartaskatatokban, amelyek kilon
szakmai képesitést nem igényelnek és baleset srgjdipd nem veszélyesek,

fenti munkakdrében koteles a balesetvédelmi és mkawddelmi szabalyokat betartani; a
végzett munkaert felésseéggel tartozik,

amennyiben veszélyhelyzet albdkiiz, baleset, arviz, stb.), akkor az élet- és vag§dakem
erdekében szikséges intézkedéseket azonnal meghesres, értesités)

koteles az intézmény terlletén talélt targyakeazdgsagi irodaban leadni.

munkajat a keresztény értékrendet figyelembe végziv

Kapcsolatok

gazdasagi vezét
gazdasagi ugyinték
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- karbantartd
- takaritok

8. Az intézmeényi kozosségek, valamint a kapcsolattas formai és rendje

8.1. Az iskolakdzbdsség

Az alkalmazotti, szidli és tanul6i kozosségek 6sszessége.

8.2. Az alkalmazotti k6z6sség

Az iskola és 6voda nevikstiletébl és az intézménynél alkalmazotti munkaviszonyban
allo technikai, adminisztrativ dolgoz6kbal all.

8.3. A szubi szervezet (Nkt. 73.8.)

Az iskoldban a sztik meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotajéikséeljesitese
érdekében széi szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény szetvés nikddési szabalyzata az
alabbi jogokat allapitja meg a séiiszervezet szamara:

A szubi szervezet dont sajat szervezeti édikguési rendjéd, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisalek megvalasztasarol.

A szubi szervezet dont arrdl, kik lassak el a skiképviseletét az intézmeényi székben.

Az osztalyok szidi kzossege a tanev 8lszubi értekezletén képviséll delegal a szl
valasztmanyba. A valasztmany tanévenként legaldtbz&r llésezik. Ezt az iskola igazgatoja
hivia 0ssze, ahol t4jékoztatdst ad az intézménykéarol és feladatairdl. Az iskolai sil
valasztmany elndke kdzvetlenil az igazgatovalkapcsolatot. Indokolt esetben az igazgato vagy
a valasztmany elndke rendkivili Glést kezdeménytezhe

A valasztmanynak véleményezeési joga van:

— a szervezeti ésikodési szabalyzatnak a sékiet is érind rendelkezéseiben
- a fenntartovaltozassal kapcsolatban

— a hazirend megallapitasaban

— a szubket anyagilag is érigtiigyekben

— az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghataabzas

— az iskola tankonyvellatasi rendjével kapcsolatban

— atankdnyvek grammban kifejezett tomegével kaptsata

— aszubi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

— az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjérad@ikitasaban

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi széil szervezet (kbzosség) figyelemmel kiséri a gyeimek
tanuloi jogok érvényesulését, a pedagogiai mungdmeényességét. Megallapitasairol tajékoztatja
a nevebtestiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanuléépostjat érind barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeeyebjétél, az e korbe tartozé Ugyek
targyalasakor képvisgk tanacskozasi joggal részt vehet a nitestilet értekezletein.

A szUbi szervezet tevékenysegét az osztalpkok segitik. A szidi szervezet véleménye,
allasfoglalasai, javaslata a valasztmanyi elndk, ogztaly szifli kdzosségének véleménye,
javaslata a delegalt valasztmanyi tag kdzvetitdgevel az iskola vezéségehez.

8.4. Az intézményi szék

Az iskoldban a nevélés oktatd munka segitése, a nétedtilet, a szik és a tanulok, az
intézmeényfenntartd, tovabba az intézménytkddésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikddésenek émozditasara intézményi szék alakul. Az intézméngkben a kozépiskolat
a szubk, a nevedtestilet és a diakdnkormanyzat 3-3, az Aaltalankslas az ebbbiek 1-1
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képvisebje, az 6vodat egy 6vodapedagogus és egy kApviseli. Egy tagot delegal a fenntarto,
egy tagot delegalhat Esztergom varos dnkormanyzata.

Az intézményi szék alakuld Ulésén megallapitjgkddésének rendjét, munkaprogramjét,
megvalasztja tisztségvisdl Tanévente legalabb kétszer Glésezik, ezt azmeényi szek elndke
hivia 06ssze. Indokolt esetben a tagok és az igazgandkivali Glés 6sszehivasat
kezdemeényezhetik.

Az intézményi szék vélemeényeét ki kell kérni a peaisig program, az SZMSZ, a hazirend
€s a munkaterv elfogadasétel

Véleményt nyilvanithat az osztalyokikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézmeényi szekkel az intézmény igazgatojadaatkapcsolatot.

Intézményi tanacs jelenleg neniikddik.

8.5. A diakdnkormanyzat
8.5.1.1skolai didkbizottsag /IDB

A Nkt. 48.8-a rendelkezik a tanulokdzOosségeket édigkonkormanyzatot erifit
kérdésekdl.

Az intézmeény didkonkormanyzatanak a nétedtilet altal jovahagyott szervezeti és
mukddési rendje az SZMSZ 3. szamu flggeléket képezi.

Az iskolai diakdnkormanyzat élén a tkddési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott iskolai didkbizottsag (IDB) all. A tadifjusdgot az iskola vez&tége és a
nevebtestilet edtt az IDB képviseli, jogait gyakorolja. A diakonkoéanyzat tevékenységét az
iskolai didkmozgalmat sedittanar tamogatja és fogja 0ssze. A didkdnkormangzaemlitett
pedagoguson keresztll is érvényesitheti jogafprésilhat az iskola vezétégehez.

A diakkozgyilés (iskolagyilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozopdaatatd
foruma, amely a tanulokdzosségek altal megvalaszdtdottekidl all. A didkkdzgyilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozétidedszrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzeseit. A diakkozgiés az igazgato altal illetve a didkonkormanyzékaaési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

8.5.2A didkdénkormanyzat tgyrendje

A didkonkormanyzat maga alakitja ki szervezetétkddési Ugyrendjét, tevekenyseégi
terlleteit. A diakdnkormanyzat itkodését az iskola - anyagi, technikai lélségeinek keretei
kozott — a nikodési kiadasok fedezésével és helyiség és bergsidezzktzok hasznalatanak
biztositasaval seqiti.

8.5.3.Iskolaujsag

A diakonkormanyzat altal gondozott internetes iakfdag szerkesztését a sajtdo- és
véleményszabadsag tiszteletben tartasaval — szakawaipontbdl — a neviestilet hozzaést
felkért tagjai seqitik.

8.5.4.A diakbdnkormanyzat véleményitkell kérni a kdvetkedk megallapitasakor

a) a hazirend elfogadasakor

b) tanuldk kdzosségét érihkérdések meghozatalanal,

c) tanulok helyzetét elendz értekeb beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
d) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsmevezéséhez,

e) az iskolai sportkor ritkodési rendjének megallapitasahoz,

f) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

g) a konyvtar, a sportlétesitményekikiddési rendjének kialakitasahoz,

h) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.
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A didkdnkormanyzat fikddéséhez szikséges helyiségeket, termeket bjatoait
intézmeény. Az anyagi tamogatast a fenntarto aftedlpagyott koltségvetés fuggvéenyében tudjuk
biztositani.

8.6. Osztalykozosséqgek, ovodai csoportok

8.6.1.Az osztalyk6zdsség

Az azonos évfolyamra jaro, és kdzos tanulécsopatiaito tanulok egy osztalykdzosseget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanoralgldikozdsok tulnyomo tobbségét az érarend
szerint kozosen latogatjak. Az osztaly kozosségenaia diakképviselet@r dont. Az
osztalyk6zdsség, mint az intézmény diakonkormamyedt legkisebb egysége:

— megvalasztja az osztaly titkarat,
— kuoldéttet delegél az intézmény diakbénkormanyzataraetségébe.

8.6.2.0Ovodai csoportak

A csoportok kialakitasanal, a jelentk&z beosztasanal az Ovodavérzetaz
ovodapedagogusok véleményét meghallgatva dont.

8.7. A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanalormai

8.7.1.Didkkozavilés / didkparlament

A didkkozgyilés a tajékoztatas kozvetlen foruma. Evente egykekrtartani, idejét az
éves munkaterv tartalmazza. Napirendjét az igazému DOK vezésége kozosen allapitja meg.
A napirend nyilvanossagra hozatala, egyben megisdeaz osztalyokban vald kifliggesztéssel
torténik. A didkkozgilésen jelen vannak az iskolavezetés tagjai. LedezeihOke a
diakénkormanyzatot segitanar.

Rendkivili didkkdzgiflés dsszehivasat a diakonkormanyzat \geed javasolt napirend
megjeldlésével a segitanar utjan kezdemeényezi az igazgatonal.
A didkkozgyilés napirendi pontjait a kdziés megrendezésestl 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

8.7.2 Osztélygyilés.

8.7.3 Fegyelmi-bizottsagban, intézményi székben vafiviselet.
8.7.4 Eseti képviselet iskolavedsegi, nevditestileti értekezleten.
8.7.5.Eseti képviselet az osztaly sé&iértekezleten.

