Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola
6900 Maké, Szt. Istvan tér 14-16.

OM azonosito: 029 757

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

@)6

wl:

SZI6INOMN

2021.



TARTALOMIEGYZEK

1. BEVEZETES ...ttt 1
1.1. A szervezeti €s mikodési szabdlyzat CElja........ccvvvvviiiiiiiiiiiiii e 1
2. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA ....covvvvviiirinerierinn, 1
2.1. Az intézmény elnevezése, sz€khelye, tiPusa.......ocvviiiiiiiiiiiiiii e 1
2.2. Az intézmény alapitoja, az alapitd okiratot jovahagyo hatarozat szdma,
az intézmény fenntartoja, jogalldsa, bElYEGZO1......cccevvviiiiiii i 2
2.3. Az intézmény alaptevékenysége €s az alaptevékenységgel 6sszefliggd
egyéb tevékenységek az alapitd OKirat SZEriNt ..........cccevveiiiie v 3
3. AZ INTEZMENY MUKODEST RENDJE .......ovvuiriirimirinsnessssesnsssssssssssssssesssesssnns 3
3.1. A tanév rendjének meghatarozasa és annak kozzététele ..........ccoovvvviiiniiiiiiii e, 3
3.2. AZ Inté€ZmENY NYItVA TATEASA ..uviveeiiieiiiiesieer et 4
3.3. A tanitdsi OTAK TENAJE ..eevviiieeiiieiie et ne e 4
3.3.1. A tan6rak helyettesitésének rendje.........ccovveiiiieiiiiiiieiic e 4
3.4. AZ OTaKOZ1 SZUNCTEK ....ooviiiiiiiii e 5
3.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai............ccoovveiiiiiiiiiiice e 5
3.6. Az Int€zmeény MUNKATENAJ......veiiviiiiiiiiie i ne e 5
3.6.1. A vezetdk intézményben vald tart0zKodasa ..........coceeveeiiiiiiiiiienieeee e 5
3.6.2. A pedagdgusok munkarendje ........cooveiiieiiiiiieiie e 5
3.6.3. A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje .........cocoevviriiiiiiinieniin e, 6
3.6.4. A tanulok MunKarendje .........cocoveriiiiiiiiiiesii s 6
3.7. A tanuldk hidnyzasaval kapcsolatos teendok ..........cccovverieiiiiiiiieiiiisec e 6
3.8. Az Int€ZmENy SZETVEZEtl TENAJC.....eeiuviiieeiiieiiee sttt ne e 7
4. A PEDAGOGIATI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE........coconvvvirererinnee. 9
4.1. Az intézményi belsd ellendrzés feladatai €s fOrmai.........ccoevveiviiiieiiiiic s 9
4.2. A bels0 ellendrzést végzo alkalmazottak jogai €s kotelessegel ......oovvvvvvviriiiiieniininnns 9
4.3. A belso ellendrzést végzd alkalmazott feladatai ...........ccoocveiiiiiiiiiiiiiiie 9
4.4. Az ellendrzott alkalmazott jogai €s KOteleSSEZeI......uvirviiiiiiiiiiiiercec e 9
4.5. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje ..........oceviiiiiiiiiiiiiciiciee 9
4.5.1. AZ ClIENOTZES SZETVEZESE ....eeiuvvieinieieiiiee st siee e st e sttt siae e e snbe e snneeen 9
4.5.2. AZ ellenOrzes CELJA .......cocviiiiiiiiiiiic 10
4.5.3. AZ llenOrzEs teTUIELOI .. ..uvviiiiieiiiie et 10
4.5.4. AZ ellenOrZ€s TOTMAL ......cciuviiiiiiiieiie e 10
4.5.5. Az ellenOrzésre Jogosult SZEMELYEK .........ccoovvviiiiiieiiiii e 10
4.5.6. A nevel6-oktatd munka ellendrzésének terliletel .........oooveriiriiieniiiniiciieiieee, 10
4.6. Ellenorzési, mérési, rtékelesi rendSZer .........cccvvvvviiiee i 10
5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL................. 10
5.1. Az intézmény hasznalatara vonatkoz6 altaldnos rendelkezések ............ccooovvviiiinnnnn. 10

6. A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA; A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

RENDUJE ... bbbt b bbbttt n e 11
6.1. Igazgato altalanos vezetési feladatal .........ccooveviiiiiiiiciiic 11
6.2. Igazgatohelyettes feladatai ..........ccovveiiiiiiiiiiii 13
6.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai.........cccocoveriiiiieniiiic e 15

7. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDIE ....ovovveveeeeeeeeeeeeren, 16



8. A VEZETOK, AZ ISKOLAI DIAKBIZOTTSAG ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA .....ooouiiiimiiiirisiissississiess s 16
8.1 A SZULOT SZETVEZET ... i ittt ettt ettt b et a e e s e e nbeesbeeennee s 16
8.2. A sziil61 kozosséggel torténd kapcsolattartas.......c.vevveveiiiiiiiieiiiie e 16

8.2.1. A sziil6k szdbeli tdjékoztatasanak rendje.........ccoovevviiiiiiiiiiiiiicie 16
8.2.2. A sziilOk irasbeli tajékoztatasanak rendje .......cooevvvveiiiiiiiiienii 17
8.3. DIAKONKOTMANYZAL .....c.viiiiiiiiiicie e 17

9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA

VONATKOZO RENDELKEZESEK ......ooeeviititeteeeeeeeeeee e e eees s s et enen s senenn s 17
10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA .....coovvveeeennn. 17
10.1. A kiilsO KapcSOlatoK CEIJa. ... uuiiiiiiiiiiiiiiiie ittt 17
10.2. A kapcsolattartas formai €s MOJai ........ccuvverrieiiiiiiiieeee e 18
11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ....covvieeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeerene s seeeeneens 18
12. A SZAKMAI MUNKACSOPORTOK EGYUTTMUKODESE, A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN............ 19
13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE............ 19
13.1. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletének és ellatasanak rendje ............... 19
13.1.1. A vEdONO MunKaKOIT IEITASA . ..ooeviieeeiieee ettt e e e e e 20
13.2. Az egészségligyi Prevencio TeNMJE ......c.ouurvirviiieiiiieiiese e 20
13.2.1. Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki ......ooovvvrvvnnnne. 20
13.2.2. A kotelezd orvosi vizsgalatok SZETVEZESE ........vvvveivireeiieiiieiiesiesee e 21
13.3. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend....... 21
14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, A BIZTONSAGOS MUKODEST
GARANTALO SZABALYOK ....ovoteeeeeeeeeeee ettt e e en vt et en s s tesen s se e 21
14.1. A tanorak helyettesitésének rendje..........cooovvviiiiiiiiiie e 21
14.2. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység..........oooovviiiiiiiiiiiiiiiiics 22
14.3. A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje ...........cocovevriiiiiiiii e 22
14.3.1. AZ €pUIet TeNAJE ....ooiviiiiiiiiiici 22
14.3.2. Az intézmény létesitményeinek

DEIDEAAASATOL. ... ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e a e ees 22
14.3.3. Dohéanyzéssal kapcsolatos szabalyok ..........c.cccoiiiieiiiiciiicec 22

14.3.4. Baleset megel6zéssel kapcsolatos szabalyok
(intézményi vé€do, OvO €lOITaSOK) .....ooovvviiiiiiiie e 22
14.3.5. Az alkalmazottak helyiséghaszndlata...............cccooeviiiiniiiiiiiie 23
14.3.6. A szaktantermek hasznalati rendje.........cocoovveviienininiiniiieee 23
14.3.7. A berendezE€sek NaSznalata.........cuvveeiiieiiiiieee et e e e e e ereeens 23
14.3.8. Karbantartas €S KATTEITIES ......ccvvvvvrrueiiiieeeiiierriisiieeeeteeesstinseseesseessstinseseesseeens 23
15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ......ooeoeieeeeeeeceene, 23
16. TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL .......oovvviveieieesei, 24
17. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI........ 24
17.1. A fegyelmi felel6sségre vonas altalanos elvei €s formai ..........cocoeeveiiiiiciiennn. 24
17.2. A fegyelmi €lJATAS .....oooviiiieieee s 25
18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDIJE ... ceeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s e eeseseseseseseeesesesesesesesesesesesesesssneens 25
19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDIJE .....oiuieeeieieteteeeeeeeteeeeeeeet et en s s eeennnenns 25

20. MUNKAKORI LEIRASMINTAK ....ooovoveeveeeee oo ee e eseeeseseeeeseeesatees e aeen e, 26



20. 1. Fejléc minden munkakOrben ..........covveiiiiiiiiiiiiicc e 26
20, 2. PeAaOZUS.....uiiiiiieiiiie ettt nrae e 26
20. 3. Osztalyfonoki feladatok ..........cccoiiiiiiiiiii e 28
20. 4. Munkacsoport vezetO1 feladatok ..........ccceiiviiiiiiiiiiie i 29
20. 5. Didkonkormanyzat munkajat segitd pedagOgus........cccvvvvveriiiiniiiieiicc e 29
20, 6. KONYVEATOS ..vvtiiuvrieiiiie ittt esieessiieeesitee e sttt e sbe e et e e abe e e sbb e e snbe e e snbe e e ssbe e e nnbeeensbeesnsneeans 29
20. 7. ISKOIATIEKAT .....eeiieee ettt eeee e 30
20. 8. RENUSZEIGAZUA.....c.ueeveeiieeieeie ettt ettt be e be et e sreenneenee e 31
20. 9. Gazdasagi UZYINTEZO ......ccviviiiiriiiiiiieite e 33
20.10. POTEAS ...ttt 34
20,11 TAKAITEO ..ottt ettt e st e b et e e e sb e e sbeeenbeesbneanneens 35
20.12. KarDANtATLO ... ..eeeeeieiieieesie ettt n e re e 36
20.13. MUSZAKVEZELO ... ieeieieeiiieestee ettt ettt ettt ettt et e et e et e e sbeeanbeesbeeanneens 37
20. 14, KONYNAS ...ttt ettt e bt e b e e nn e e nne e e b e e s nneanneens 38
20.15. Zaradék minden munkakOrben .........c.coovviiiiiiiiiiii 39
21. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK .......vvuirirriiiiiniiesiiessinssissssessesessseseonns 40
21.1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje .........ccooveiiiiiiiiiiiiii 40
21.1.1. SZAKKOIOK ..t 40
21,12, BREKKAT ...t 40
21.1.3. OLVASOSZODA ......eeeiiiiieeiiie ettt 40
21.1.4. Tehetséggondozo, felzarkoztato és fejlesztd foglalkozasok..........covevvvneee. 40
21.1.5. Versenyek, bajnokSAgOoK.........ccoviiiiiiiiiiiiiie e 40
21.1.6. Tanulmanyi, iskolai, kozosségfejlesztd kirdnduldsok ............ccovveivvicrnennn. 41
21.1.7. Kulturalis, hitéleti és sportintézmények latogatasa ..........cccocoveviviiieniininnnne 41
21.1.8. SZErvezett StKEZLELES ....ccviiiuieiiiiiiee it 41

22. A DIAKONKORMANYZAT ...oivimiriiiiniiiesiississsiesssssssessssssssssssssss s 41

23. ZARO RENDELKEZESEK . .o.ooeeeeeeeeeeeee e e oo e e oo e s e e es e es e en e, 42



1. BEVEZETES
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcesolatara vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotdsa a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1)-ben foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Jogszabalyok:

v' 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrodl (tovabbiakban: Nkt.)

v 2011. évi CXIL torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

v' 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

v’ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szo16 torvény

végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl

21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6lo 17/2014.

