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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja és jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Szent Janos Katolikus Altalanos
Iskola bels6 szervezeti rendjét, miikodésének szabalyait, a vezetési struktirat, a jogkdrok megosztasat
¢s az intézmény kozosségeinek egylittmikodését.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011.
¢vi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatarozza ¢és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének
folyamatait, osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Fenntarto:

Vaci Egyhazmegye, Szent Mihaly Intézményfenntarto (SZEMI)
OM azonositod: 057753

Székhely: 2371 Dabas-Sari, Rakoczi F. u. 2/a.

Tipus: 8 évfolyamos altaldnos iskola

Jogéllas: 6nalld egyhdzi jogi személy

Elérhetdségei:

Telefon: 06-29-365-433, 06-30-450-2679

E-mail: igazgato.dabas@ekif-vac.hu vagy igh.dabas@ekif-vac.hu Weblap: szentjanosdabas.hu
A miikodés kezdete: 1993. szeptember 1.

Az intézmény alapitoja:

Vaci Egyhazmegyei Hatosag 2600, Vac, Migazzi Kristof tér 1.

2.1. Intézményi bélyegzok felirata

Hosszt bélyegz6 : 1. Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2371 Dabas-Sari, Rakoczi ut 2/a.
18662663-2-13

2. Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2371 Dabas-Sari, Rakoczi ut 2/a.
06-29-364-153

3. Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2371 Dabas-Sari, Rakoczi ut 2/a.

OM: 057753
Korbélyegzok: SZENT JANOS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
2371 Dabas-Sari, Rakoczi at 2/a. 1. (gazdasagi vezetd)

SZENT JANOS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
2371 Dabas-Sari, Rakoczi Gt 2/a. 2. (Igazgato)


mailto:igazgato.dabas@ekif-vac.hu
mailto:igh.dabas@ekif-vac.hu
http://www.szentjanosiskoladabas.hu/

SZENT JANOS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
2371 Dabas-Sari, Rakoczi ut 2/a. 3. (Iskolatitkar)

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- gazdasagi vezetd
- iskolatitkar

Hivatalos irat alairasara jogosult:
- igazgat6, akinek akadalyoztatasa esetén a hivatalos helyettesitési
rend szerinti jogosultsag 1ép életbe.

Munkaltatoi jogkorben kizarolagosan alairasra jogosult:
- igazgato

Gazdasagi tgyek/szerz6dések alairasara jogosultak:
- igazgato
- ellenjegyez: gazdasagi vezetd

2.2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

- alapito okirat

- miikodési engedély

- szervezeti és miikodési szabalyzat
- pedagogiai program

- hazirend

- éves munkaterv

2.3. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

- éaltalanos iskolai nevelés-oktatas

- nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa
tovabba a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytl tanulok altaldnos
iskolai nevelése, oktatdsa: legfeljebb 16 {6
Nkt. 4. § 25. pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmodot igénylo
gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizottsag véleménye alapjan enyhe mozgésszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, enyhe autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ellatando egyéb tevékenységek:

TEAOR 8520 Alapfokt oktatas
TEAOR 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a

Fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a

gazdalkodassal dsszefliggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat az
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illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a Fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Beszamolasi
¢s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatojanak.

Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feljitdsi kiadasok —
vonatkoztatasaban.

Az intézmény igazgatdjanak dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozési joggal rendelkezik, valamint a
helyettese érvényesitd joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult.

Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
Az intézmény melegitd konyhat mikddtet. Az étkeztetést kiilsé szolgaltato altal biztositja. Az étkezési
dijat a mindenkori szolgéltatoval megkotott szerz0dés tartalmazza.

2.4. Téritési dijak

Az intézmény nevelés — oktatas és a kiegészito pedagogiai szakszolgalatok igénybevétele a gyermekek
szdmara ingyenes.

Téritési dijat kell fizetni az étkezésért €s a sziil0k igényei alapjan szervezett kiilon szolgaltatasokért.
Az intézmény étkezési téritési dij befizetése minden honapban irdsbeli értesités alapjan torténik.
Hianyzas esetén lemondjuk az étkezést, ha el6z0 nap 10 6raig megtortént az €rtesités telefonon, vagy
iizenet altal. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziild téritési dijat a hazirendben foglaltak szerint
koteles megtériteni.

2.5. Iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok

Az igazgato6 a hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi
az lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hatarid6k betartdsara), az irattari anyagok szakszerii
nyilvantartdsat és tarolasat.

Az intézmény tigyvitelének rendje / Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik.

Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai
dolgozodnak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb iigykorei:

- vezetési ligykor

- igazgatasi ligykor

- nevelési, oktatasi ligykor

- gazdasagi ligykor

- személyi, dolgozoi ligykor
- tanuldi tigykor



Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, felligyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

Az igazgato:
- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara; (ha ezt az igazgat6 fenntartja
maganak)
- jogosult kiadmanyozni;
- kijeloli az iratok tigyintézoit;
- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
- feliigyeli a digitalis adatszolgéltatast (KIR, KRETA)
- koordinalja az intézményi 6nértékelés TER

Az igazgatohelyettes:
- az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;
- az igazgatd tavollétében jogosult a kKiadmanyozasra;
- azigazgato tavollétében kijeldli az iratok iigyintézoit;
- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az iigyeket kisérd
iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar (titkarsag):

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

Feladatai:
- akiildemények atvétele;
- akiildemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)
- az iktatas;
- az esetleges el6iratok csatolasa
- az iratok mutatozasa;
- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz;
- akiadmanyok tisztdzédsa, sokszorositasa;
- akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- kozremlkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Elektronikus uton érkez6 informacio, levél, utasitas:
Az elektronikus uton érkez6 leveleket koteles az igazgatd nyomtatott formaban az illetékesnek atadni
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a megérkezés napjan, €s azt a tovabbiakban beérkezd levélként kell kezelni.

Az iratokkal, igyekkel kapcsolatos feladatok:
Az igazgaté a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoéi koziil tigyintézot jelol
ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintézo kijelolésével egy idében az igazgato:

- meghatdrozza az elintézés hataridejét;

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara
Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe
(nyilvantartokdnyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.
Az tigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni.

Az tigyintézés hatarideje:
- atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 10 nap;
- az iskola mtikddésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hatarid6rol.
- Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 7 nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az tigyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az iigyintézonek ala kell irnia.

Az tgy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott
irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az ligyintéz¢s a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
igyintézOnek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatarido lejartakor az tigyiratot jra el kell juttatnia az {igyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgaltatas:

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak igazgatd, vagy az altala kijelolt
dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével aladirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az igazolas elétt gondosan
meg kell gy6zddni.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az elintézés
hatéridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tgyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
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személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
A kiilldemények atvétele és felbontésa:

Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;
igazgatohelyettes;
gazdasagi vezeto;
iskolatitkar;

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatOhelyettese €s
iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postdra visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia
a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ditumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, Diakonkormanyzat, a
Sziilok Kozossége részére érkezett leveleket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiilldeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt
datummal ¢és aldirdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve ¢€s cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizddik (fellebbezés), birosagi
idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb. a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell. A felbontott
kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak tavollétében az
igazgatohelyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa az iskolatitkér
feladata).

Stirgdsség kezelése:

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni.

2.6. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadmannyal.
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Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezo vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

igazgato: minden irat esetében;

igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;
gazdasagi vezetd: az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az ligyintéz0 altal készitett tervezet alapjan a kiadmanyozasi joggal rendelkezé munkatars
dont arrdl, hogy a dokumentum milyen forméban keriiljon véglegesitésre (példaul gépeléssel,
sokszorositassal stb.).

A kiadményozésra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek;

leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

A kiadmany felsé részén: az intézmény fejléce;
az ugy iktatészdma; az ligyintéz0 neve az {ligy targya; a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a
mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
A szdvegrész utan:
alairas
az alaird neve, hivatali beosztasa
eredeti tigyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
keltezés

A kiadmanyok tovabbitésa:

a kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadmany iktatdszamat is.

a kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
ligyintézonek kell utasitast adnia.

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

a tovabbitas az igazgat6 altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.

2.7. Digitalis miikodés és adatkezelés /| KRETA rendszer hasznalata

Az. Nkt. 57.§ alapjan az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok.

Intézményiinkben a tanul6i adatok nyilvantartasara a Kréta rendszert alkalmazzuk.
A tanuloi alapadatok kezelése mellett a rendszer részét képezd elektronikus naplot hasznaljuk a
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crer

eseményeknek (pl. dicséret, figyelmeztetés) a rogzitését is.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az intézmény vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.
Naplozasi kotelességek:

- pedagogus koteles a tanorat 24 o6ran beliil rogziteni

- hianyzasokat naprakészen vezetni

- értékelést a Pedagdgiai Program szerint dokumentalni

2.8. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6éraadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a
igazgato altal felhatalmazott személyek (igazgato, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd, iskolatitkar)
ferhetnek hozza.