8.8. A bel$ kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kilonb&z kbzosségeinek tevékenységét - a megbizott pedag@geabk, a
valasztott kdzosségi képviskl segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapttadias
rendszeres formai a kulonkbertekezletek, forumok, iskolagigsek, nyilt napok, tanacskozasok,
fogaddorak, korlevelek. Az intézmény kdzosségekeghcsolattartasaban a rendszeres és konkrét
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A pedagodgiai programrol az igazgat6tol, helyettésés az dvodavezétil
fogaddorajukon lehet tajékoztatast kerni.

8. 9. A szUbk tajékoztatasanak formai

Fontos, hogy a szdik jol ismerjék az iskola nevelési torekvéseit, pergjat, kivanatos,
hogy az osztalyinokok jol ismerjék tanuloink csaladi hatterélti k6zosségojjon létre.

Az iskola a tanév soran
— szoObeli tajékoztatast tart az éves munkatervberitgitek szerint: széi értekezletek,
fogaddorak;
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— elére egyeztetett ifhontokban osztalghokkel, szaktanarokkal

— rendszeres t4jékoztatast kapnak a tanulok eéevkoziengegyeibl (a digitalis
nyilvantartasbol);

— tanévenként tdjékozodhatnak a tanuldk félévi égéév eredményedt.

8.9.1A szibi értekezletek

A szubi kozosség részére az igazgatd ad — szOban vagpaira- tajékoztatast, ezt
koveben az osztalgnokok tartjdk az osztaly si#iil értekezletet ismertetve az osztaly és az
egyének munkajat. A szik a tanév rendjél, feladatair6l a szeptemberi-oktoberi <l
értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az Uj osztélykéegek sztl értekezletén az osztabyiok
bemutatja az osztalyban tanitd6 valamennyi pedagdgsmerteti a hazirendet. Az iskola
tanévenként 2 rendes séiiértekezletet tart. Rendkivili sillértekezletet az osztalyiok és a
szUubi valasztmany elndke hivhat 6ssze — a felndepibblémak megoldasara. Az értekezletek
idépontjarol az elleérz6 konyv utjan kapnak tajékoztatast.

Ovodéaban az o6vodapedagogusok a nevelési évben i sgiiekezletet tartanak:
szeptemberben és januéarban.

A szeptemberi széi értekezleten az () csoportok szileivel ismertetijz Ovoda
hazirendjét, a Helyi Nevelési Progratibb irAnyelveit és a nevelési év rendjét.

Indokolt esetben rendkivili s#ilértekezlet barmikor dsszehivhaté a nevelési évBen
szUubi értekezlet idpontjardl 7 nappal korabban irasos értesitést kaprsaz Ubk.

8.9.2 A szubi fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 3 aikalal tart szidli fogaddorat.
Amennyiben a gondvis&l fogadooran kivali iélpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasbdipahtot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A tanulmanyaiban jeletisen visszaés vagy magatartasi problémaval kdzdnulé sztleit
az osztalybnok irasban is behivja a fogado oréra.

Ovodéaban: Az 6évoda pedagdgusai nevelési évenkémtik@lommal tartanak sziil
fogadddrat. Az 6vodapedagogusok a 8izfdgaddodrakon kivil is adnak tdjékoztatast a gyrm
fejlodéseédl elozetes idpont egyeztetés utan. A fogadddra&gddntjat a csoportok hird&@gablajan

7 nappal korabban feltlintetjuk.
8.9.3.Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkondden eérdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-elléreében (digitalis nyilvantartas), naprakészen felttmte A naplét az
osztalybnokok hd végén ellémzik.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miati agyetras tantargyakbol félévenként
minimum 3, a heti két éras tantargyakbdl havi lhesi harom vagy ennél nagyobb éraszamu
tantargyakbdl félévenként 6-7 érdemjegy alapjanabgazhato a tanulo.

A kiskoru tanuld szleit értesiteni kell:

- az iskolai felvételsl

— atanuldi jogviszony meggneséél

— atanulo fejpdésével, tanulmanyi @&@nenetelével kapcsolatos dontésékr
- amikodés rendjéi

— minden olyan intézked&dr amelyre a jogszabaly az értesitésétre

Be kell szereznia kiskoru tanul6 sztjénekirasbeli nyilatkozatat:

— minden olyan dontéshez, amedyla szibre fizetési kdtelezettség harul
— atanuloi jogviszony keletkezéséhez vagy mégégéhez
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— atanuldi jogviszony szlineteltetéséhez
— az egyes tantargyak aldli felmentéshez (pl: nyelv..
— érettségi jelentkezéshezdedhozott stb.)

8.9.4.Nyilt orak

A pedagogussal és az igazgatéval vataetes egyeztetés utan a $niek lehebsége van a tanéra
latogatasara, tapasztalatszerzesgibet az esetleg felmeitiproblémak arnyaltabb megkozelitése
érdekében. Evente egy alkalommal nyilt rakon bajék nélkil fogadjuk tanuldink szlleit.

8.9.5 T4jékoztatas

Az intézménybe jelentkéztanuldk szllei szObeli és irasbeli tajékoztatd@ginak a pedagogiali
programrol, a beiratkozaskor atveszik a hazireny egldanyat, tajékoztatast kapnak a
tanévkezdéssel kapcsolatos tudnivaldkrol.

9. A biztonsagos és egészséges kornyezetben val®elés feladatai

9.1. A rendszeres egészséquayi feliigyelet és efaendije:

Az intézmény tanuldinak egészségugyi fellgyeletét iffisagi orvos és vémo heti egy
alkalommal az iskola orvosi szobajaban latja eivékenységuket (az 1., 3., 5., 7., 9. és a 11.
évfolyam s#révizsgalata, a tanuldk véditasokkal vald ellatdsa) az iskolaval todégyeztetés
utan sajat munkaterv szerint végzik. Az altalamadd tapasztalatokrél évenkent tajékoztatjak az
iskolavezetést.

9.2. Az osztalyénoki nevelp és oktatd munka

Az osztalybnoki neveb és oktatd munkaba be kell épiteni az egészségae élevelést és az
egészségvedelmet szolgaltaté tananyagot, tanévielekgevesebb 10 6raban.

9.3. Prevenci6

Elsdsorban az osztal§hoki orakon, illetve a biologia orakon kiemelt jaléséget kell kapnia a
prevencionak, az egyre inkdbb a mindennapok részél@ problémak (kabitdészer, alkohol,
dohanyzas, szexualis uton tekjelietegségek, abortusz) megeisére téreky nevelésnek. A

megebzé, felvilagositd nevelés feladata minden pedagédusna

9.4. Mindennapi testedzés

A mindennapi testedzést biztositjak: az érarerstnevelési 6rak, a sportkori foglalkozasok.

9.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn a Gyaathllal, a Gyermekjoléti Szolgalattal,
Pedagogiai  Szakszolgalattal. A  Gyermekjoléti  SZalga felkérésére részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Ha a gyermek nincs kbzvetlen veszélyhelyzetbenorakk ifjasagvédelmi felésnek leheisége
van el$ lépésként segitséget nyujtani a gyermeknek vaggagadnak. Ha azonban kodzvetlen
veszélyhelyzet all fenn, akkor azt a Gyermekjoftblgalatnak, illetve a Gyamhivatalnak kell
jelezni, mivel a probléma meghaladja az iskolatvkk a gyermekvédelmi fetied feladatkorét.

9.6. A tanuldk — vagyoni és nem vagyoni — biztonsag

A tanulok — vagyoni és nem vagyoni — biztonsdgaduéganak érdekében a felligy&narok és
diakok az alabbi modon kotelesek ellatni feladataik
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9.6.1.A felugyeb tanar feladatai

Kdzvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Megbizza az igazgato 1 tanévtidrtamra

Fibb feladatok:

- Ugyeleti napjan az 6rakozi sztinetekben élein
- a hazirend betartdsat, betartatasat, igy kulonoéaerhetesek, folyosolugyeletesek
tevékenységét,
- atantermekdl valo kivonulast;
- a tanulok &ltal haszndlt helyiségek rendjét, tsagat (lehétség szerint a tanitas
végeztével is)
- feligyeli a didkok folyoséi-udvari tevékenységét;
- torekedjen az esetleges konfliktushelyzetek megaitadasara, a személyi és intézmeényi
tulajdon megoévasara;
- rendkivili eset éffordulasakor azonnal tajékoztassa az igazgatohesiet
- fegyelemsértés esetén fegyelhezintézkedés kiszabasat javasolja az illetékes
osztalybnoknek.

9.6.2 Fenti cél elérése érdekében idegeneknek az iskohdda belépésére és
benntartozkodasara a kdvetkeszabalyok vonatkoznak:

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti vagy tamujdégviszonyban nem all6k az

intézménybe csak nevik és latogatasuk céljanak ddsgsal |éphetnek be. A

benntartozkodasuk alatt az iskola hazirendjénelszggvédelemre, vagyon és személyi
biztonsagra val6é szabdlyait be kell tartani. ElEsik magatartas esetén a Ptk.
birtokhaboritasra vonatkozo6 szabdlyai alapjan &jkezdeményeziink.