(ITL. 12.) EMMI rendelet médositasarol

v’ 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol- (tovabbiakban: Gyvt.)

v' 39/2013. (IL. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba
hozatalarol és ellendrzésérdl, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az
egeészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol szol6 rendelet

V' az adott tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet

v’ fenntartdi és intézményi hatarozatok
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Az SZMSZ és annak mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok az
intézménnyel munkaviszonyban all6 valamennyi dolgozora, az intézménnyel jogviszonyban
1év6 gyermekekre, didkokra, azok sziileire és az iskola épiiletébe 1épd valamennyi személyre
nézve kotelezd érvényliek.

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd hagyja jova. A jovahagyassal egyidejlileg az intézmény
el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (2016) hatalyon kiviil helyezédik.

2. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA
2.1. Az intézmény elnevezése, székhelye, tipusa

Az intézmény hivatalos neve: Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola
Az intézmény révid neve: Szignum Iskola


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV#lbj0id8441

Cime: 6900 Mako, Szt. Istvan tér 14-16.
Székhelye: 6900 Mako, Szt. Istvan tér 14-16.
altalanos iskola, alaptevékenységgel 0sszefiiggd egyéb tevékenységek
OM azonosito: 029757
Telephelye: 6900 Mako, Szt. Istvan tér 22/b,
Boldogasszony Forrasa Lelkigyakorlatos Haz

Miikodési tertilete: orszagos beiskolazasu, tovabba kiilfoldi tanulokat is fogad
Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény tagozatai: két tanitasi nyelvii tagozat az altalanos iskola els6-negyedik,
valamint az 6todik-nyolcadik évfolyaman.

2.2. Az intézmény alapitdéja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény
fenntartdja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitéja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye
Cime: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.

A fenntartét jovahagyo hatarozat szama:
Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanal a Magyar Katolikus Egyhaz 00001/2012-095
nyilvantartdsi szamon.

Az intézmény fenntartdja: Boldogasszony Iskolandvérek
1092 Budapest, Knézich u. 5-7.

A feladatellatasra szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

Ingatlan vagyonnal az intézmény nem rendelkezik, a milkddéshez sziikséges ingatlant a
fenntart6 biztositja. Az ingatlan tulajdonjoga a fenntartoé.

A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény onalloan gazdalkodd egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény. A fenntartd
altal jovahagyott éves koltségvetés eldiranyzati feletti rendelkezés szempontjabol, teljes
jogkorrel rendelkezik.

A fenntart6 jogkore:

v' Ellenérzi az alapito okirat szerinti mitkodést.

v Dont az intézmény atszervezésérl, tevékenységi jogkorének modositasarol,

megsziintetésérol.

v Meghatarozza és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, mitkodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét.
Jovahagyja az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumokat.
Megbizza az intézmény vezetdjét s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Meghatdrozza az adott tanévben indithatd iskolai osztalyok szamat, az osztaly
atlaglétszamtol/maximalis 1€tszamtol valo eltérést.
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Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Adészam nelkiil (hossza és kor):
Szignum Kéttannyelvli Egyhéazi Altalanos Iskola
6900 Mako, Szent Istvan tér 14-16.

Adészammal: (hosszi)

Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola
6900 Mako, Szent Istvan tér 14-16.

Adodszam: 19082648-2-06

A bélyegzOk sorszammal nem rendelkeznek.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
igazgat6

igazgatohelyettesek

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

2.3. Az intézmény alaptevékenysége és az alaptevékenységgel oOsszefiiggo egyéb
tevékenységek az alapito okirat szerint

- 6-14 éves koru tanuldk alapfoku oktatasa

- napkozi miikodtetése 1-4. évfolyamon

- tanul6 szoba biztositasa 5-8. évfolyamon

- intézményi étkeztetés

- helyiségek és eszkdzok nem a fenntart6 intézmeényei részére torténd bérbeadasa
- szallashely szolgaltatas

- alapfeladatokon kiviili oktatas

- kiselejtezett eszkdzok értékesitése

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanulok, alkalmazottak ¢és vezeték a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartdozkodadsanak rendje, a belépés €s benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel.

3.1. A tanév rendjének meghatarozasa és annak kozzététele

A tanév helyi rendjét, programjait a tanév rendje rendelet és a nevel6testiilet hatdrozza meg és
rogziti az éves munkatervben az €rintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A munkaterv tartalmazza az
intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint.
Ezen feliil:

e anevelGtestiileti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények, linnepségek, megemlékezések; a nemzeti, egyhazi, rendi,

iskolai innepek tartdsanak idépontjat és mod;jat
e a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, programjat
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e atanitasi szlinetek idOpontjat

¢ anyilt napok megtartdsanak idejét, rendjét

e asziloi értekezletek és fogadd orak idopontjat

e akozos iskolai szentmisék, illetve az osztalyszentmisék id6pontjat

e alelki napok ¢s lelkigyakorlatok idépontjat

e atanulok sziileit, csalddtagjait is érintd intézményi rendezvények idopontjat

e atanévre vonatkozo, a tantestiilet tagjait érintd, vonatkoz6 szakmai célokat, feleldsoket
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény szabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, illetve az elso
sziildi értekezleten a sziilokkel.

3.2. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idszakban, tanitasi napokon: 5:00-20:00 oraig.

A Koran érkez6 tanulok részére 7:15 oratol van pedagogus feliigyelet. Gyiilekezés kedvezd
id6jaras esetén a belsé udvaron, kedvezdtlen i1ddjards esetén az auldban, illetve az
osztalytermekben lehetséges.

Becsengetés utan — 7:45-t8l — a tanulok kotelesek az osztalytermekben tartézkodni. A tanitas
7:55-kor kezdodik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.
A tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és/vagy vasarnap a nyitvatartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

rer s r

A nevelés és az oktatds az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo
orarend alapjan torténik, a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt csoportszobdban, tartermekben.
Az elsé tanitasi ora 7:55-kor kezdddik.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc (indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd 1dot is
megallapithat). Also tagozaton a déleldtti foglalkozasokat és a napkozit ebédsziinet (legalabb
30 perc) és jateksziinet valasztja el.

A pedagogiai érdekeket figyelembe véve, a tantargyat tanitd pedagdgus javaslatara, vagy egyéb
(pl. palyazati kotelezettség) okbdl a tanitdsi Ordk tombdositését vagy Osszevondsat is lehet
tervezni az orarendben.

Az als6 tagozaton 16 oraig napkozit, 16-17 ora kozott gyermekfeliigyeletet biztositunk.

FelsO tagozaton a tanordk befejezése utan tanuld szobat biztositunk azok szamara, aki ezt
igénylik.

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitasi orék és a foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato vagy helyettese adhat engedélyt.
Oralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy a tanitasi ora vége el6tt befejezni, az
ora/foglalkozas menetét megzavarni nem szabad. Kivételt — indokolt esetben — az
intézményvezetd és/vagy helyettese tehetnek.

3.3.1. A tanérak helyettesitésének rendje
A helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes feladata.
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A szervezés szempontjai:
- a helyettesitéssel megtartott ora akkor tekinthetd szakszeriinek, ha a tanorat tartod
ugyanazon szakos pedagogus tartja
- amennyiben a pedagogus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébként is tanit, akkor
sajat szaktargyabol haladhat tovabb
A pedagbgus tavolléte esetén — amennyiben lehetdség van ra — gondoskodjék szakszert,
tanmenet szerinti haladasrol, folyamatos munkavégzésrdl és a helyettesitendd 6rak anyagat a
helyettesitdé neveldnek, az igazgatohelyettesnek adja at vagy az intézményi digitalis feliileten
tegye hozzaférhetove.

Amennyiben nincs mod szakszeri helyettesitésre, az 6rakat lehetdleg tartalmasan, a tantargy
jellegének megfelelden kell szervezni.

3.4. Az orakozi sziinetek

A pedagodgiai programban ¢€s a hazirendben feltiintetett rend szerint.

Az 6rakozi sziinetet a tanuloknak, pedagogus feliigyelete mellett, az osztalytermeken kiviil
(udvar, aula, folyos6) kell tolteni. Rendkiviili esetben (ha az id6éjards indokolja) az adott
helyzetre az ligyeletes tanar dontése szerint (az igazgatod engedélyével) kell eljarni.

3.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyali

e Az intézményben a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

e Az orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
didkokra a tandrat tarté pedagogus feliigyel.

e Az oOrakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok
feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogus latja el.

e Az intézmény tanévenként ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az
iigyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes felel.

o Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
igyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

3.6. Az intézmény munkarendje
3.6.1. A vezetdok intézményben valo tartézkodasa

Szorgalmi idében munkanapokon 7:30 és 16:00 kozott az igazgatonak vagy helyettesének az
intézményben kell tartdzkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, Ggy
az esetleges intézkedések megtételére (kiilon megbizas alapjan) az iskolatitkar jogosult. A
megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

3.6.2. A pedagégusok munkarendje

Az Nkt. 62 §-a alapjan a pedagdgus a teljes munkaidé (heti 40 6ra) 55-65 %-at tanodrai és egyeb
foglalkozasok megtartasaval tolti el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a
nevelést-oktatast el0készitd, nevelé-oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

e Azintézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

e A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg.



e A pedagodgus a tanitdsi beosztasa szerinti 6rdja elott 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén kételes
megjelenni.

e A pedagdgus a munkabdl vald tadvolmaradasat, annak okat, lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7:30 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben — pl. hosszabb
tavollét esetén — a pedagogus az intézményvezetotol kérhet engedélyt a tdvolmaradasra.

e A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandra elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

e A pedagégus kérésére a gyermek utan jar6 szabadsidg (anyanap) kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja.