Az. Nkt. 57.§ alapjan az iskolai nyomtatvanyok az oktatisért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazéséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kdvetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetdk €s tarolhatok.

Intézménylinkben a tanuldi adatok nyilvantartasara a Kréta rendszert alkalmazzuk.
A tanuldi alapadatok kezelése mellett a rendszer részét képezd elektronikus naplot hasznaljuk a

eseményeknek (pl. dicséret, figyelmeztetés) a rogzitését is. (KRETA)

A tanév végi értesitot hitelesitd pecséttel az osztalyfonok latja el, aldirdsaval hitelesiti, majd ezutan
keriil 4tadasra a tanuldonak vagy a sziilonek.

Az elektronikus naplé alapjan minden tanév végen, az osztalyozo6 konferencidk lezarasat kovetden,
véglegesitjiik és a tanév utols6 napjan archivaljuk.

Az elektronikus uton eldallitott osztdlynaplot a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattari szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

Az eseti gyakorisaghh nyomtatvanyok hitelesitése az iskola korbélyegzdjével és az igazgatd
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alairasaval torténik. Az igazgatd tavollétében a hivatalos helyettesités sorrendje 1ép életbe az
alairasra jogosultsag korében is.

Az elektronikus naplé €s a bizonyitvanyok irdsa minden esetben az aktualis torvényi szabalyozasnak
megfelelden torténik.

2.9. Adatvédelem

Az Adatvédelmi Szabalyzat mellékletben talalhato.
PI.:
- személyes adat csak jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelhetd
- fénykép, média megjelenés sziiléi hozzajaruléssal
- elektronikus irattarolas védett mappaban

3. AZ INT}?:ZME;\IY SZERVEZETI FELEPITESE ES A JOGKOROK
MEGHATAROZASA

3.1. Az igazgat6 jogkore

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntart6 gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja a Vezetdség tagjaira, az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi
vezetOre, meghatarozott kdrben az intézményvezetés tagjaira is.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanulok zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva
legyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéseért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok:

a munkaltato jogkor gyakorlasa (kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi tigyek),
a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa;

belso ellenérzés iranyitasa;

az intézményre vonatkoz6 szerzédések megkotése;

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megérzése;

iskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok munkajanak
Osszehangolasa;
anevelGtestiilet vezetése, a neveld €s oktaté munka iranyitasa és ellenérzése;

jelen szabalyzatban, a Pedagogiai programban és a Hazirendben a sziikséges modositasok
eszkozlése, a szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatdsa;

aneveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése;

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok, iskolan kiviilli egyéb programok
engedélyezése;

a beiskolazas megszervezése ¢és lebonyolitasa;

tantargyfelosztas készitése;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés;

a panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa;

oralatogatasok végzése;

a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valé részvételének biztositasa;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés.

Munkaltatoi jogok:

alkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositdsa, megsziintetése, besorolas, jutalmazas,
fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa;

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés;

felel6s a nemzeti, nemzetiségi és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért;

feladata a fenntarto, és a felsdbb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése;
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara;

tovabbtanulasi dokumentacio jovahagyasa;

az intézménnyel kapcsolatos sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése;

mindazon feladatok, melyeket hatalyos jogszabaly igazgatoi feladatkorébe delegal,
a KRETA rendszert hasznalja, ellenérzi.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

3.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato helyettesitése: az igazgatd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos

tavolléte esetén az igazgatohelyettes, az igazgatohelyettes tavolléte esetén az alsos vagy a felsds
munkakdzosség vezetdje helyettesiti az intézményben.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléara, az
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ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
A feladatkor atruhazhato kijelolt munkakozosségvezetokre is.

A helyettesitési rendben kijelolt dolgozo felel az intézmény biztonsagos milkodéséért, akinek
felelossége €s intézkedési jogkore:
- amikodéssel kapcsolatos,

- agyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggo,
- az azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén (legalabb két hetes folyamatos tavollét) a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara a fenntart6 irasban ad felhatalmazast.
A gazdasagi iigyekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

A gazdasagi vezetd helyettesitését tartds tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézé latja el. A
helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasdban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatdé dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazésat.
Mindkettéjiik tartdés tavolléte esetén az igazgaté a munkajogi szabalyoknak megfeleléen kiilon
intézkedik a helyettesités ellatasarol.