- Felndtt latogaté a didkok benntartézkodasa esetén artapkbe és egyéb oktatasi célu
helyiségekbe — az alsé tagozat kivételével — csalokiolt esetben, a teremfdis] az
Ugyeletes tanar vagy az igazgaté engedélyével tdgghe

- Személyes célbdl torténlatogataskor az iskola dolgozéja felel vendégeébitikok
szemeélyes ceélbol vald latogatasa, tanitasialdtt az iskola tertletén csak indokolt esetben
€s igazgatoéi engedéllyel lehetséges.

eltavozasat az iskola terulei€ra hazirend szabélyozza.

9.7. A vagyon és életvédelem biztositdsa rendkivésemény bekovetkeztekor

Ha valés vagy vélt veszélye all fenn annak, hogyiskolai k6z6sség személyi és vagyoni
biztonsagéat az iskola tertletén veszély fenyegetiiskola igazgatdja az épulet kiuritését rendeli
el. A veszélyre figyelmeztétsziréena megszolalasa utan a pedagogusok vezdtégévmeézmeny
novendékei és dolgozdi elhagyjdk az éplletet, agsaki termekdl, a foldszinti termek8&l a
fobejaraton, ill. a 2. kapun, az emeleti helyisé@tlds a tornaterend a tornatermi bejaratokon
at az Erzsébet-parkban gyllekezve. A B épilaitkivonulas adbejaraton keresztil a Kis-Duna
sétany iranyaban torténik.

Az épulet kilritésének ellérzését, illetéktelen személyek behatolasanak meghkazasat az
igazgato, a gondnok és az intézmémyédelmi felebse elleibrzi.

9.8. Bombariad6 esetén sziikséges intézkedések

Riasztas esetén az igazgatd dont az éplletekdgatit Ez a 9.7. pontban ismertetett modon
torténik. Az éplletitzszerészi atvizsgaladsa utan folytathaté a napi eaulik indokolatlan riasztas
miatt elmaradt orakat rendkivili tanitasi naporzensbaton — pétolni kell.

56



10. Az intézmény munkarendje

10.1. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idben reggel 7,00 6ratél 17,00 oraig, szervezetttdéluoglalkozasok esetén azok
befejezéseéig, de legkidshb 18,30 6raig van nyitva az iskola. Szidiedn a nyitva tartast a hivatali
Ugyeleti rend hatarozza meg. Az iskolat szombat@sarnap és munkaszineti napokon — az
iskolai programok kivételével — zarva kell tartani.

A szokésos rendltvalo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — azggtirad engedélyt.
Az épllet riasztassal ellatott részeiben nyitvagridsn tal a kdéddal rendelkézdolgozék csak
munkakdri leirasuknak megfeben, vagy igazgatdi engedéllyel Iéphetnek be.

10.2. Alkalmazottak munkarendije

7,30-t6l 17,00-ig az igazgatonak vagy egyik hebsdghek az épuletben kell tartdzkodnia. Tanitasi
id6 alatt a B épuletben a veéetigyeletet az altalanos iskolai igazgatohelydtga el.

Az Ovodaban 6,30-t6l 16,30-ig a tagintézmény-v@zet vagy az Aaltala megbizott
ovodapedagogusnak az 6vodaban kell tartézkodnia.

A gyermeket a sztik reggel 6,30-t6l 9,00 éraig hozhatjak 6vodabayidé 14,30 és 16,30 kdzott
vihetik haza. A nem itt alvo gyermekekért 12,3(éfzet a szid.

Egyéb idpontban nem tartézkodhat a szé@lz dvoddban, csak a beszoktatas ideje alatt. Alban
esetben, ha a meghatarozotépdnttdl eltééen viszi a szid a gyermeket, értesitenie kell a
csoportos 6vodapedagogust vagy az ovodadezet

Szub a csoportszobaban nem tartdzkodhat, csak a besasiés a nyilt napok ideje alatt.

10.3. A neveb-oktatd munkat kdzvetleniil segié és mas alkalmazottak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak men#get a fenti jogszabalyok betartasaval
az intézményvezétallapitja meg az intézmény zavartalatikddése érdekében.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak mramidie

a) Gazdasagi vezét 8.00 oratdl - 16,00 oraig (egyenblibosztassal)
b) Iskolatitkar 7,30 oratol - 15,30 6raig

c) Gazdasagi ugyintéz 7,30 dratol - 15,30 oraig

d) Oktatas-technikus 7,30 Orétdl - 15,30 oraig

e) Konyvtaros 7,30 oratol — 15,30 oréig

f) A hivatalsegédek munkarendje: 5,00 — 9,0006rait4e30 — 18,30 oOraig

10.4. Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nkt. rbgzit

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti edyeltesitési rendet a szervezési
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tahémek figgvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanahi@zmeény feladatellatasanak, zavartalan
mukddésének biztositasat kell figyelembe venni. Aimeényvezéség tagjai a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb saetok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalgipzigyeleti beosztasaott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjarkaizdete dltt annak helyén, illetve saziil
értekezleteken, fogaddoradkon) megjelenni. A pedagdéga munkabdl valé rendkivili
tavolmaradast, annak okat leleyy ebz6 nap, de legkédbb az adott munkanapon. 7 6ra 30 percig
koteles jelenteni az intézmény veféhek vagy helyettesének, hogy kodzvetlen munkahelyi
vezebje helyettesitésérintézkedhessen.
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Egyéb esetben a pedagbgus az igazgatotdl kérhedélyy legaldbb 2 nappalébb a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmetfledltérs tartalmd tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorék (foglalkozasok) elcserélését a szervegaggatohelyettes szervezi és irja ki.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerilése éfuk hianyzasok esetén - létsgty szerint -
szakszdf helyettesitést kell tartani. Ha a szakfieerhelyettesét pedagogust legalabb egy nappal
a tandra (foglalkozas) megtartasétebiztak meg, ugy koteles szakorat tartani, iketvtanmenet
szerint ebrehaladni.

A pedagbégusok szamara - a kotélewaszamon fellli - a neviebktatd munkaval 6sszefligg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghiaggtkijelolést az intézményvesdeadja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosseg-tezaraslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok
alapelvei: a rdtermettség, a szaktudas, az eggsriiethelés.

10.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazz&knuldk jogait €s kotelességeit, valamint a
tanulok bel§ munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanuldk szamara kdtel&€zre elgsorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanwéknél. (Az lgyeleti rend megszervezése a
nevelési igazgatohelyettes feladata.) A hazirendet intézmény vezéenek ebterjesztésére - a
nevebtestilet fogadja el, a térvényben meghatarozothéigek egyetértésével.

10.6. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-fidta kovetked év augusztus 31-€ig tart. A tanitasi év szorgatdieje
minden évfolyamon a térvény éaltal meghatarozotité&snnapbdl all. A tanitasi év szorgalmi ideje
csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a shmigdészakot vizsgak kovetik. A szorgalmi
id6 az Unnepélyes tanévnyitoval (Veni Sancte) kdidd és a tanévzard (Te Deum) Unnepéllyel
fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nedestilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfaéleh a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrol doreeebtestilet:

- aneveb-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (gedgai program modositasarol,
az Uj tanév feladatairol)

— aziskolai szint rendezvények és Unnepélyek tartalmarol ésadtjarol

- atanitds nélkuli munkanapoksjgbntjardl €s programjéarol

- avizsgak rendjét

- atanév tandran kivili foglalkozasairol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

— ahazirend mddositasardl
Az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanoyindés sportrendezvényekre) vald
megfeleb szinvonall-felkészités és felkészllés a pedaghgisa tanuldk szamara egyenletes,
képességeket és a ratermettséget figyelembe vexhelést adjon. Az intézményi s#int
unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ésilakaelenléte kotelaz, az alkalomhoz i
Oltozékben.

A tanév helyi rendjében jeleft esemény az intézmény vizsgaztatasa (felvételitségi, bels
vizsga). A vizsgarendet szintén a munkatervbenrkgltiteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalfl@izirend) és a balesetvedelmbigdsokat az
osztalybnokok az el§ tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az edzibi értekezleten pedig a
szubkkel. Az intézmeény bets rendszabalyainak (hazirendjének) egy példanyatépiilet
fébejaratanal 1&y portan helyezzik el.
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10.7. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, orakozi sziinek rendje, idétartama

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassah&sghan le§ heti orarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. Aréandivili foglalkozasok csak a kotetez
tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan sztveik.

A tanitasi 6rak idtartama 45 perc. Az didanitasi 6ra reggel 8 érakor kédik. koteled tanitasi
orak délebtt vannak, azokat legkésb 15,10 oraig be kell fejezni. Indokolt esetbenigazgato
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Reggel 8 ora étt foglalkozas altalaban nem, vagy csak kivéteddzetes igazgatoi engedéllyel
tarthatdé (emeltsziiit érettségire felkésitorak, gyogytestnevelési orak, szakkorok 735+
7,55-ig)

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara enyed@lkil csak a nevétestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatashogazmatd és az oratartd pedagogus jarulhat
hozza. A tanitasi 6érak megkezdésik utan nem zawdhkivételt indokolt esetben az igazgaté
tehet. A kotele& orvosi vizsgalatok az igazgat6 altabre engedélyezett éghontban €s modon
torténhetnek, lehéség szerint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az oOrakozi szunetek ddartama: a kdzépiskolabanlO perc, a 6. Ora utagbeadid biztositasara
hosszabb, 20 perces szilinetet biztositunk. A pasesgetési rendet a Hazirend tartalmazza. Az
orakozi szuinet rendjét az Ugyeletes pedagogusakhétesek feligyelik.