3.6.3. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje
A nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rend;jét
az igazgato allapitja meg.

3.6.4. A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét az intézményi rendszabalyok (pedagogiai program, hazirend)
tartalmazzak.

3.7. A tanulék hianyzasaval kapcsolatos teend6k

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett, az éves munkatervben szerepld
rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat nyolc napon beliil sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni.
A sziil6 tanévenként harom tanitasi napot igazolhat.

A tanuld betegsége kezdetén a sziild koteles az iskolat értesiteni.

A szl a tanuld szdmara — irdsban — eldzetes tavolmaradasi engedélyt kérhet. Ha az engedélyt
egy napnal hosszabb tdvolmaradasra kéri, megadasarol minden esetben az igazgatdé dont. Az
igazgato a dontést az osztalyfonokkel torténd megbeszélés utdn hozza meg, mérlegelve a tanuld
tanulmanyi elOmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s az 1Ujabb
tdvolmaradas okat.
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3.8. Az intézmény szervezeti rendje
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Az intézményvezetét a Boldogasszony Iskolandvérek Magyar  Tartomanyanak
tartomanyfonoke nevezi ki. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztis
ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatdrozzak meg. Az intézmény
vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a munkaszerzOdésben
rogzitett munkakori leiras hatarozza meg.

Az intézményvezetd felelés az iskola szakszerti és torvényes milkodéséeért, a pedagogiai
munkaért, az észszerll és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.

Jogkore:

v’ Hataskorébe tartozik a vezetése ala rendelt intézmény minden nevelési-oktatasi
kérdésében — a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozok kivételével — a végsd dontés.

v’ Illetékes az intézményt érintd kérdésekben.

v A Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola képviseldje hivatalos szervek,
szervezetek €s természetes személyek elott.

v’ Dont az intézmény miikodésével, a dolgozék munkaviszonyaval (alkalmazotti
munkaviszony létesitése médositésa megszi'mtetése besorolés jutalmazés fegyelmi
odaitélése, keresetklege521tes, javaslattétel kltuntetesre), ¢és a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

v A nevelGtestiilet szerzetes tagjainak iskolai megbizatisa a Boldogasszony
Iskolandvérek Magyar Tartomanya tartomanyfonokndjének jogkorébe tartozik,
alkalmazasuk — a mindenkori tartomanyfonokkel torténd egyeztetést kovetéen — az
intézményvezetd jogkdre.
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Az intézmény jovahagyott éves koltségvetése keretei kozott a kiadasi eldiranyzatokra
vonatkozdan felhasznalédsi, kotelezettségvallaldsi, kovetelmény megallapodasi és
torlési, utalvanyozasi, valamint bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Felel6s a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések betartasaért és a végrehajtas ellendrzéséért.
Hataskorébe tartozik az intézményi élet minden teriiletén az intézmény valamennyi
dolgozdjara kiterjedd rendszeres €s tervszerii ellendrzés, az intézmény miikdésének
koriilményeirdl torténd tajékozodas.

Jogkorét az intézmény vezetdi teamjével valdo munkamegosztassal gyakorolja.

Feladatkorébe tartozik kiillonGsen:
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Az intézmény katolikus — hangsulyozottan iskolandvéri — szellemének kialakitasa,
Orzése €s megujitasa.

A nevelOtestiilet iranyitasa.

A nevelO-oktaté munka szervezése, tervezése, ellenorzése, értékelése.

A tantestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellendrzése (értekezletek eldkészitése, vezetése, egységes
elveken alapul6 pedagogiai munka 0sszehangolasa).

A nevel6-oktatd munka zavartalansagahoz nélkiilozhetetlen személyi és szervezési
feltételek biztositasa.

A nevel6-oktatd munkat érintd fontosabb kérdések tantestiilettel torténd megvitatasa.
A tantestiilet szakmai-lelki tovabbképzésének biztositasa, tamogatésa.

Az intézmény dokumentumaiban a sziikséges modositdsok elvégzése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa, betartatdsa (SZMSZ, Pedagogiai Program,
Hézirend).

A megszabott adatkozlési €s egyeb jelentési kotelezettség végrehajtasa.

Tanitasi ordk és foglalkozasok latogatasa. A hospitalassal kapcsolatos tapasztalatok,
meglatasok kozlése az érintett pedagogussal. A latogatott 6ra dokumentalasa.
Bemutaté orak, egyéb foglalkozasok, nevel6-oktatdé munkét segitd pedagogiai
kisérletek szervezésének, 0j és hatékony modszerek alkalmazasanak 6sztonzése.

A péalyakezdd pedagogusok beilleszkedésének biztositasa.

A tanoran kiviili tevékenység szervezése, a mitkodési feltételek biztositasa.

A dolgozok és tanulok testi és lelki egészségvédelme.

A jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd hatékony belsé ellendrzés végrehajtasa.

Az intézményi dokumentéciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése.
Bér-, 1étszam- és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa.
Dontéshozatal szabadsag és rendkiviili szabadsag tigyében.

Feladata a minisztérium és a koznevelési torvényben meghatarozott illetékes hatdsaggal
valo egyiittmiikodés, illetve jelentések elkészitése.

Vendégpedagdgusok, foiskolai, egyetemi hallgatok ora- és foglalkozas latogatasara
engedély adésa.

A nem pedagogiai munkat végzd dolgozok iranyitasa, irdnyitdsanak megszervezése.
Egyiittmiikddés a sziildi szervezettel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, a munka iranyitasa.

Az Nkt.-val és egyéb jogszabalyokkal Osszhangban a tanulok felvétele, kizarasa,
felmentése.

A tanuldkat érintd fegyelmi és jutalmazasi kérdésekben torténd dontés.

A tanév munkatervének elkészitése.

A tantargyfelosztas el0készitése/elkészitése a helyettes kollégakkal egyetértésben.

Az intézményi helyiségek mas célra valo igénybevételének (bérbe adéasanak)
jogszabalyban foglaltak szerinti engedélyezése.



v Az intézménnyel kapcsolatos publikaciok megjelentetésének engedélyezése.

v’ Felels az intézmény koltségvetéséért és a rendelkezésre allo Gsszegek felhasznalasaért.

v Az intézmény haszndlatdval (benntartozkodassal kapcsolatos) tevékenységek
szabalyozasa, ellendrzése.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. Az intézményi belso ellenorzés feladatai és formai
e atorvényes miukodés biztositasa
e anevel6-oktatd munka eredményességének és hatékonysaganak segitése
az intézmény takarékos, gazdasagos ¢és hatékony miikodésének eldmozditasa
a jogi eldirdsok és a szakmai munka koherencidjanak védelme
az intézmény milkodésével kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez
megfeleld szamu adat és tény biztositasa

4.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni
e az cllen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatokat késziteni
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles:
e a jogszabalyi el6irasoknak €s az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak szerint
eljarni
e atudomadsara jutott bizalmas informaciokat megtartani
e az észlelt hidnyossdgokat dokumentalni

4.3. A belsoé ellenorzést végzo alkalmazott feladatai
e a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsé szabdlyzataiban,
munkakori leirasaiban eldirtak szerint végezni
e az ellendrzés tényét €s megallapitasait irdasban rogziteni
4.4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait megismerni
e azellendrzés maddjara és megallapitasaira vonatkozoan irdsban észrevételt tenni

Az ellendrzott alkalmazott koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatos kéréseket teljesiteni
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat megsziintetni

4.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
4.5.1. Az ellenérzés szervezése

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds. Az ellenérzés tanévenként
elkészitendd, nyilvanos terv alapjan torténik. Eseti ellendrzést az igazgato barmikor elrendelhet.



4.5.2. Az ellenorzés célja

a nevelO-oktatd munka mindségi javulasanak eldsegitése

a tantervi eldirasok betartatdsa, és az ezeknek megfeleld eredmények szdmonkérése
a szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa

a pedagogiai programban és az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartatasa

4.5.3. Az ellenorzés teriiletei

tanitasi ora

dokumentumok (tanmenet, naplo, dolgozatok, tanuldi munkak)
a tanuldi munka értékelése, mindsitése

tanoran kiviili tevékenységek

4.5.4. Az ellenorzés formai

oralatogatas

irasos dokumentumok vizsgalata
beszélgetés

helyszini ellendrzés

4.5.5. Az ellendrzésre jogosult személyek

fenntarto
igazgat6
igazgatohelyettesek

4.5.6. A nevelo-oktato munka ellenorzésének teriiletei

a pedagogusok munkafegyelme

a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi orak elemzésének szempontjai szerint
az osztalyfénoki munka eredményei (kozdss€gformalas)

a tanterem rendezettsége

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

egymas munkajanak tiszteletben tartasa, megbecsiilése

4.6. Ellenorzési, mérési, értékelési rendszer

A mindség fejlesztését, a pedagdgiai programban vallaltak megvaldsitasat elsddlegesnek
tekintjiik. Ennek érdekében a tantestiilet az éves munkatervben feladatokat hataroz meg. Az

intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

5.1. Az intézmény hasznalatara vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény helyiségeit csak a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznalni. Az intézmény
¢épiileteit, helyiségeit, felszerelését, eszkozeit, berendezéseit rendelkezésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az intézmény dolgozoi a hasznalatukban 1év6 eszkozért,
felszerelésért kartéritési feleldsséggel tartoznak. A tanuldk az intézmény létesitményeit,

helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

A tanitasi 1d6/napkozi/tanuld szobai foglalkozas végén a tanulok tdvoznak az

intézménybdl — a csoportvezetd pedagogus feliigyeletében.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 kiilsd igénybevevok a helyiségek
atengedésérdl szo6lo megallapodas szerinti idoben és modon tartozkodhatnak az
¢piiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felel0sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munka-, baleset- és
tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

e Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon, tanulményi kotelezettségeiket teljesito
tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre
az intézmény vezetdjétol engedélyt kaptak.

e Az intézmény épiiletébe érkezd sziilok, idegenek belépését a portaszolgalat koteles
ellendrizni. A latogatok a porta kdzelében varakozhatnak.

6. A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA; A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAIL, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Igazgatoé altalanos vezetési feladatai

Kapcsolattartas
e a fenntartdval
a fenntarto tobbi iskolajaval
részvétel a fenntartdi/igazgatoi értekezleteken
adatszolgaltatas a fenntarto felé
a kialakitott kommunikacios stratégia alapjdn kapcsolatépités és -dpolas az
intézmény képviselete érdekében a hivatalos szervezetekkel.