Tdbb azonos 6ra szilinet nélkili egyben tartdsaas#iazgatd engedélye alapjan lehetséges, vagy
dolgozatiras esetén indokolt.

Az Orakozi szlinet ideje nem rovidithet

A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tatéak rendjét és idejét - a munkak6zosség-
vezebk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

11. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek kaslati rendje

11.1. Cimtabla, zaszl6, cimer, fesziilet

Az iskolaéplletet cimtablaval és nemzeti zaszl6waal, osztalytermeket és szaktantermeket a
feszilettel és Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja fékel

— akozosseégi tulajdon védelméért, allaganakdrazséért

— az iskola rendjének, tisztasaganak tiregséért

— az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért

— afiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szekddgtartasaért

11.2. Berendezések, eszkozok iskolan bellli haszamtal

A tanulok az intézmeény létesitményeit, helyiségdiazirend rendelkezései szerint hasznalhatjak.
A tanitasi idn kivili rendszeres foglalkozasokon valé részvételpsztalydnok hagyja jova. A
tovabbiakrél a hazirend rendelkezik.

11.3. Berendezések, eszkozok iskolan kivili haszata

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéstzereléseit, eszkdzeit iskolan kivul hasznalni
csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismereflepében lehet.
11.4. Elektronikus Naplo

Az iskola valamennyi évfolyamén Elektronikus-Naplasznalunk (MaYoR E-Napld). Az E-
Naplo elektronikus ellefrzé feladatat is ellatja. Az E-Naplo tartalmazza auték személyes
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adatait. Az E-Naplérol tanév végén 4 db digitaliasmlat készil (1 db igazgatéi iroda, 1 db
iskolatitkari iroda, 2 db irattar szamara).

A taneév elején a sz azonositot és jelszot kapnak, amellyel megteletiith
- gyermeklk érdemjegyeit,

- félévi és év végi osztalyzatait,

- igazolt és igazolatlan mulasztasait,

- dicséreteket és figyelmeztetéseket,

— Orarendet és eseti helyettesitéseket,

- hol tartanak a tananyagban,

— mikor varhatd, mikor volt témazaré dolgozat,

— Uzeneteket (osztalmokisl, szaktanartol, mas szikitol),

— Uzeneteket kildhetnek,

— jelentkezhetnek a fogadddrakra.

11.5. Vagyonvédelem

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola szertérait, $antermeit, az értékes berendezések tarolo
helyeit zarva kell tartani. Ezért a gazdasagi \eZginyitasaval a szertarfebsbk, illetve a
szaktanarok a felések.

11.6. Rend — tisztasag

A vezetség gondoskodik arrdl, hogy az iskola épllete éaygzete a tanulmanyi, nevelési és
egeészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az isketaljes| és tisztasagarol az iskola gazdasagi
vezetje €s gazdasdgi ugyintge a takaritdi személyzet munkajanak beosztisajéalap
gondoskodik.

11.7. Dekoréacio

A szaktantermek és a csoportbontasos termek rehdgéteremfeldisok felelnek. Az
osztélytermek feléksei az osztalgnokok. A tantermek, folyosék az iskola szellemisége
megfeleb modon dekoralhatok. Nevezetes évfordulokhoz, egaéalmakhoz kapcsolddo,
kiallitasi anyagokat a munkakdzosség-véketanyitasaval a szaktanarok allitjak 6ssze

11.8. Tanitas utani foglalkozasok

A tantermekben délutdn ékorban a tandéran kivil szervezett tevékenységekniatbitasa
biztosithatd. A termek egyeztetését az iskolavezet§zi.

11.9. A tornatermek hasznalati rendjéért a testnedési munkakdzosséqg felel.

11.10. A szertarak rendje

A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarekekk. A szertaros gondoskodik a szertari
felszerelések rendben tartasarol; fedel medrzeésukert, a szertarak fejlesztéséért a
munkakozdsség veéleménye alapjan.

11.11. Nem oktatas célu helységhasznalat

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valdhdsknalasat (vetélkékl, didkrendezveények,
érettségi talalkozok stb.) a diakonkormanyzattaleatptve az iskolavezetés engedélyezidfieln
fellgyelet mellett. Fellgyeldira szerveének kell gondoskodnia.

Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atenge#beérdeki (part semleges) célra kilén
intézkedés, illetleg megallapodas szerint.

11.12. Az iskolai kdnyvtar mikddésének szabalyai
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Az iskolai kdnyvtarat az intézmény alkalmazottabégratkozasuk utan a diakjai vehetik igénybe.
A beiratkozas a belépl., 5. és a 9. évfolyamon automatikusan, magasabdlyamra atvett
tanulé esetében a jogviszony kezdete utan egy loonagliil torténik.

A konyvtar minden nap nyitva tart.
A konyvtar egységekéntithods internet-laborban a tanari feligyeletet a konyddatja el.

A konyvtaros tanar konyvtarismereti tanorai fogtelasokat is tart. A helyi tantervben
meghatarozott érakon tul évi 20-20 6ra erejéig ayktaros az altala helyettesitett drakat kilén
dijazas nélkul koteles erre felhasznalni.

11.13. Az intézményben folyd reklamtevékenyséq szdpozasa

Mivel az intézmény 14 év alatti gyermekek nevelé@fiétve tanulok oktatasat is ellatja, az
intézmény terlletén kereskedelmi célu reklamtevgsén tilos!

Oktatasi intézmeények tanuldink tajékoztatasat 8qgiipagandaanyagai, kulturalis rendezvények,
vallasos programok plakatjai, tarsadalmi és kozétevekenységgel kapcsolatos anyagok
igazgatoi engedéllyel elhelyezliktaz iskolai falidjsagokon.

lgazgatéi engedély nélkil helyezblet el versenyfelhivasok, az egészséges életmdddal,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos anyagok.

Az iskola honlapjan csak a tdmogaté cégek nevdlegssen a logdja helyezlietl. Egyéb
reklamtevékenység a honlapon tilos.

12. Felvétel az intézménybe

12.1. A tanulok felvétele

A tanuloi jogviszony létesitését a torvenybiehsoknak megfeléen végezzik, intézményink
tanuloi koze felvétel vagy atvétel utjan lehet eijuErl az iskola igazgatoja dont, dontésétel
kikéri a nevebtestilet, atvétel esetén az érintett tanarok vébgéte

Minden tanévben oktober végeig el kell készitenkéwetked tanévre vonatkozo felvételi
tajékoztatokat és azt nyilvanossagra kell hozni.

12.1.1. Ovodai felvétel
Az Ovodai felvételre a tagintézmény-vezetsz javaslatot.

Az 6vodaba felvehétaz a gyermek, aki a harmadik életévét a feludteitamitott fél éven bellil
betolti.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus alkgrmadik életévet betolti, az dvodai
nevelési év els napjatdl, vagyis szeptember d-kezdsdéen napi négy orat dvodai nevelésben
koteles részt venni.

A jegyz6 a szub kérelmére (tArgyév majus 25. napjaig) és az Ovemlty, valamint a véénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét széthtartva, annak az évnek augusztus 31. napjaig,
melyben a negyedik életévét betdlti felmentést adhbteled dvodai nevelésben val6 részvétel
alol.

A felvétel szempontjai:

— agyermek legyen megkeresztelve
— plébanosi/lelkészi ajanlas megléte
— acsalad valladsos élete (ezt a csaladdal folythesizélgetés keretében tudjuk megismerni).
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Az 6vodaba jelentkézgyermekek szilei a nevelési évet mégelaprilis-majusban nyujthatnak
be felvételi kérelmet. (Az tipontot 30 nappal korabban nyilvanossagra hozzuk.)

A felvétell vagy a kérelem elutasitasérol az igazgato irdébasiti a szidket.

12.1.2. Felvétel az altalanos iskola als6 tagozasar

Az als6 tagozatra vald felvétélr az intézmény igazgatdja dont az Aaltalanos iskola
igazgatohelyettesének javaslata alapjan.

A felvétel szempontjai:

— agyermek legyen megkeresztelve
— plébanosi/lelkészi ajanlas megléte
— acsalddnak az intézmény keresztény elkotelezétigdlgallald nyilatkozata

Az el osztélyba jelentkéz gyermekek sziilei a tanévet mdgél aprilisban nyujthatnak be
felvételi kérelmet. (Az idpontot 30 nappal korabban nyilvanossagra hozzuk.)

A felvételnél ebnyt élveznek a tagintézmeényi 6voda ndvendékei,hd. a gyermek testvére
intézmeényunkbe jar.
A felvétell vagy a kérelem elutasitasérol az igazgato irdébasiti a szidket.

12.1.3. Felvétel a gimnaziumba
A felvétel szempontjai:

— tanulmanyi edmenetel a megétoé ket évben

— kozponti felvételi irasbeli

— szobeli felvételi elbeszélgetés

— agyermek legyen megkeresztelve

— plébanosi/lelkészi ajanlas megléte

— acsalddnak az intézmény keresztény elkotelezéttgglgallald nyilatkozata
A felvételnél ebnyt élveznek a tagintézmeényi 6voda ndvendékei,hd. a gyermek testvére
intézmeényunkbe jar.

A leend novendékek megismerése érdekében szdbeli elbetzstigartunk, ahol a jelentkez
hitéletébl, vallasossagardl, illetve e téren nagyfoku ésatosbn vallalt nyitottsagardl is meg
kivanunk gyzoédni, ezért kérjuk csatolni a jelentkezéshez a piébia lelkészi ajanlast is.

A felvétel részletes szabalyait az intézmény Pegiag®rogramja tartalmazza.
A felvétell vagy a kérelem elutasitasérol az igazgato irdébasiti a szidket.

12.1.4. Felvétel évkdzben mas iskolabol

Evkozi mas iskolabdl vald atvétel esetén mérlegélell a tanuld tanulmanyi é@nenetelét,
hianyzasainak mértékét, tanult tantargyainak ikesEsét a mi programunkhoz. Atvétel esetén
kérjik a szib nyilatkozatat arrél, hogy tanulmanyi vagy magasirproblémak esetén gyermekét
masik iskolaba viszi at.

12.2. A gyermek tanuldi jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt és oktatott gykrnjogait a Nkt, illetve a gyermek- és
ifjasdgvédelmi térvény szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok épaxitésének és a kotelezettségek teljesitésének.
A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, lgi iekolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a hazirend is tartalmazza.
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12.3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezestgek

Az intézményben tartand6 allami vizsgak (érettségsgak) lebonyolitasanak, értékelésének és
ugyvitelének rendelkezéseit az érettségi vizsgaeiimeényekél valamint a vizsgaszabalyzatrol
sz0l6 minisztériumi rendelet hatarozza meg. A heligsgak bel§ lebonyolitasi rendjét az
intézmeény helyi vizsgaszabalyzata (Pedagodgiai Rroytartalmazza.

A helyi vizsgék:

— osztalyoz6 vizsga,
- javité vizsga,
- bels vizsga

12.4. Az intézményben szervezett reformatus hitoktasra vonatkozé rendelkezések

Intézmeényink az altalanos iskola 1. osztalyatoltositja a reformatus diakok szamara a
reformatus hitoktatasban valo részvétel |ébégét.

Ennek szervezésében az iskolavezetés kdk@dik:

— képzési irdnyonkeént legaldbb 5-6 reformatus digkéssaz azonos osztalyba sorolasnal
(foként also tagozat, 8 osztalyos gimnazium),

— az orarend elkészitésénél cél, hogy azonos évfolgamtalyainak lehéteg egyszerre
legyen hittan Oraja, igy a kilénkdosztalyok tanuldé azonosdpontban tudjanak részt
venni a reformétus hittan 6rakon,

— aszlkséges csoportszoba biztositasaval.

A reformatus hitoktato

— év elején felméri a reformétus hitoktatést igérgibkok korét,

— az igazgatoval egyuttikodve elvégzi a csoportba sorolast, dsszeallitjhitaktatas
orarendjét, tanmenetét, félévkor és év végén neygh a didkok osztalyzatat,

— egyuttmikddik a tankdnyvfeldissel a sziikséges tankdnyvek beszerzése érdekében.

Azon reformétus didkok, akik az iskolaban szertezgtdon nem kapcsoldédnak be a reformatus
hitoktatasba, tovabbra is a katolikus hittan 6rakotelesek részt venni.

A reformatus hitoktatasban részt kv — amennyiben hittan 6rajuk nem szerveéhet
parhuzamosan az osztalyéval — a katolikus hittakair kbtelesek megjelenni, ott az érai munkat
nem zavarva a reformétus hitoktaté altal kiadd#datot végezni.

12.5. A tanuldi jogviszony megamése

A gyermekeket, tanulokat a kdézoktatasi intézmengekkizé jogviszony megsimeséél a Nkt.
rendelkezik.

12.6. Tandij fizetése

Az allami normativaban nem részdsiilataron tali diakok tandijat kotelesek fizetnnnek
0sszegét az iskola a tanév rendjében évenkénbhatameg.

A tandijat havonkeént — folyé ho 15-ig; — vagy nedgreenként élre: szeptember 30-ig, december
1-ig, februér 27-ig, majus 1-ig — elismervény eflban kell befizetni a gazdasagi irodaban.
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Jeles és jO szifittanulmanyi eredmény esetén a tandij méltAnyossarikkenthet, ennek
szabalyozéasat a hazirend tartalmazza.

12.7. Téritési dij fizetése

Az étkezésért az azt igenybe geadiakok téritési dijat fizetnek. Rendjét a haziremdbalyozza.

13. Napkozi foglalkozasok rendje

13.1. A napkozis és tanulészobai foglalkozasokra iefelvétel elvei

Az intézmeény az altalanos iskola tanul6i szamanakdas, az 5.-6-0s kisgimnazistdak szamara
tanul6szobai foglalkozasokat biztosit.

A szubk ez iranyl igényiket az 1. és 5. évfolyamon adbledzaskor, magasabb évfolyamokon az
el6z6 tanév majusaban irasban jelenthetik.

A kérelem elbiradlasanak elvei a kovetilez

1) Felvételre keril a hatranyos helyizglyermek
2) Felvételnél enyt élvez:
- a3vagy tobb gyermeket negalsalad gyermeke
— agyermekét egyedil nevedzib vagy idbskora altal nevelt gyermek
- bejar6é — nem esztergomi- diék,
— akinek felvételét az osztalyiok vagy a gyermek és ifjusagvédelmi fétel
kilondsen indokoltnak tartja.

13.2. A napk6zi — tanuldszobai foglalkozasok formai

Altalanos iskolaban és a 8 évfolyamos gimnazium B<vtalyaiban 346ként 1-1 csoportot
szervezink.

Az altaldnos iskolaban a foglalkozasok 12,00 —dL&irtanak, felligyeletet az als6 tagozaton 17
oraig biztositunk. A 8 évfolyamos gimnazium 5-8fofyaman a tanulészobai foglalkozas 12,30
— 15,10-ig tart. A foglalkozasokrdl a tanuldk csedsos szidli kikérével tavozhatnak.

A foglalkozasok rendjét részletesen a hazirenbayazza.

14. A mulasztas igazolasa:

14.1 Késés, mulasztas

A tanuld késését, mulasztasat - okatdl fliggetlentdnitasi 6ra esetén az e-napléba, egyeb
foglalkozasok esetén a foglalkozasi napléba a apaktilletve a foglalkozas vesd@t jegyzi be.
Az igazolast az osztakhok részeére kell benydjtani.

14.2. A tanitasi 6ra helyett szervezett foglalkozas

A tanitasi oOra helyettszervezett foglalkozason a részvétel kotekez(pl. kirandulas,
lelkigyakorlat, iskolanap). A tanulé hianyzasat eblaz esetben is koteles igazolni.

14.3. Engedély tavolmaradasra:

- azigazgatd adhat engedélyt a foglalkozasokrolltda@mdasra.
— asportcélu kikgihoz a szill beleegyeé nyilatkozata is sziikséges.
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14.4. A mulasztast igazolhatja

— az osztalypnok 1 napot igazolhat diakjanak, ha a ézlbre irdsban bejelenti kérését
egy napnal hosszabb tavollétet az igazgatonairéaslban kérvényezni (kiké&r
betegség esetén az orvos igazolja a mulasztasethaebzitdnek is ala kell irnia.

A tanul6 az igazolast a mulasztast kéeet lehebleg az el tanitasi napon mutatja be.

14.5. lgazolatlanul mulasztott 6rak

Ha a tanulé a tavolmaradast egy héten belll nemoiga mulasztott orait igazolatlannak kell
tekinteni, erél a szubket irasban kell értesiteni. Az értesitésben fiklHieni a szib figyelmét az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. A tanuldzadt, és igazolatlan orainak szamat a
naplokban vezetett mulasztasok alapjan kell megjddiai.

Tankoteles diak igazolatlan mulasztasa esetérkaaigirvényi kdtelessége:

* els alkalommal a szdt értesiteni

e 10 ¢6ra utan a tanuld tényleges tartozkodasi hetgzird illetékes gyamhivatalt,
gyermekjoléti szolgalatot és a séiértesiteni

30 dra utan az A&ltalanos szabdlysértési hatosdgdamint a gyermekjoléti
szolgalatot tajékoztatni

* 50 ¢6ra utan az illetékes gyamhatosagot ertesiteni

14.6. Felmentés

A tanitasi ora aldli felmentés nem hianyzas, deaaldr esetben, ha a tanulé nem a felmentésben
kijelolt helyen tartézkodik a felmentés ideje glatkor ez mulasztott éranak szamit.
14.7. Késés

A foglalkozasra késve érké&zanul6dt szoban figyelmeztetni kell, isni@lb esetekben fegyelméz
intézkedésben kell részesiteni. A késésadama a naploban bejegyzésre kerll, amennyiben
0sszeguk eléri a 45 percet, Ugy a hazirend szalsdgant igazolatlan 6ra adhat6

14.8. 250 6ras hianyzas

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az elméletidaindrarél valo igazolt és igazolatlan mulasztasa
egyuttesen meghaladja a kétszazotven (250) oOr&iprai tanitasi év végén a tanulé nem
osztalyozhatd, kivéve, ha a neselstiilet engedélyezi, hogy az elméleti tantargybhkbatalyozo
vizsgéat tegyen. Ha az adott tantargybdl a hiangtés az éves oraszam 30 %-at a tanulé nem
osztalyozhatd, kivéve, ha a neselstiilet engedélyezte az osztalyozo vizsgat.