Miikodési feltételek
e kialakitja az intézmény rovid és hosszu tava stratégidjat, amely tartalmazza az
intézmény filozo6fidjat, a kiildetését és jovoképét, valamint a kommunikacios stratégiat,
annak prioritasait és célrendszerét
e megteremti a szakszerl és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit
e az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszElést tart a vezetdséggel.

Alapito Okirattal kapcsolatos feladatok
e az intézmény Alapitdé Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o clkésziti, elfogadtatja, rendszeresen feliilvizsgalja, kiegésziti; valamint tovabbitja a
fenntartonak jovahagyas céljabol
e gondoskodik a szabalyzat nyilvdnossaganak biztositasarol.

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik annak
Osszeallitasarol
e apedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara
e gondoskodik a pedagdgiai program fenntarté altali jovahagyasarol.

11



Hazirenddel kapcsolatos feladatok

gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol

a hazirendet a nevelGtestiilet szadmara elfogadas céljabol atadja

gondoskodik a hdazirend fenntartonak torténd tovabbitdsarél annak jovahagyasa
céljabol, valamint nyilvanossagardl és a hazirend tanulok részére torténd atadasarol

Eves munkatervvel kapcsolatos feladatok

elkésziti az iskolai munkatervet, meghatarozza a tanév helyi rendjét, sziikség esetén
dontést hoz annak mddositasarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairol

mindsiti az iskola dolgozdinak tevékenységét

sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras)

elbirdlja a felmentési és egyéb kérelmeket

feliigyeli és ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést

gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv

vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat

gondoskodik a tanulok kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositdsarol
megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyéb feladatok

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorébe

dont a tanuloi jogviszony keletkezésérdl €s megsziinésérol

egylttmikodik a didkonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeserol

irdnyitja a nevelési tandcsadoval és a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast
gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek

naponta elvégzi/elvégezteti a postabontast és kijeloli az ligyintézot

az iskolai hirdetmények ¢€s kozlemények felelds szerkesztdje

jogosult a fenti feladatokat — a személyes feleldsség megtartasa mellett — mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhdzni, azokat végrehajtani

megszervezi a specialis oktatast igényld tanulok iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket

felelds a takarékos gazdalkodasért

iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat

részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban, kozremiikodik
a beszamolasi tevékenységben
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e gondoskodik a fenntarté altal kért informaciok biztositasarol
e a fegyelmezett szamviteli- és szamlarend érdekében egyiittmiikddik a napi gazdasagi
feladatokat, illetve a kdnyvelést végzo szakemberekkel

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, a gazdasagi ligyintézo és
az iskolatitkar kozremtkodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon
tertiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

6.2. lgazgatohelyettes feladatai

Miikodési feltételek
o Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsd szabdlyozds feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ 1étrehozasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
o Kozremiikodik a dokumentum nyilvanossagra hozataldban.

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
o Kozremikodik a dokumentum nyilvanossagra hozatalaban.

Hézirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Kozremikodik az éves munkaterv elkészitésében, hazirendben és a nevelési
programban megjeldlt célok és feladatok tervszerli megvaldsitasa érdekében.

Adatnyilvantartés, - kezelés
e Gondoskodik a tanulok nyilvantartasarol, figyelemmel kiséri az tigyviteli munkéaban a
sziikséges dokumentumok naprakész allapotat.

Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz0 rendszer
o Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulok
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
e Biztositja az intézményben az esélyegyenldség megvaldsulasat.

Munkaidd-nyilvantartas
e Osszesiti, és kiszamitja az intézményben jelentkezd talorakat, a helyettesitéseket.
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e FElvégzi a nem rendszeres kifizetések szamfejtési feladatait: megbizasi dijak, tulora,
munkaba jaras koltségei stb.
o FElkésziti, illetve jovahagyja az ligyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés folyamatat.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkak6zosséggel kapcsolatos feladatok
e Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
e Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
e Tamogatja az igazgat6 neveld és oktaté munkat iranyito €s ellendrzé tevékenységét.
e Iranyitja, ellendrzi és segiti a pedagoégusok és az intézmény alkalmazottainak munkajat.

Az iskolaban miik6do6 egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
o Segiti a sziil61 szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
e Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodését.

Dontési, egyiittmiikddési feladatok
e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Egyiittmikddik a didkonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel.

Szakmai ellendrzés
o Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Kozremiikodik a tanordk oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Az altalanos igazgatohelyettes munkakdréhez tartozo szakmai feladatok
e Az iskola tanulmanyi munkajanak szervezése, pedagogiai feltételeinek biztositésa.
e Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében, a tanulok osztalyba, csoportba

sorolasaban.

Elkésziti a pedagdgiai elvek betartdsadval az drarendet.

Kozremiikodik az e-napld mitkddtetésében.

Megszervezi a tanari felligyeletet, ordk kozotti ligyeletet.

Szervezi és iranyitja az 0 tanulok beiratkozasat, a felvételi ligyekkel kapcsolatos

teenddket.

Ko6zremiikodik a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatok elkészitésében.

o Kozremiikodik a fegyelmi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységben.

e Az ¢érintett osztalyfonokkel kozosen végzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos
teenddket.

e Szervezi a munkacsoportok kozotti egylittmtkodést, iranyitja a felzarkoztatast, a
tehetséggondozast.

e Nyilvantartja a pedagdgusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol,
ellendrzi és elszamolja az esetleges talorakat és a helyettesitett orakat.

e Iranyitja és ellendrzi a pedagogusok adminisztracids munkajat.

e Tamogatja az j kollégak beilleszkedését, a gyakornokok mindsitd vizsgara késziilését.

e Gondoskodik a tanulmanyi munkaval kapcsolatos irattari iratok kezelésérdl, a
szlikséges nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl és szakszerli hasznélatarol.
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Kozremiikodik az intézmény oktdberi statisztikai adatszolgéltatasban, illetve minden
tovabbi adatszolgaltatasban.

Tamogatja az intézmény rendezvényeinek szinvonalas lebonyolitasat.

Felelos a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartatasaért.
Ellatja a tanul6i és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Feliigyeli a tanuloknal az els6segélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

Aktivan részt vesz a vezetOségi €s tantestiileti értekezleteken, ¢€s kozremukodik a
jegyzokonyvek, feljegyzések elkészitésében.

Tamogatja az iskolai beszerzések (irdszer, tisztitoszer) zokkendmentes megvalositasat.
Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Minden egyéb szakmai feladat, amivel az igazgatdo megbizza.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Felelds a tanulok testi épsége megorzéséért.

Felel6s a nyugodt munkakdriillmények biztositasaért.
Felel6s a intézmény épiiletei allapotanak megorzéséért.

A munkakdr kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége

A munkakdzosség-vezetok
Tantestiilet tagjai
Neveld-oktatd munkat segitdk
Technikai alkalmazottak

Kiils6 kapcsolatok

Szakértdk, szaktanacsadok, tanfeliigyel 6k

A tanulok sziilei

Gyermekjoléti szolgalat

Mako és kornyéke kdznevelési intézményei

Mako varos hivatalos szervei €s intézményei

Maké Viaros Onkormanyzata

Palyazatokban valo részvétel esetén a palyazati partnerek

6.3. A kiadméanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadményozas a 20/2012. (VIIL 31.) 85. § szerint torténik:
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény

neveét,

székhelyét,

iktatoszamot,

ligyintéz0 megnevezését,
ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a korbélyegzd lenyomatat.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni
e ha az intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény mikodésére,
a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz)
e ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a vezetd
elrendelte

7. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodéasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén 0 gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hatarkoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes,
folyamatos tavollét.

Ha az igazgatOhelyettes sincs az intézményben — kiilon irdsos meghatalmazés alapjan — az
iskolatitkar latja el (dontési €s alairasi jog nélkiil) az adminisztracids €s egyéb személyiigyi
feladatokat.

Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd/igazgatohelyettes helyettesitését a gazdasagi ligyintézo
latja el.

8. A VEZETOK, AZ ISKOLAI DIAKBIZOTTSAG ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

8.1. A sziil6i szervezet

Az intézményben miikodd Sziildi Szervezet vélasztott szervezet. Tagjait az intézményben
tanulok sziilei valasztjadk, minden osztalyt (2-2 f6/osztaly) képviselve, igy jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézményt érintd ligyekben.

Véleményezési, javaslattevl és egyetértési jogkorrel rendelkezik, kiilondsen a pedagogiai
program elfogadasa vonatkozasaban. Kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az igazgatohoz vagy helyetteséhez.

8.2. A sziil6i kozosséggel torténé kapcsolattartas

Az osztaly sziil6i kozosségével az osztalyfondk tart kozvetlen kapcsolatot.

Az intézmény Sziil61 Szervezetét az intézményvezetd tanévenként két alkalommal hivja dssze,
ahol tajékoztatja Oket az intézményben folyé munkérol, programokrol, valamint meghallgatja
véleményiiket és javaslataikat.

8.2.1. A sziilok szébeli tajékoztatasanak rendje
e Sziildi értekezlet (évente két alkalommal, a munkatervben meghatarozottak szerint)
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e Fogado ora (évente két alkalommal, a munkatervben meghatarozottak szerint; illetve
egyéni fogado orak a hetente rogzitett idoben vagy eldzetes bejelentkezés utan)
e Rendkiviili megbesz¢€lés, sziiloi értekezlet (indokolt esetben, amelyrdl az igazgatd dont)

8.2.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

frasban tajékoztatjuk a sziiléket a gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi
eldmenetelérdl a pedagdgiai programban leirtak szerint.

Téjékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol.

Az iréasbeli tajékoztatas elsddleges csatornaja a hivatalos intézményi online feliilet (e-naplo, G
Suit for Educations). Print alapon csak megerdsités céljaval tajékoztatunk.

8.3. Diakonkormanyzat

A tanulok és az osztalykozosségek érdekeinek képviseletére, a tandran kiviili, szabadidds
tevékenységek segitésére iskoldnkban didkonkormanyzat miikodik. Munkajukat egy pedagogus
segiti. Céljaikat és feladataikat az intézmény pedagdgiai programja, illetve a sajat szabalyzatuk
rogziti.

9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei koziil az egy osztalyban tanitd
pedagdgusok kozosségére az alabbi jogokat ruhdzhatja at:
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitdsa
e a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa — a 250 o6rat meghaladd hidnyzés esetének
kivételével

Az intézmény neveldtestiilete feladat- és jogkorének megfelelden fegyelmi bizottsdgot hozhat
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek
vizsgalata, és az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

A fegyelmi bizottsag tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, az érintett tanuld osztalyfénoke, és
egy f0, a fegyelmi ligyben nem érintett (fliggetlen) pedagogus.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartést.

10.1. A Kkiils6 kapcsolatok célja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek lelki, egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds, a palyavalasztds érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatokat tart fenn az alabbi intézményekkel:

Boldogasszony Iskolandvérek és intézményei

Katolikus Pedagogiai Intézet (KaPl)

Kéttannyelvii Iskolak Egyesiilete (KIE)

Szegedi Tudomanyegyetem, Modern nyelvek €s kulturak tanszéke
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ECL Nyelvvizsgakozpont

Mako Viaros Onkormanyzata és kulturalis intézményei

Magan Zeneiskola

Mako varos 6vodai, altalanos és kozépiskolai

Csongrad-Csanad megyei Pedagogiai Szakszolgalat Makodi Tagintézménye
Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény (Makoi ENI)

Mako Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

Szent Istvan Kiraly Plébania, Mako

Autds Csarda

10.2. A kapcsolattartas formai és modjai
o ¢rtekezletek
e szakmai el6adasok, megbeszélések, workshopok
madszertani programok, hospitalasok
esetmegbeszélések
intézményi rendezvények (linnepségek, versenyek, koncertek, stb.)
palyazati tevékenységek
hivatalos ligyek intézése levélben vagy telefonon
A tanulokat kozvetleniil érint6 iigyekben kezdeményezziik a taldlkozot a megfeleld
intézménnyel.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hagyomanyaink, értékeink apoléasa, tovabbadasa szempontjabol a kdvetkezoket alkalmazzuk:
e aziskolandvéri értékrend folyamatos megismertetése, az ismeretek bovitése

a keresztény linnepkorok elékészitése, megélése

nemzeti emléknapjaink méltd — intézményi szintli — megiinneplése

szentmisék, miseszolgalatok folyamatos szervezése

kozos napkezdés, evangélium felolvasasa, nevelési cél kitlizése az elhangzottak alapjan

tanitas elotti és utani k6zos ima

étkezés elotti és utani kdzos ima

A tanév jelen napjai évrdl évre visszatérnek az iskolai életbe. Megilinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitdsidban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep
szerepére, a mélto linneplés modjara, megerdsitik gyokereinket és stabilitast adnak.

Intézményi rendezvények

e csaladi nap
jotékonysagi gala
lelkigyakorlatok
osztalykaracsonyok betlehemessel
nyilt napok
farsang
miivészeti hét
anyak napja
az iskolandvérek alapitd anyjanak tinnepe
Szignum nap
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e ballagés
e tanévzaro

Intézményi tinnepek, megemlékezések
e Aradi vértanuk napja
e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc napja
e A magyar kultira napja
e A kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
e Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc napja
e A holokauszt dldozatainak emléknapja

12. A SZAKMAI  MUNKACSOPORTOK  EGYUTTMUKODESE, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, RESZVETELE A  PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A nevel6-oktato munka eredményesebb végzése érdekében az azonos miiveltségi teriileten
tevékenykedd pedagogusok a kozds mindségi €s szakmai munkara, annak tervezésére,
szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkacsoportokat hoznak 1étre.

Cél:
- szakmai szinvonal folyamatos fenntartasa
- fejlédési irdnyok megfogalmazasa (révid-, kzép- és hosszatavi)
- szakmai-moédszertani eredményesség segitése
- palyazatokban val6 részvétel koordinalasa
- acsoporton beliili egylittgondolkodés erdsitése

Feladatok:

- éves munkarend elkészitése, feladatok elosztasa

- apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa

- az intézményi neveld-oktatd munka belsd fejlesztése

- ahelyi tantervek elkészitése, feliilvizsgalata

- egymas kozotti egylittmiitkodés formainak megbeszélése

- amunkacsoportot érintd intézményi feladatok, programok megszervezése

- tankdnyvrendeléssel kapcsolatos alldspont megbeszélése, egységesités

- tanmenetek szakmai ellendrzése

- atantargyfelosztas eldkészitésének segitése

- a szaktantermi fejlesztések megfogalmazasa az intézményi célok ¢€s lehetdségek
fliggvényében

- az egységes kovetelményrendszer és értékelés érdekében folyamatos egyeztetések,
megbeszélések kezdeményezése

- javaslatok megfogalmazésa az intézményi profil erdsitése érdekében

13. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
13.1. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

o Az egészségiigyi feliigyeletet a megbizott iskolaorvos latja el. A vizsgalatok, szlirések
az orvosi szobaban torténnek.
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A tanulok sziirésére tanévenként egy alkalommal kertil sor

Evente egyszer keriil sor fogaszati sziirésre.

A vizsgalatok nyilvantartasa a tanulok egészségiigyi torzslapjan torténik.

Az intézményben hétfotol péntekig — a napi 6 o6raban — biztositott a védondi jelenlét
(elsOsegelynynjtas, kisebb sériilések tiineti ellatasa).

Az iskolaorvos heti egy alkalommal 1atja el az intézmény tanuldinak orvosi feliigyeletét.
A foglalkozés-egészségiigyi orvos az esedékes szlirdvizsgalatokat az intézmény orvosi
szobajaban végzi.

13.1.1. A védoné munkakori leirasa

Az iskolai védond teenddit a 26/1997. NM rendelet 3. sz. melléklete tartalmazza. Munkajat az
iskolat ellatdo gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Szabadsagot a tanitasi id6szakban csak
rendkiviili esetben vehet ki.

Altalanos feladatai:

a 6-14 éves koru altalanos iskolés korosztaly megeldz6 egészségiigyi ellatasa
az egészséges ¢letmddra nevelésben vald részvétel

egylittmiikodés a tantestiilettel

feladatainak 6sszehangolt végzése az adott nevelési évre sz616 munkatervvel

Gondozasi tevékenység az altalanos iskolaban

osztalyvizsgalatok eldtt anamnézis felvétele (rendellenesség észlelése esetén jelzés az
orvosnak)

a tanuld szomatikus fejlédésének nyomon kovetése (teststuly, testmagassag,
mellkaskorfogat mérése)

alapfoku sziirések elvégzése (latas, szinlatas, hallasvizsgalat, vérnyomas ellenérzése)
szakorvosi vizsgalatra kiildott tanulok figyelemmel kisérése

azokban az osztalyokban, ahol a tanévben orvosi vizsgalat nem torténik, 6nallo feladata
a szomatikus fejlédés nyomon kovetése

a tanulo tavolléte miatt elmaradt vizsgalatokat potolja

az egészségileg és pszichoszocidlis veszélyeztetett tanulokrol kiilon nyilvantartast
vezet, melyen pontosan feltiinteti a veszélyeztetettség okait, valamint az ellendrzd
vizsgalatok eredményeit és az alkalmazott terapiat

Kozegészségiigyi, jarvanyiigyi tevékenység

e személyi higiéné ellendrzése félévenként egyszer, indokolt esetben gyakrabban
e véddoltasok megszervezése €s lebonyolitasa

Dokumentacios, adminisztracios tevékenység

tanuloi torzslapok vezetése

az 1j tanulok torzslapjanak megkérése, ha nem érkezik meg, 0j kiéllitasa
munkanaplo vezetése sajat munkéjarol

védboltasok dokumentalésa, jelentése

Gazdasagi tevékenység

beszerzések (gyogyszer, kotszer, vegyszer, miiszer, egyéb alldeszkdzok)
leltarfeliigyelet

13.2. Az egészségiigyi prevencioé rendje
13.2.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki

a tanulok évfolyamonkénti tdrzslapozo6 vizsgalata és ortopéd sziirése
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e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
e agyermekek kotelezd véddoltasanak beadasa
o latasélesség €s szinlatas vizsgalat végzése
e fogaszati szlirés
13.2.2. A kotelezo orvosi vizsgalatok szervezése
e osztalyonként szervezddik ugy, hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja
e az osztalyfonokoket az igazgatdhelyettes és a védond tajékoztatja az aktualis ellatasrol
e az osztalyfénok gondoskodik arr6l, hogy az osztidlya a vizsgilaton megjelenjen
(Iehetbség szerint ugy valaszt idépontot, hogy 6 maga tudja kisérni a gyerekeket)

e az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja, melyen az érintett didkok részvétele
kotelezo

13.3. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Tanoéran beliil:
e specidlis  oOrdk  (egészségfejlesztés,  drogprevencio, iskolai  bantalmazas,
konfliktusmegoldas)
o személyiségfejlesztés a pedagdgiai programban leirtak szerint

Tanoran kiviil
o személyes beszélgetések, aktiv kikapcsolodasi lehetdségek
o szakkorok, igényes szabadidd eltdltésére iranyuld kezdeményezések
e mivészeti 6rak
e intézményi innovaciok, palydzatok adta lehetdségek kiaknazéasa (tanulok széles kori
bevonasaval)
e sziildi értekezletek
e szentmisék

14. INTEZMENYI \{ED(”), OVO ELOIRASOK, A BIZTONSAGOS MUKODEST
GARANTALO SZABALYOK

14.1. A tandrak helyettesitésének rendje
A helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes feladata.
A szervezés szempontjai:
- a helyettesitéssel megtartott 6ra akkor tekinthetd szakszeriinek, ha a tanorat tartd
ugyanazon szakos pedagogus tartja
- amennyiben a pedagogus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébként is tanit, akkor
sajat szaktargyabol haladhat tovabb
A pedagogus tavolléte esetén — amennyiben lehetdség van ra — gondoskodjék szakszert,
tanmenet szerinti haladasrol, folyamatos munkavégzésrol €és a helyettesitendd orak anyagat a
helyettesitd neveldnek, az igazgatohelyettesnek adja 4t vagy az intézményi digitalis feliileten
tegye hozzaférhetove.

Amennyiben nincs mod szakszerli helyettesitésre, az ordkat lehetdleg tartalmasan, a tantargy
jellegének megfelelden kell szervezni.

Iskolank biztonsagos miikodésének fenntartdsdhoz egyidoben maximum 5 f6 pedagdgus
helyettesitése lehetséges.
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14.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Tanuloknak sz0616, a keresztény értékrendet tiszteletben tarto, a torténelmi egyhazat hitéletével,
nemzeti hagyomanyainkkal, egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis, szocidlis
¢s kozéleti tevékenységgel kapcsolatos reklamtevékenység engedélyezheto.

A tevékenység minden forméjanak engedélyezése az intézményvezetd feladata.

14.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
14.3.1. Az épiilet rendje
Az intézmény teljes terliletén minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni
- aberendezéseket, felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni
- az intézmény tisztasagat és rendjét megdrizni
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékosan banni
- atliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi és személyi vagyon védelmében az iskola kapui 8:00 és 14:00 ora kdzott zarva
tartandok.