14.9. 30 igazolatlan 6ra

A tankoteles tanulo kivételével megdisik a tanuldi jogviszonya annak, aki igazolatlahatminc
tanitasi 6ranal tobbet mulaszt. A meigses feltétele, hogy az iskola a tanul6t - kiskadutd
esetében a si#iil - legaldbb két alkalommal irasban figyelmeztedte igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

15. A tanulok jutalmazasanak elvei
A dicséret, a jutalmazas a nevelés alapestzkoze.
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15.1. A jutalmazas elvei

Jutalmat kaphat az a tanuld, vagy tanulokdzossegamely)
a) kiemelked teljesitményt nyujt tanulményi eredményének edémaé
b) kiemelked valamely tantargyban,
c) j6 eredményt ér el tanulmanyi versenyen,
d) az iskola hirnevét 6reglbitnédon szerepel valamely szellemi vetétked
e) atlagon fellil szorgalmas hosszu tavon,
f) kimagasl6 sporteredményt ér el, és a tanulmanyikdgarellen nincs kifogas,
g) kdzosségért vallalt tevékenységét példasan teljesit

15.2. A jutalmazas formai
a) dicséret széban, vagy irasban (szaktanar, oséidif igazgato)
b) oklevél és/vagy konyvjutalom,
c) alapitvanybdl pénz- vagy targyjutalom.
d) csoportos jutalmazas: az iskola anyagi hozzajékézos programokhoz

Jutalmazasra és Kkitiintetésre barmelyik iskolai &8¢, osztalghok vagy szaktanar is
javasolhat.

Abban a rendkiviili esetben, ha valamilyen szemppttalmazasra, dicséretre érdemesilt tanuld
sulyos magatartasi fegyelmi vétséget kovetett eddat szorgalmi isben, a konkrét pedagodgiai
szituacié alapjan kell mérlegelni a dicséret ilejutalmazas lehéségét.

Jutalmat vagy dicséretet adhat:

— szaktanar,

— osztalybnok,

— igazgato.
A jutalmazast, kitiinteteést az egész iskolai kozgigsemeg kell ismertetni. (falidjsag, korézveny).
A jelentdsebb jutalmak Gnnepélyesen a tanuld@hitedertilnek atadasra.

16. A fegyelme# intézkedések

16.1. A feqyelmedé intézkedés

A fegyelme?d intézkedés a fegyelmi blntetést mégél nevelési eszkdz, alkalmazésakor
figyelembe kell venni a tanulo életkori sajatos#aga a terhére rott kdtelességszegés sulyat, az
enyhit) korilményeket is.

A tanuléval szemben hozhat6 fegyeliéztézkedések:

a) kevésbé sulyos esetekben szébeli vagy irasbeblfiggztetés,
b) sulyosabb esetben irasbeli intés, megrovas.

A fegyelme3 intézkedések fokozatai:

— osztalybnoki figyelmezted
— osztalybnoki inté

— osztalybnoki rovo

— igazgatoi figyelmeztét

— igazgatoi ind

— igazgatdi rovo

— nevebtestlleti megrovas

Fegyelme# intézkedések koréb figyelmeztetést a nevéestilet minden tagja adhat (szaktanari
figyelmeztetés), ez tbrténhet széban, vagy irasharirasbeli figyelmeztetéstz e- naploban fel
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kell jegyezni. A fegyelmezintézkedéseket és a hozzajuk rendéltkévetkezmeényeket az iskola
tanuloival ismertetni kell az osztadyfokoknek.

16.2. Fegyelmi eljaras

Ha a tanulo iskolai kotelezettségeit vétkesen §gsan megszegqi, ellene fegyelmi eljarast lehet
kezdeményezni. A fegyelmi eljaras szabalyait jogahatartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyezigteljaras (a tovabbiakban: egyedtetjaras) elzheti meg, amelynek
célia a kotelességszegéshez eluezesemények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kimgtllapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetljaras részletes szabalyait az SZMSZ mellékletdlef meghatarozni.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
— igazgazo
— igazgatd helyettesek
— ifjusagvédelmi felel6s
— atanuld osztalyfénoke
— DOK-6t vezetd tanar és didkképviseld
— egyéb érintett személyek

17. Az oktatd-neved munkaval és az ezzel osszefugagnunkatevékenyséqgekkel
kapcsolatos belé ellenorzések rendije.

17.1 Ellendrzési terv

Az oktaté-nevel munka bel§ ellersrzésének megszervezéséért és hatékoligodietéséért az
igazgato a feléls. Az elledrzeés teruleteit, konkrét tartalmat, modszeréet éemazését — a nevelési
igazgatOhelyettes és a gazdasagi \ezéltal félévenként elkészitetid— ellerbrzési terv
tartalmazza. Az elléinzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellexési tervben nem szerépl
eseti elledrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.

Az ellersrzések részben az iskola éves munkatervében sdedguilatok részeét kepezik, részben
a napi aktualitisnak megfaleh alakulhatnak.

17.2. Ellerbrzést végezhetnek:

a) Az igazgat6 és helyetteseiz iskolai élet barmely terilete felett, munkakéfiasuk, vagy
egyéb feladat alapjan. Minden évben dlleik a palyakezdknél a tantervi fegyelem az
osztalyozas, értékelés kdvetelményeinek betartBdénsrzé tevékenységuk kapcsolodik
a pedagodgiai és szaktanacsadoi élleésekhez, az ellérzések tapasztalatairdl
beszamolnak a neiéstiletnek.

b) A munkakdztsség-vezét szaktargyaval osszefuggterileten a munkakori leirdsnak
megfeleben végeznek ellémzést. Ellerzéséél munkaterv szerint beszamol a
nevebtestllet ebtt, iskolavezaiseg ebtt, a munkakdzossegnek.

c) Az osztalyfondk az osztaly életével kapcsolatos terilleten éitera késések, hianyzasok
osztalyzatok beirasat, a haladasi napl6 vezetését.

17.3.Az oktatd-nevad munka belsh ellendrzésének formai

— tanorék, gyakorlati foglalkozasok, tandran kivolylialkozasok latogatasa,

— tanuléi munkak ellefrzése, vizsgalata, (vizsga, dolgozat)

— adminisztrativ munkak ellénzése, vizsgalata,

— 0sszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargyasopevelési tertletre vonatkozoéan,
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— beszamoltatas széban vagy irasban,
— munkakdzdsségi megbeszélés,
— személyi vezéi ellendrzés

17.4.Az oktatd-nevadmunka belss ellendrzésének céljai:

— normativ eljarasok teljesulésének ellerése,

— tajékozobdas, segitségnyujtas,

— feladatok, utasitasok végrehajtasanak éliegse,

— eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

17.5.Az ellerérzés tapasztalatait értékelni kell

Az értékelés lehet:

— szo6beli konzultacio,
— irasbeli emlékeztétvagy feljegyzes.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, besagok kikliszobolésére, pétlasara vonatkozé
hataridss feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

18. A tanéran kivili foglalkozasok

18.1. A tanoran kivili foglalkozasok célja, rendje

18.1.1. Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - anubbk érdekbdése, igényei
szukségletei szerint tandran kivili foglalkozasdzsrvez.

18.1.2.Az intézményben az alabbi tan6ran kivili szentefogfialkozasi formak Iéteznek a
koltségvetési fliggéen:

— tanulészobai foglalkozésok (lasd 13. pont),

— diakkorok ( szakkor, énekkar, érdé#ési kor, nivészeti csoport),
— didksportkor,

— korrepetélas,

— tanulmanyi és sportversenyek,

— tanulmanyi kiranduldsok és tdborozasok,

— kényvtar,

— kulturdlis rendezvények,

— tanfolyamok

A fenti foglalkozdsok helyét és dthrtamat a nevelési igazgatohelyettes rogziti aréankivdli
orarendben, terembeosztassal egyuitt.

18.1.3.A tandran kivili foglalkozasi tevékenységek tekését és az adott tanévre érvényes
id6beosztasat az igények felméréset kéoptaz igazgato alakitja ki. Az igények felmérését a
hézirend szabalyozza. A tandran kivili foglalkoXészoorgalmi idben tarthatok.
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18.2. Didkkorok
18.2.1 Szakkorok

Szakkdroket a magasabb s#iképzés igényével a tanuldk érdakésédl fliggéen indit az
iskola. A szakkorok vezéit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasobrelmeghatarozott tematika
alapjan torténnek ait, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kedzetni. A szakkor
vezebje felelbs a szakkor rikodésért. A szakkori aktivitas tik@dhet a tanuldé szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkodroketketetiket fel kell tlintetni a tantargyfelosztasban,
miikodeés feltételeit az iskola kéltségvetésében bitetniskell.

18.2.2.Enekkar

Az iskola énekkara diakkorkeéntikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozditedetben.
Vezetje az igazgatd altal megbizott korusvézatnar. Az énekkar biztositia az iskolai
unnepélyek és rendezvények zenei programjat, kakédik a szentmiséken.