Vagyonvédelmi okokbdl — az intézmény nyitvatartasi ideje alatt is — az liresen hagyott osztaly-
¢s szaktantermek, szertarak, tornatermek zarva vannak. A termek zardsa a pedagdégusok
feladata, részben (pl. szertdrak esetében) a kijeldlt tanulok feladata és kotelessége.

14.3.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasarol

Az intézmény vagyonszerzési tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6& formaja a
helyiségek bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé igényloknek — kiilon megallapodas/szerzodés alapjan —
torténd atadasa kizardlag akkor lehetséges, ha az nem zavarja az intézmény belsd életét
(tanulményi munka, hitélet, rendezvények, sport- €s egyéb tevékenységek).

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasarol minden esetben az intézményvezetd dont. A
bérbeadasi szerz6désben foglaltak torvényi megfeleléséért, valamint azok bérbevevo oldalarol
torténd betartasanak ellendrzéséért a gazdasagi ligyintézo a felelds.

14.3.3. Dohanyzassal kapcsolatos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

14.3.4. Baleset megelozéssel kapcsolatos szabalyok (intézményi védo, 6vé eldirasok)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladati kozé tartozik, hogy a tanulok részére,
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden, az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, baleset veszélyének fennallasakor, vagy baleset észlelésekor a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

TeendOk baleset esetén:

Baleset esetén a sériiltet azonnal elsésegélyben/orvosi ellatdsban kell részesiteni, az érintett
tanulo sziileit a feliigyeletével ellatott pedagdgus koteles értesiteni.

A feliigyeletet ellaté pedagdgus a balesetet koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.
A baleset koriilményeit ki kell vizsgalni és mérlegelni kell a jegyzOkonyv felvételének
szlikségességét. Amennyiben késziil jegyzOkonyv, akkor azt a munkavédelmi felelds koteles a
torvény szerint meghatarozott hatosag felé tovabbitani. A jegyzokonyv egy példanyat az érintett
szliloknek is at kell adni.
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14.3.5. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és oly
modon hasznalhatjak, amely nem veszélyezteti és hatraltatja a kotelezoen ellatando neveld-
oktatd munkat és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

14.3.6. A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, szertarakban, olvas6 szobaban a helyiséghasznalati
rendet a termek felel6sei allitjak ossze.
A helyiséghasznalati rend az alabbiakat tartalmazza:
- aszaktanterem neve
- ateremben tanit6é pedagoégusok neve
- ahelyiségben tartozkodas rendje

14.3.7. A berendezések hasznalata

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit kizardlag pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az intézménybe hozott személyes berendezési targyért, felszerelésért, eszkdzért a tulajdonos
vallal anyagi feleldsséget.

14.3.8. Karbantartas és kartérités

Karbantartés:

A tantermek, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért a karbantartok
a feleldsek. Ez aldl kivételek az informatikai eszkdzok, melyeket a rendszergazda gondoz.

Az eszk0z0k, berendezések meghibasodasat a terem feleldse €s a hibat tapasztald felnétt koteles
a karbantartok felé jelezni.

A hibas eszkozoket a karbantartok lecserélik, a javithatatlan eszkozoket leselejtezik. A
javithatatlan eszk6z potlasardl az intézményvezetd dont.

Kartérités:

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanulok altal okozott
kéarokrol az osztalyfonok koteles a sziilOket értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar
felmérése €s a kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté
esemény, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuloinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa

- tlz

- egészségligyi jarvanyhelyzet

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:
- 1gazgatd, igazgatOhelyettes
- tliz- és balesetvédelmi felelds
- karbantartok
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Teenddk rendkiviili esemény esetén:
Thz esetén szaggatott csengdszoval jelezni, majd a kifiiggesztett (tanév elején begyakorolt)
menekiilési utvonalon fegyelmezetten elhagyni az épiiletet.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:
- minden tanulo, pedagdgus, dolgozé hagyja el az épiiletet
- amozgasaban korlatozott személyek segitése
- atanulok megszamolasa a kijeldlt biztonsagos helyen

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — a felelds dolgozok kijeldlésével — az alabbiakrol kell gondoskodnia:

- akijaratok szabadda tétele, kinyitasa

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa

- avizszerzési helyek szabadda tétele

- az elsdsegélynyujtds megszervezése

- arendvédelmi, ill. katasztrofaelhdrito szervek fogadasa
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
1gazgato_] anak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota eltelt események

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagok

- akozmiivezetékek helye

- az épiletben tartozkodo személyek létszama, életkora

- az ¢épiilet kitiritése

16. TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
Az intézményi pedagogiai program digitalisan elérhetd a honlapon:
szignum.hu — hivatalos — kozzétételi lista

Nyomtatott formaban munkaiddben a titkarsagon (elézetes iddpont egyeztetés sziikséges)
érhetd el, illetve kérhetd ezzel kapcsolatos tajékoztatas.

17. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § szabdlyai szerint keriil
lebonyolitasra.

17.1. A fegyelmi felel6sségre vonas altalanos elvei és formai
A tanul6 fegyelmi felelsségre vonasa soran a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben, a vétség sulyatol fiiggden, el lehet térni.
A tanuldval szembeni fegyelmez0 intézkedések:

e szobeli figyelmeztetések (szaktanari, osztalyfondoki)

e irasbeli figyelmeztetések (szaktanari figyelmeztetés; osztalyfonoki figyelmeztetés,

megrovas, intés; igazgatoi figyelmeztetés, megrovas, intés)

A felsorolt fokozatok kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A biintetés
adasarol az erre jogosult pedagogus, illetve a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, azt a sziilé tudomasara kell hozni.
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17.2. A fegyelmi eljaras

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljards indithato.

Ha a tanulo6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljaras indithato,
mely alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A
fegyelmi eljaras meginditdsarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

18. AZ  ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT  PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Intézménylink a Kdznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A rendszerhez valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal
felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar, és a gazdasigi vezetd)
férhetnek hozza.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézménylinkben hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai ¢és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa a naplot
biztositd cég szerverén torténik, amelyet a tanév végén lementiink. A digitalis napld
elektronikus tUton tdrolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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20. MUNKAKORI LEIRASMINTAK

20.1. Fejléc minden munkakdrben

Név

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatoi azonosito szama:

A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

Munkakoér megnevezése:

Munkaltato neve: Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalinos Iskola
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Munkavégzés helye: 6900 Makd, Szt. Istvan tér 14-16.

Heti munkaideje: x 6ra

20.2. Pedagégus

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus €s szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl,
az iskola Pedagogiai programja ¢s SZMSZ-e

munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozod tantargyfelosztas, érarend
és terembeosztas, ligyeleti rend,

Etikai Kodex és Eljarasrend.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Hivatéasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, bizalmas
informaciot illetéen, amelyrdl tudomast szerzett, illetve munkahelyével kapcsolatos.

Részletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése (a helyi tantervben elfogadott
mobdon),

az intézmény hagyomanyos, kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése, azokon valo részvétel,

az iskola népszertisitésében vald aktiv részvétel,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd adminisztracios tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartésa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a rabizott helyiség (tanterem, szertdr) rendezettségének feliigyelete

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

részvétel a tantestiilet értekezletein, megbesz¢lésein, a konferencidkon, a szakmai
munkacsoport megbeszélésein €s értekezletein,

minden egyéb szakmai feladat, amivel az igazgaté megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds a munkacsoporton beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.

FelelOs az atvett eszkozokért.

FelelOs a szakjahoz rendelt szertar rendeltetésszerli hasznalataért.
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A tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik, a zart
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatarsai.
A szaknak megfeleld munkak6zosség tagjai.
Tantestiilet tagjai.

Kiils6 kapcsolatok

Szakértdk, szaktanacsadok, tanfeliigyelok.
Az oktatott tanulok sziilei.

20.3. Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltdsagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztadlyaban tanul6 gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
pedagogus kollégaival a tanulok haladasarol.

Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagodgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulméanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkdztatasara, képességek
fejlesztésére.

Kozremiikodik a tanuldk és az osztilydban tanitd tanarok konfliktusai megoldasaban,
sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja az iskola vezetését, illetve a sziiloket is.
Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri pedagogus kollégai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyajt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt gondot kell forditani az egészségligyi és szocidlis eredetli veszélyezett
tanulokra. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkozo
szakemberrel.
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Jelzi feletteseinek amennyiben a tanul6 testi, lelki vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd
koriilményekrél tudomast szerez, (pl. csavargas, ¢éheztetés, bantalmazas) amely a
csalad, vagy a kornyezete részérol éri.

Nyilvéntartja az osztalydba jard sajatos nevelési igényll és beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizdo tanulok igazgatdi hatarozatba foglalt felmentéseit.
Indokolt esetben engedélyt adhat a tanulé harom napig terjed6 tavolmaradasara.
Igazolatlan mulasztés esetén az érvényben 1évO rendeletek utasitasai szerint jar el.
Javaslatot tehet a tanulok jutalmazasara.

Részt vesz az osztalyfonoki munkacsoport munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

20.4. Munkacsoport vezetdi feladatok (megbizas esetén)

A megadott hataridére elkésziti a munkacsoport éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

Félévkor és év végén elemzést, értékelést készit a munkacsoportok tevékenységérol.
Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérol beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatoja és igazgatohelyettese felé.

A munkacsoport tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az
iskola vezetdsége, ill. a munkacsoport vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Kérésre értékeli a munkacsoport tagjainak munkajat.

20.5. Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

Tamogatja az intézményi didkdnkorméanyzat megalakulasat.

Képviseli a didkonkormanyzatot, a neveldtestiiletet el6tt.

A didkonkormanyzat igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyUjt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
lebonyolitasarél. Személyesen, vagy a kollégék, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai héazirend
betartasaért.

20.6. Konyvtaros

A konyvtaros munkakori feladatainak megoszlasa:

konyvtari nyitvatartas,
konyvtari orak tartésa,
adminisztracios feladatok, kapcsolattartas.
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tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tdjékoztatja a neveldtestiiletet a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készités¢hez.

Segiti az intézményi honlap aktualizalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Megszervezi és kozremikodik a konyvtari konyvek leltarozasaban.

20.7. Iskolatitkar

Munkakoriilményei:

Fizetett szabadsaga kiadéasat az igazgato engedélyezi.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakori feladata
Fo feladata az intézmény tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfeleléen végzi
az iratkezelést. Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol: elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti €s tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket.

Az intézményhez érkezd kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az igazgatotol, az
igazgato helyettesektol iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti
anyag nem kertilhet ki az irattarbol.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridds ligyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzdket, a szigort elszamolasi nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.
Tovabbitja a hataridds tligyiratokat — az igazgatd szignalasa utan — az iligyintézokhoz,
alairassal atveteti azokat.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, nyomon koveti az elektronikus
levelezést.

Az 1gazgatd, az igazgatohelyettesek kérésére elkésziti az intézmény miikodésével
kapcsolatos 6sszes dokumentumot.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
sziikség esetén — az igazgatd utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

A hivatalos Tlizeneteket, a telefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatdst ad az
érintetteknek az ligyben eljaro illetékes tigyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, ilizenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések idobeli teljesitésének sorrendjét onalldan hatirozza
meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridds kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket
(az igazgatot is) a hataridd kozeledtére.

Kozremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok, papir és iroszer rendelés beszerzésében.
Ertekezleteken jegyzékonyvet vezet, feljegyzést ir.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Felelds a KIR nyilvantartasok tagintézményt érintd naprakész miikodtetéséért.
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Kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattarak rendjéért.

Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miikodéséért, azok idoszakos
karbantartasarol gondoskodik.

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Szervezi €s egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato6 (helyettes) megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
didkokat, iigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

Minden egyéb szakmai feladatot elvégez, amivel az igazgatdé megbizza.

Munkakoére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordn tudomdsara jutott
informdaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

20.8. Rendszergazda

A munkakor célja

Feladata az intézményben hasznalt informatikai és audiovizudlis eszkozok
miikodoképességének biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az
iskola  oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatikatanarokkal
egylttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait féallasban az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek iranyitasaval végzi.

Munkakaori feladata

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz az anyagi lehetdségek ismeretében, 1) informatikai eszk6zok beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatikatanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitdogépes héldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Feliigyeli az iskola géppark mitkodését.

Az esetlegesen felmeriild6 hibak esetén, rovid hataridén beliill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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Az intézményvezetd utasitdsa szerint felhasznalokat vesz fel a haldzatba, a halozat
hasznalati szabalyinak megfeleléen jogosultsagokat hataroz meg.

A felmeriil6 igényeknek megfeleléen programokat telepit a munkadllomasokra.
Felettese utasitasara elvégzi a hardver szintli javitdsokat és gondoskodik a beépitett
anyagok szamlakkal torténd igazolasarol.

Részt vesz az informatikai eszk6zok leltarozasaban.

Elvégzi az tigyviteli alkalmazasi munkaallomasok szoftveres és hardveres karbantartasi
munkait.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkdzoket.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartdsi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjelolésérol.

Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1) eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegytiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Gjbol
kiadja.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Leltart készit a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrol, a dokumentéiciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mitkddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a
selejtezésre. A pedagogusok, munkakdzosség-vezetok bevonasaval eldterjesztést készit
a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Ismeri €s magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Azon hibédkat, hianyossadgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

Végzi, ellendrzi, feliigyeli az elektronikus naploval 6sszefliggd 6sszes adminisztracios
tevékenységet.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz, felel a hangositasért, a sziikséges audiovizualis
eszk6zok miikodéséért.

Felel6s kornyezete tisztasagaért.

Munk4djaban kdzvetlen iranyitas szempontjabol az iskola igazgatdjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az igazgatohelyetteshez tartozik.

Minden egyéb szakmai feladat elvégez, amivel az igazgaté megbizza.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordn tudomasara jutott
informaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

Oktatomunkéaban kozvetlen segitOként részt vevd alkalmazottat hivatdsanal fogva
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan, az érintettekkel kapcsolatos védett tényt,
adatot, bizalmas informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a tanuloval, a sziildvel
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vagy csaladjukkal valé kapcsolattartds soran tudomast szerzett, illetve munkahelyével
kapcsolatos.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatarsai.
Tantestiilet tagjai.

Kiils6 kapcsolatok

Szakértok, szaktanacsadok, tanfeliigyelok.
Az oktatott tanuldk sziilei.

20.9. Gazdasagi iigyintézo

Munkakoriilményei:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe.

Munkakaori feladata

A munkatigyi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, mdodositasaval kapcsolatos
munkaiigyi iratok elkészitése.

Elkésziti és kiadja a csaladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.

Munkaiigyi, bérelszamolassal kapcsolatos iratok tovabbitisa a Magyar Allamkincstar
[lletmény-szamfejtési Irodaja felé.

Jovedelem- és jarulékigazolasok aldiratasa, kiosztasa, év végi adozassal kapcsolatos
teendok ellatasa. Adokedvezményekkel, kompenzacioval kapcsolatos adminisztracio,
kapcsolattartas az Allamkincstarral.

Kereseti igazolds, jogviszony igazolds elkészitése, alairatisa, kiadasa a
munkavallaloknak.

Kiemelt feladataként latja el a bizonylati rend és okményfegyelem eldirésait.

A beérkezd szamlak alaki, tartalmi, szamszaki ellendrzése, a teljesités igazoltatasa,
teljesitésigazolassal valo ellatasa, eljuttatasa a fenntartbhoz.

A szamviteli, a pénziigyi, az ad6, a munkatiigyi és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
figyelemmel kisérése ¢és betartdsa. Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok
megismerésérol és megismertetésérol.

Irodaszerek, a szakmai oktatashoz sziikséges anyagok, tisztitoszerek iddszaki
igényfelmérése, Osszesitése és megrendelése.

A fenntarto altal kiadott szempontok szerint, a gazdasagi igazgatohelyettes
iranymutatasaval elkésziti az intézmény koltségvetés tervezetét.

A terembérlettel kapcsolatos szerzédéseket el6késziti.
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Segiti az intézményvezetd munkdjat az intézménymiikodtetési, iizemeltetési
feladatainak ellatdsaban, gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljon a hatékonysag ¢és a
gazdasagossag kovetelménye.

Felelos kornyezete tisztasagéaért.

Munkéjaban kdzvetlen iranyitas szempontjabol az iskola igazgatdjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyetteshez tartozik.

Minden egyéb szakmai feladatot elvégez, amivel az igazgatdé megbizza.

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomdsara jutott
informdaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatérsai.

Kiils6 kapcsolatok

Az oktatott tanulok sziilei.
Pélyazatokban valo részvétel esetén a palyazati partnerek.

20.10. Portas

Munkakériilményei

A munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet kdteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe.

Munkakoriilményei:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkaidejében kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését
annak tavolléte esetén.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakori feladata

Az iskola belsé életével kapcsolatos felvilagositast idegeneknek, érdeklédéknek nem
adhat. Az illetékes vezetdhoz kell kiildeni az érdekldédoket.

Figyelemmel kiséri az iskolaba érkezdket és az onnan tavozokat.

Nem engedi illetéktelen személyek bejutasat az épiiletbe.

Ismeri a Hazirendet, és a téle elvarhatd mértékben segiti annak betartatasat..

Eseti és napkdzbeni barminemii rendbontas esetén az iligyeletes tanar segitségét kell
igénybe venni.

A portésfiilkében idegen személy nem tartézkodhat.
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Az iskola épiiletében folyamatos portaszolgalatot lat el.

Az iskola nyitasat, zarasat igazgatdi utasitas szerint végzi.

A latogatokat fogadja €s a megfeleld személyt értesiti az érkezésérol.

A kijelolt kulcsok kiadasarol, visszakérésérdl gondoskodik.

A folyoso, 1épcs6haz vilagitasat fel-lekapcsolasa.

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Kezeli a portasfiilkében elhelyezett telefonkdzpontot, €és figyelemmel kiséri a biztonsagi
kamerakat.

Figyeli, hogy latogatok csak az arra kijeldlt helyen, és megengedett iddben
tartdzkodjanak a kollégiumban.

Az észlelt rendellenességeket jelenti az igazgatonak.

Minden egyéb szakmai feladat elvégez, amivel az igazgaté megbizza.

Munkakoére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomdsara jutott
informdaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatérsai.

Kiilsé kapcsolatok

Az oktatott tanuldk sziilei.

20.11. Takarito

Munkakoriilményei

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkaidejében kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését
annak tavolléte esetén.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgat6 engedélyezi.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakaori feladata

Naponta

A tantermek takaritasa soprése, portdrlés, felmosas, butorzat szlikség szerinti lemosasa,
ha azon ragaszto, festék, vagy mas szennyezddés van.

A szényegek kiporszivozasa (Iehetdség szerint hetente legalabb kétszer).

A folyoso valtott vizes felmosasa.

A folyoson és tantermekben elhelyezett viragok gondozasa.

A szemetes edények kiliritése, sziikség estén fertdtlenitése.

A szemetes koriili falfeliilet letorlése.
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e A vécékben fertdtlenitd lemosas végzése.

e A fiird6 és WC helyiségekben elhelyezett toriilkozok folyamatos cseréjét, illetve a papir
kéztorlo tartaly feltoltését, azok rendszeres mosasat végzi.

e A mosdok lemosasa, csempézett feliiletek tisztitasa, sziikség esetén fertotlenitése.

e A rédbizott helyiségek rendszeres szell6ztetése.

e Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak, ezutan
a termet bezarni, a kulcsot leadni.

e A tornaterem helyiségeinek takaritasa (61t6z0, szertar), kiizdotér soprése, felmosasa;
01t6zok, zuhanyzok takaritasa.

Hetenként:
e Pokhalozas minden helyiségben.
e Szemetes edények fertdtlenitése.
e Cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok (kiemelten a kilincs) lemosasa.

Havonként:
e Szekrények, lambéria, radidtorok lemosasa.
e Ablakok portalanitasa.

Evenként:
e Minden tanitési szlinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.
e A nagytakaritashoz hozzatartozik: fiiggonymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padozat felmosasa, fényezése, lampatestek tisztitasa.
e A viragok atiiltetése, gondozésa.

Egyéb esetekben:

e Rendezvényekre a sziikséges tantermek és egyéb helyiségek kitakaritasa.

Megbeszélés alapjan az iskola udvardnak takaritésa.

Az épiilet, illetve annak helyiségeinek felujitasa soran a nagytakaritas elvégzése.

Vezetdi iranyitassal segitséget nyujt a selejtezésre varo eszkozok iratok selejtezésében.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iligyel a berendezések épségére, az

iskolaépiilet ¢és a felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelenteni

kozvetlen felettesének.

e A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

e Oktatomunkdban kozvetlen segitdként részt vevd alkalmazottat hivatdsanal fogva
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan, az érintettekkel kapcsolatos védett tényt,
adatot, bizalmas informéaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a tanuldval, a sziildvel
vagy csalddjukkal vald kapcsolattartds soran tudomast szerzett, illetve munkahelyével
kapcsolatos.