18.3.Korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapképességek fejleszésa tantervi kbvetelményekhez valo
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgat6 alediizott pedagogus tartja, amely alkalomszer
is szervezhét a hatranyos helyzietés gyengébb tanulok részére. Gyakorisaga az aimgdigir
fluggvénye.

18.4. Versenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvételkiamelked teljesitmények
fuggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményelepllési és az orszagos meghirdetés
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitgdshybe véve. Az iskola konyvtara
nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdigusndelkezésére.

A meghirdetett orszdgos versenyekre (OKTV, Kitaill&l Biol6gia Verseny, stb.) a
felkészitésert, a szervezéseért, a nevezésert masggkmunkakozosségek fabskk.

18.5. Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdikésének és a szaktanar vallalasanak fliggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon dvatészvételt a szdil irdsban kéri a
tanfolyamvezéditol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenkérireltéritési dij fizetentd

A tanfolyamok igazgatéi engedéllyel szervedhket Kilss intézmény segitségével is
indithaték, mas iskola tanulbival kézosen is szeme®k (tanctanfolyamok, gépkocsivezetés,
nyelvvizsga elkészit stb.).

18.6. Rendezvények, szervezett eseti foglalkozasok

Az iskola tanuldi kdzosségei (osztalyok, diakkorskakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellefy rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenaz intézmény
vezetségének, és az engedélyezett 6sszejovetelekesibarickell a pedagdgusi részvételt.

Tanulmanyi kirdndulas, mozi-, szinhazlatogatasplak osztaly klubdélutan, szervezett
k6zhasznl munka, szervezett kilfoldi utazdsokcsthk pedagdgus felligyeletével szervestiet
A tanulmanyi kirandulas és kdzhasznu munka esetertaBuloként egy felitt kisébt kell
biztositani.

Tanulmanyi kirdndulason, az iskolai szervézédborozasokon a Hazirend szabalyainak
értelemszdr alkalmazasat, az iskola nevelési elveiben megfogabtt magatartasi normakat
biztositani kell.
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19. Unnepséqgek, megemlékezések. Az intézményi hanydmyok apolasa

19.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyok apolasa é$uitese efsiti az intézményi karaktert, az dsszetartozds €s a
tovabbhaladas értékeit. Az iskola hagyomanyainaitadp, ezek fejlesztése as/tiese, valamint
az iskola j6 hirnevének mégése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjfogek €s
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolawaddtokat, idpontokat, valamint
felelosOket a nevélestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

19.2.A hagyomanyapolas lehéséqgei intézményunkben

1) Az iskola 6tévenkénti talalkozok szervezésévejdatkapcsolatot volt diakjaival.

2) Az iskola Ujraalapitasarol kerek évfordulokon seeett rendezvényekkel emlékeziink
meg.
3) Az intézmény folyamatosan @i az iskolatérténeti szempontbdl fontosabb anyado

Fényképeket, videofelvételeket, Ujsagcikkeket, bgyesokat iskolatorténet cimen az
iskolatitkar tarolja.

4) Az iskola hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendeyeéévenkeént:

— Marcius 15-e meglnneplése

— Oktober 23-a linnepe

— Szent Erzsébet-napi Unnepség és bal

— Pali Szent Vince linnepe

— Szent Margit tinnepe az &ltalanos iskolaban

— Szalagavato6 fdsoros Unnepe

— Ballagasi tinnep

— Tanévnyito- és zard Unnep

— Egyéb évfordulokhoz, egyhazi Unnepekhez, vilagnhpok kapcsoldédo
megemlékezésell; azok formairdl a tanév munkatervében kell inttki.

5) Az iskolai Unnepségeken a neselstiletnek és minden diaknak meg kell jelennie. A
balokon a résztvék varhatd létszamaval aranyosan (40 diakonkénté)l ténéri
felligyeletet kell biztositani folyamatosan.

6) Unnepi viselet: a hazirend hatarozza meg. Ennederézs 6todik és a kilencedik évfolyam
szamara minden évben Szent Erzsébet Uinnepén atkaddtjelvény, az alsé tagozaton az
iskolai nyakkend.

7) Sportoltdzet: A sportrendezvénynek megiédel, a hazirendbendit viselet (polo).
8) Az 6voda hagyoméanyos Unnepei és rendezvényei:

— Megemlékezés Maria neve napjardl
— Evnyit6 halaado6 szentmise

— Megemlékezés Mindenszentékés Halottak napjarol
— Szent Miklés Ginnepe

— Farsangi mulatsag

— Rongyos bal, farsang farka

— Marcius 15. megunneplése

— Apak napi szentmise

— Csaladi keresztat

— Anyak napi Unnepségek

— Evzéaro6 halaado6 szentmise

— Ovodai kirandulas
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19.3. Szent Erzsébet Alapitvany

Az iskolai hagyomanyok kialakitasaban, apolasdbagynszerepet kap a Szent Erzsébet
Alapitvany. Az alapitvany altal meghirdetett tanéhgi 6sztondij (Egig B, Jobbra at!, illétleg
Bilinguis) és egyéb 0Osztondijak (Laude et Honestate, Az ékja)i nemcsak a tanulmanyi
szinvonal javitasahoz, de a k6zdsségi szellemMKttakhoz is hozzajarul.

20. A tankdnyvrendelés szabalyai

Az iskolai tanulék tankonyvtamogatas megallapitakan az iskolai tankodnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitédeglgk rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

Az iskolai tankdnyvellatas helyi rendje e szabalyes szamu fliggeléke.

Az ingyenes tankdnyvkolcsonzéssel kapcsolatos bzadiat e szabalyzat mellékletét képelB-
as szamu fuggelék, a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

21. A napkozi otthonos 6voda nikddését meghatarozo éirasok

21.1. A dolgozok tavolmaradasanak rendje

— Az Ovoda alkalmazottainak részletes, altalanos rareridjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

— Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége, hogy mideiének kezdetére, munkaruhaban
készen é&lljon a munkakezdésre.

— A dolgozéknak a munkabdl valé rendkivili tavolmarsét ebzetesen jeleznie kell az
ovodavezdinek, hogy feladatdnak ellatdsarol gondoskodni kdres

— Az dvodavezét tesz javaslatot — a torvényes munkads$ pihefi id6 figyelembevételével — a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitaséra, vattiedea és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

21.2. A dolgozok helyettesitési rendje

— Az Ovoda nyitva tartasa alatt a vekxetagy az altala megbizott 6vodapedagogus az
intézményben tartozkodik.

— Az O6vodavezét szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavadettén, az altala
megbizott 6vodapedagogus latja el a Wizétladatokat és felel az Ovoda biztonsagos
mukodéséért. Feléssége, intézkedési jogkdre az intézméngkddésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 6sszeblggponnali dontést igényigyekre terjed ki.

— A megbizott 6vodapedagogusnak tudnia kell, holhatdk az 6voda iratai és hol érbietl az
Ovodavezet.

— Az Ovodavezedt tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatgaagatdi intézkedés alapjan
torténik. Az 6vodavezét szabadsaga, betegsége, vagy mas okbdl valé tevabeten a
Barany csoport szakvizsgazott dvodapedagdgusa et vezetési feladatokat és felel az
ovoda biztonsagos itkodeséért.

— Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vegzetvagy az Aaltala megbizott (Barany csoport
szakvizsgazott) ovodapedagdgusa az intézmenyhiéakadik.

21.3. Rendszeres egészséqguaqyi felligyelet és ellétase

— Az o6voda niikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Oisesi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani

— Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen bellli edidta sirését a fenntartd és a Hazi
Gyermekorvosi Szolgélat k6zotti megéllapodas atapjgyermekorvos és a i@ latja el.
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— Az Gvoda orvosa november-december hGnapban ort@ipédsgalatot végez. Az évodaveiet
gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra toftéglokésziteséil. Az ovordk a szikséges
iratokat figyelemmel kisérik, és biztositjdk a $zé az orvos kdzotti informacidcserét.

— Az 6vodaban évente egyszer szemészeti-, fogonrwalgssirésre kerdl sor.

— Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba rbeverm szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, &g#iil haladéktalanul értesiteni szikseéges.
Minden betegség esetén csak orvosi igazolas eenébet Ujra a gyermek 6vodaba.

— Az O6vodaban tortént balesetnél a gyermeket tdbgtovordje kisérje orvoshoz, a s#il
lehetiség szerint értesiteni kell.

— Az egészseégugyi &rasok az 6voda dolgozoira is kotelervenyiek.

22. Intézményi vé@-6vo ebirasok

22.1. A tanuldbalesetek megétésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanévéetgapjan az osztal§hok tiz- és balesetvédelmi oktatast tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiknek melkjfedzinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikiszobdlésére. A tajékoztatd tbstasoran szoélni kell az iskola kdzvetlen
kornyekének kozlekedési rendjerannak veszélyeit is.

A tajékoztaté megtorténtét kulon jelenléti ivenidésal dokumentéljuk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaminden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulési folyamata soran téehfellegi balesetveszély lehitége all fenn.
llyen tantargyak: technika, fizika, kémia, biologs&zamitastechnika, testnevelés, tanc. Az oktatas
megtorténtét a tanulo fizetében dokumentaljak.