20.12. Karbantarto
Munkakori feladata

e Karbantartja az iskola tulajdonat képez6 gépeket, berendezéseket.
e Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasdban foglalt eldirasokat.
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Ismeri és magara nézve kotelezOnek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a szlikséges utasitdsokat.

Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.

Azon hibédkat, hidnyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotarol,
allagarol, az érkez6 visszajelzésekrol.

Reggel az iskolat nyitja.

Az iskolaépiilet és az udvar karbantartdsi munkait elvégzi, a munkdhoz sziikséges
anyagokat beszerzi.

A szerszamok allagat megovja, leltar alapjan felel értiik.

A szakipari munkat esetenként jelenti az igazgatonak, feliigyeli a szakiparos
munkavégzését.

Rendszeres szemétszallitast biztositja.

A raktarhelyiségek rendjéért, tisztasagéaért egyszemélyes felelds.

Fitési idészakban a fiitérendszert figyeli, értesiti a szolgaltatot a mitkddésrol.
Folyamatosan figyeli az épiilet allagat, jelzi az eléforduld hibakat.

Felel az iskola balesetvédelmi utasitasaban foglaltak betartasaért.

Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.
Altaldnos kotelezettsége az iskolaépiilet, berendezés, eszkdztar tervszerli megel6z6
karbantartésa.

Ennek érdekében az igazgatonak folyamatosan jelzi az elvégzendd munkakat.

Elvégzi a postazasi feladatokat.

20.13. Miiszakvezet6

A konyhéasok ¢€s takaritok napi mitkodésének szervezdje és feliigyeldje.

Takaritok:

kijeldli és ellendrzi az elvégzendd feladatokat

segiti az észszerll, gazdasagos ¢és hatékony feladatellatast

gondoskodik a megfelel6 mennyiségli és mindségii tisztitoszerek kiosztasarol
fejlesztési elképzelésit megosztja az igazgatoval

elkésziti a szabadsagolasi tervet

ellendrzi a jelenléti ivet és koveti a dolgozok mozgésat.

Konyhasok

kijeloli és ellendrzi az elvégzendo6 feladatokat

segiti az ésszerll, gazdasagos és hatékony feladatellatast

kapcsolatot tart és egylittmiikodik az ételbeszallitoval

részt vesz az étlap 0sszeallitasaban

visszajelzést ad az étteremnek a kiszallitott étel mennyiségérdl és mindségérdl
segiti a konyhds dolgozokat az adagolas helyes végrehajtasaban

betartatja a higiénias eldirdsoknak megfeleld 6ltdzetet

segiti a munkabeosztas igazsagos kialakitasat
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

20.14. Konyhas

Munkakoriilményei

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkaidejében kiilon dijazas nélkiil tartozik elldtni munkatarsanak helyettesitését
annak tavolléte esetén.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgato engedélyezi.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakornyezete

A munkavégzés helyszine allando, zart hely (a konyha vagy a raktar).
Munkaruha viselése kotelezo.

Az Eurdpai Unids normékat be kell tartani a kdrnyezetvédelem és az élelmiszerbiztonsag terén.

Feladatai

Kozremukodik az ételek kiosztasaban, adagolasaban.

Etelmintat tesz el.

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a
konyhaedényeket.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.

A konyha kovezetét felsopri és felmossa.

A munkavallalo feleldssége

Felel6s az étel idoben torténd elkészitéséért, el6készitéséeért, mindségéért .

Felel6s a HACCP eldirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti
eldirasokat betartani.

FelelOs a higiéniai eldirasok betartasaért.

A munkavallalo kotelessége

A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni €s kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni.
Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon
nem kozolheti més személlyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka ¢€s balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.
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A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
e Az iskola vezetdsége €s egyéb munkatarsai.

20.15. Zaradék minden munkakorben

Tiiz-, munka- és vagyonvédelem:

Koteles a szamara eloirt tiizrendészeti és munkavédelmi oktatasokon részt venni, az eldirasokat
betartani, a vagyon védelme az intézmény egész teriiletén kotelessége és kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, a munkakori leiras és az Etikai

Kodex és Eljarasrend egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkédmat az abban
foglaltak alapjan végzem.
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21. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
21.1. A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje
Az intézményben az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:
- tanul6 szoba
- olvasoszoba
- szakkorok
- énekkar
- tanulmanyi versenyek
- gybgytestnevelés
- logopédiai foglalkozas
- hitélettel kapcsolatos foglalkozasok
- taborok
- iskolai kirdndulasok
- kulturdlis rendezvények

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igénye, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok tartdsat a tanulok
kozossége, a Sziiléi Szervezet, valamint a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg. A
tanulok jelentkezése Onkéntes. A tandrakon kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes rogziti a terembeosztassal egyiitt.

Az érintett tanulok szamara a Szakért6i Bizottsag, illetve a Nevelési Tanacsado szakvéleménye
alapjan eléirt foglalkozasokon torténd részvétel kotelezd.

21.1.1. Szakkorok

A szakkoroket vezetd pedagogusokat, esetleg kiilsds megbizottakat az intézményvezetd bizza
meg. A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika szerint torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds annak miikodéséeért.

21.1.2. Enekkar
A foglalkozasok meghatarozott idokeretben mitkddnek.

21.1.3. Olvasoszoba
Az iskolai olvasoszoba a nyitvatartasi id6 szerint all a tanulok és pedagoégusok rendelkezésére.

21.1.4. Tehetséggondozo, felzarkoztaté és fejleszto foglalkozasok
Formai:

- egyéni foglalkozas

- iddszakos és/vagy allando csoportos foglalkozas

- versenyre felkészitd foglalkozasok
A foglalkozésok heti orakeretét az intézményvezetd hagyja jova. A foglalkozasokat a tanoran
kiviili foglalkozasok rendjében rogzitett helyen €s idében kell megtartani. Az elvégzett anyagot
és a jelenlévo tanulok l1étszamat a foglalkozasi napldban kell vezetni.

21.1.5. Versenyek, bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, hitélettel kapcsolatos, kulturalis és sportversenyeken torténd részvétele
kiemelkedd teljesitmények esetén lehetséges.
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Az intézmény altal szervezett versenyek segithetik az intézményi hagyomanyok kialakulésat és
apolasat. Az intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkacsoportok hatarozzék meg, és a
munkakdzosségek feleldsek a lebonyolitashoz sziikséges anyagi fedezet palyazat Gtjan torténd
biztositasaért és a rendezvény lebonyolitasaért.

21.1.6. Tanulmanyi, iskolai, kozosségfejleszt6 kirandulisok

A tanulmanyi sétak, iskolai kirandulasok idépontjai és id6tartama az intézményi éves
munkatervben rogzitettek.

Az osztalykirandulasok tervezetét a szervezd pedagogus irasban (e-mailben) adja le az
iskolatitkarnak, aki tajékoztatja az igazgatdt €s az igazgatdhelyettest.

Az osztalyféndk a tanév elsd sziil6i értekezletén koteles a sziildi kozosséggel egyeztetni a
kirdndulas szervezési kérdéseit és anyagi vonzatat. A varhato koltségek vallalasardl a sziiloket
nyilatkoztatja.

Amennyiben a kirandulds megszervezésre keriil, akkor annyi kisérd nevel6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan és biztonsagos lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Azoknak a tanuloknak, akiknek a tanitasi idében szervezett kirandulasokon valamely oknal
fogva nincs modjuk részt venni, az intézmény tigyeletet biztosit, melyen az érintett didkok
megjelenése kotelezd.

21.1.7. Kulturalis, hitéleti és sportintézmények latogatasa
A neveldtestiilet a szabadidd tartalmas ¢és kulturalt eltoltésére kivanja buzditani a tanuldkat
azzal, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva, kiilonféle
szabadidés programokat szervez. Ezek lehetnek: tdborok, turdk, hétvégi kirandulédsok,
plébaniak altal szervezett ifjusagi események, kozmiivelddési intézményekben, miivészeti
eléadasokon, sportrendezvényeken tett csoportos latogatasok.

21.1.8. Szervezett étkeztetés

Az intézményben nevelddo tanulok szamara — sziiléi igény alapjan — az intézmény étkezési
lehetdséget biztosit téritési dij ellenében. A téritési dij befizetésére elektronikus Uton van
lehetdség, illetve készpénzben a tanév elején nyilvanossagra hozott napokon.

A téritési dij Osszegérdl a dijat tanévenként az iskola hatarozza meg, a kedvezmények
mértékérdl a Gyvt. rendelkezik.

22. A DIAKONKORMANYZAT

Intézménylink didkképviseletét a felsd tagozatos diakokbol valasztjuk.

Valamennyi tanulonak jogaban all — megfelel6 modon és formaban — véleményt nyilvanitani
az iskola életét érintd kérdésekben.

Miikodése:
o tisztségviseldit, képviseldit 6nalld szervezéssel valasztja meg
e munkijukat az erre a feladatra felkért (1 f6) pedagogus segiti
e a gylléseken megfogalmazott kéréseket eljuttatjak az iskola vezetéséhez
e aziskolai (szabad) termeket hasznalhatjak
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e milkddési forrasukat minden évben az intézmény biztositja

e hasznaljak az iskolaradiot, kartéritési kotelezettség mellett

e didkprogramokat szerveznek (az ehhez sziikséges technikai vagy egyéb eszkdzoket,
elore egyeztetés utan hasznalhatjak)

23. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-1 példanya nyomtatott formaban hozzaférhet6 az iskola
fenntartdjanal, az iskola titkarsagan, illetve a honlapon a

szignum.hu — hivatalos — kozzétételi lista utvonalon.

Tajékoztatast személyesen lehet kérni a szervezett alkalmakon (nyilt napok, sziiléi tajékoztatok,
egyéni idGpont egyeztetések).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:
A neveldtestiilet a szabalyzatot 2021. marcius 5-én megtargyalta és elfogadta.

Az elfogadashoz a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
Sziil6i Szervezet €s az iskolai didkbizottsag.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya: 2021. marcius 8-t6l érvényes.

Mako, 2021. marcius 5.

Majorosné Racz Krisztina
intézményvezetd

A Boldogasszony Iskolandvérek, mint fenntarté a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
jovahagyja.
Budapest, 2021. marcius

fenntarto
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Szervezeti és M(kodési Szabalyzat Szignum Kéttannyelv(i Egyhazi Altaldnos Iskola

MELLEKLETEK

o [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi ¢€s adatkezelési szabalyzat
e Konyvtari szabalyzat

e FEtikai Kdédex és Eljarasrend
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