Az iskola szamitogeépeit a tanuldk csak tanari fedliet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kaftani a diakok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eitéworilmenyek kozott, illetve iskolan kivil végeznek
valamely tevékenységet. llyenek: osztalykirandutésepgyakorlatok, erdei iskola, nyari tabor,
nyelvi taborok, sitabor, korcsolyaoktatas, kiraddok. A tdjékoztatast, a foglalkozast vézet
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

22.2 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai felatbk, szabalyok

A tanulébalesetek bejelentése tanuldk és a pedagkgzamara koteléz

A 8 napon tul gyogyuld sériléssel jardé tanulo- éergpekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdakdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a KIR rendszeren keresztiglekdronikus jegyékdnyvezed rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre kéviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetség, jegydkonyvet kell felvenni. A jegyékonyvet a targyhot kovét8. napig meg kell
kildeni a fenntartonak.

A 8 napon belll gyogyulo sériléssel jaré tanuloggermekbaleseteket is nyilvan kell tartani,
ezeket azonban az elektronikus jetiyinyvvezed rendszerben nem kell régziteni.

Amennyiben a baleset sulyosnak 6iil, akkor azt azonnal be kell jelenti az intézmény
fenntartéjanak. Sulyos baleset kivizsgalasdba bié anni egy koézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkeszemélyt.

Sulyos tanuléi baleset, amely

* a serult haldlat (halalos baleset az is, amelynekdwetkezését szamitott kilencven
napon belul a sérilt orvosi szakvélemény szerinbadesettel dsszefliggésben életét
vesztette)
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» valamely érzékszerv elvesztését vagy jéismhértéki karosodasat,

* gyermek, tanul6 orvosi vélemeény szerint életveszebériulését, egészsegkarosodasat

* agyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujywieez, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek

* a beszdlképesség elvesztését vagy et eltorzuldséat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A iskolanak lehdivé kell tenni az iskolaszék, a séillszervezet, kozosség és az iskolai
diakbnkormanyzat képvisige részveételét a tanuld- €s gyermekbaleset kiviasgéan.

A pedagogusok, a neveloktatdé munkéat kdzvetlenll segktés az alkalmazotti k6z6sség szamara
minden tanév elejénizbaleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart az intmynaltal megbizott
kilsés cég. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokument&ll. Az oktatason vald részvételt
alairdsukkal igazoljak.

22.3 Gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai szabaky

— Folyamatosan biztositani kell a féthjelenlétét a gyermek minden tevékenysége kézben.

— Ovodan kivili program esetén gondoskodni kell mietffeszamu kisérsl (8-10 gyermekre
egy felrétt).

— A kiséik felelnek a rajuk bizott 10 gyermekert, akiketulad ebtt név szerint vallaltak. A
nehezen nevelh&gyermekek csak az évémrsoportjahoz lehetnek beosztva.

— Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerreekbvggermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni.

— Uj jaték vasarlasa esetén az oyditeles a feltiintetett vagy a mellékelt utasigimidosan
attanulmanyozni, és a jatékot aszerint alkalmazni.

— Az udvaron minden ovdmek a kijeldlt helyén kell lennie és ott megféldkligyeletet
ellatnia.

— A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségiknelgieleloen — ismertetni kell minden,
tevékenységukkel kapcsolatos veszeélyforrast, artkagkiilési lehdiségeit.

— Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 éJditelessége az élsegélynyujtas.

— Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka edddedles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal az 6vodaveddigyelmét felhivni.

— Jelenbsebb testi sérulés (fejsérilés, ficam, torés, végaikitott Brseb) esetén megfetel
orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az igugek.

— A balesetekil és a kezelés hely@raz évodai személyzetnek értesitenie kell agzul

22.4 Eqyéb balesetvédelmi szabalyok:

— Csoportszobaba a saidsak az engedélyezett alkalmakkor tart6zkodhat.

— Dohanyozni az egész 6voda teriletén tilos!

— Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos!

— Takaritasi munkakat a gyermek tavollétében kellezég vegyszereket, mar6 anyagokat a
gyermekél elzart helyen kell tartani!

— A munka- tizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi &ziriszletes oktatast minden
évben egyszer a megbizottak tartanakglefegyzokonyvet készitenek. Az oktatdson
mindenkinek koételez a részvétel és az ott elhangzottak tudomasulesétel
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23. Az elektronikus és az elektronikus uton éAllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

23.1 Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informécidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusadaditott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendeairasainak megfeléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltékldmn kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu nadé&bl

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokrakam@adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagbdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrgépecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban ketlltdr Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. kiindentumokat a KIR rendszerében taroljuk.
Ahhoz kizarélag az intézményvedetiltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar &5
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

23.2 Az elektronikus uton edallitott, papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési rerje

Az elektronikus uton éRllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzzemely koteles papiralapu
formaban is éallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utaaitaserinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhdivé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdeet - el kell latni az igazgatod eredeti alairasaval
és az intézmény bélyegjével - az iraton fel kell tintetni a dokumentuneasti adathordozéjara
val6 utalast ,elektronikus nyomtatvany” - az elekikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat - az vonatkozO jogszabalyi rendelkezésirdzeneghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kedker.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a szemgjyisadatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatod felel,viaaa hitelesité$t az igazgatonak kell
gondoskodnia.

24. Veqyes rendelkezések

Felndttoktatassal, gyakorlati képzéssel jelenleg nentafkgzik az intézmeény.

25. Zar6 rendelkezések

1. Jelen szervezeti és tkddési szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak a 6estlilet
hozzajarulasaval, a jelzett kozosségek véleménykikgkésével, és a fenntarté jévahagyasaval
lehetséges.

Felllvizsgalatara sor kerdil:

— afenntart6 vagy az intézményi kozosség kezdemésyee,
— a mikodést meghatarozo6 jogszabalyvaltozasnal,
— legalabb 5 évente.

2. Az SZMSZ nyomtatott formaban megtalalhato a kéagpan, az ovodavezetél, az altalanos
iskolai igazgatohelyettesnél, a nevelési igazgai@itesnél és a nagy tanéariban.
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Elektronikus formaban elérlieaz iskola honlapjan isfvw.szent-erzsebet.hu

Az SZMSZ-ben foglaltakrél a tanév elején az os#tapkok rovid tajékoztatast adnak
(osztalybnoki oran, illetve szidh értekezleten). Egyéb t4jékoztat&flik és az igazgatotol
kerheb.

3. Az intézmény eredményes és hatékortikddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket - mint
példaul a bels ellerbrzés szabalyozasat,az irat- és pénzkezelés, batoigd rendjét, az
intézmeényi gazdalkodas szabdlyait - 6nall6 szalaébk tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az
intézmeény szervezeti ésikbdési szabalyzatanak fliggelékei.

4. A fuggelékben talalhaté szabalyzatok - mint ggdi utasitasok- jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkdl is modosithatok, amennyiben jogszabal§irakok, bel§ intézmeényi megfontolasok vagy
az intézmény felék vezebjének megitélése ezt szilkségessé teszik.

26. Fuggelékek

Az iskola alapitd okirata
Az iskolai hazirend
A didkonkorméanyzat szervezeti éskidési szabélyzata
Iratkezelési szabalyzat
Szamviteli rend és szamvitel politika
Bels ellensrzési szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Készpénz és bankszamla kezelési szabalyzat
. Tiizvédelmi szabalyzat
. Munkavédelmi szabalyzat
. Tanul6i fegyelmi szabalyzat
. Uzemi megéllapodas
. Panaszkezelési szabalyzat
. Munkabiztonsagi élirasok: Nem dohanyzok védelme a munkahelyen
. Helyi vizsgaszabalyzat
. A fegyelmi — egyeztételjaras szabalyozasa
. Kényvtari SZMSZzZ
. Iskolai tankdnyvellatas helyi rendje
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Esztergom, 2019 .augusztus 29.

Valké Miklds sk.
igazgato
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Elfogadd nyilatkozatok

1.) Az Arpad-héazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda lésdhos Iskola 2019. augusztus 29-én
moédositott Szervezeti ésiModési Szabalyzatat tamogatom.

Esztergom, 2019. augusztus 29.

Didkdnkorméanyzat képvigelsk.

2.) Az Arpad-héazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda léasléhos Iskola 2019. augusztus 29-én
maédositott Szervezeti ésiModési Szabalyzatat tamogatom.

Esztergom, 2019. augusztus 29.

Szibi Szervezet képviséje sk.

3.) Az Arpad-héazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda léslghos Iskola 2019. augusztus 29-én
modositott Szervezeti ésiodési Szabalyzatat tamogatom.

Esztergom, 2019. augusztus 29.
Sdke Erzsébet sk.
Intézményi szék képvidgd

4.) Jelen Szervezeti és iModési Szabdlyzatot a nettdstilet neveéltestileti értekezletén
elfogadta.

Esztergom, 2019. augusztus 29

nevebtestilet képviséie Valké Miklés sk.
igazgato
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Fenntartoi jovahagy6 zaradék

Az Arpad-hazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda éaldos Iskola 2019. augusztus 29-én
modositott Szervezeti ésiModési Szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Esztergom, 20109.

Veszely Zsuzsanna M. Caritas sk.
a Szent Vincéil Nevezett
Szatmari Irgalmas 8vérek Tarsulatanak
tartomanybnoke
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