3.3. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
igazgatohelyettesnek/eknek alabbiakat:

- iskolai munkaterv elkészitése,

- tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

- nevelési jellegli gyakorlati segitségadas a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagogusok szamara,

- aneveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasa, ellenérzése,

- részvétel a testiileti értekezletek elokészitésében,

- tantargyfelosztas elkészitése,

- az orarendek elkészitése,

- tanitasi orak, iskolai délutani foglalkozasok ellendrzése,

- amunkako6zosségek szakmai, pedagdgiai munkajanak segitése, ellenérzése,

- ajavito- és osztalyozo vizsgdk megszervezése,

- ajogszabalyok és valtozasaiknak naprakész gytjtése,

- aziskolai belsd szabalyzatok és modositasuk elokészitése,

- apedagbdgusok szabadsagolasi tervének elkészitése,

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatas,

- tanulok osztalyba sorolasa, gondoskodas a napkozibe, tanuldszobara valé felvételrdl,

- technikai dolgozok munkajanak iranyitasa,

- ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel6-oktatdé munkaval
kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakdnyvek és naplok vezetését, sziiloi
fogadoorak és értekezletek megszervezését,

- alairasi joggal helyettesiti az igazgatot, annak tavollétében.

Beszamolasi feladatok:

- Az igazgatd évente legalabb ketté alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek, értékeli a
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végzett munkat.
- A szakmai munkakdzosségek és a vezetdség kapcsolata folyamatos, de évente legalabb kettd
beszamolot tart az adott munkakdzosség fejlodésérdl és feladatairol.

3.4. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
- az igazgatohelyettes/ek
- a gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar
Az igazgatd kozvetlen munkatidrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgato
Igazgatdhelyettes Igazgatdhelyettes Gazdasagi vezetd
(alsd) (felsd)
Munkakdzosség- Munkakozosség- —
vezetd (alsd) vezeto (felsd) Gazdasai
Technikai dolgozdk ugyintézdék
szakmai iskolatitkar
munkak&zasségek
ugyintézd

3.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik (munkakdzosségvezetok) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato,

- az igazgatohelyettes,
- agazdasagi vezeto,
- plébanos atya (lelki vezetd)

- aszakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy, a Sziilok
Koz6ssége valasztmanyaval, a Diakonkormanyzatot segité pedagogussal. A Didkonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a Diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a Didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a Didkdonkormanyzat véleményét be kell
szereznl.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes vagy
elektronikus aléirassal.

A hivatali nyitvatartasi idoben az intézmény székhelyén az igazgaté vagy a helyettese az
intézményben tartozkodik.

3.6. Bélyegzéhasznalati jogkor

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- azigazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben,
- a gazdasagi vezeto,
- agazdasagi ligyintézo és

- az iskolatitkar.

A munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvadnyba, valamint az e-naploba vald beirdsara jogosult.

Vasarlas, tigyintézés esetén a megbizott személynek csak atvételi elismervény ellenében lehet atadni.
Valamennyi korbélyegz6 tartalmazza koriratban az intézmény nevét. A hasznalaton kiviili pecsétet
el kell zarni.

A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat és azt,
hogy ki a felelds a megdrzéséért.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. A benntartézkodas rendje
Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotdl péntekig 6:45 oratol 19:00 oraig tart nyitva.

7:00 -7:30 ora kozott tanuldink szamara reggeli kozponti ligyeletet biztositunk az arra kijelolt
helyszinen

7:30 6ratol didkjaink a sajat tantermekben tartdzkodhatnak, minden tanteremben tigyeletes pedagogus
van.

7:45 oraig kotelesek tanuloink megérkezni az iskolaba. Az elsé tanitéasi 6ra 8:00 orakor kezdddik.

Az éltalanos iskoldaban a délutani foglalkozasok, szakkordk, sportkorok legkésébb 17:00 oraig, a
napkozis és tanuloszobai foglalkozasok 16:00 oraig tartanak, ezt kdvetden Osszevont ligyeletet
biztositunk a sziilok irdsos igénye ¢€s a jelenleg érvényben 1év0 jogszabalyok szerint.

Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tandr segiti. Az
iskolai sportkor egy tanitasi évre sz016 szakmai program szerint végzi munkajat.

konyvtari ellatasat a varosi konyvtar vallalta.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.
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A tanulok feliigyeletét az iskola 7:00 — 17:00 6raig biztositja.

Ez idopontokutan csak engedélyezett rendezvények, programok, tanfolyamok résztvevoi
tartozkodhatnak az iskolaban. Az ezen részt vevd gyermekek feliigyeletérdl a szervezd
gondoskodik.

A tanulok iskolaban tartézkodasanak szabdlyait a Hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasdrnap ¢és egyéb munkasziineti napokon, az engedélyezett
rendezvények kivételével, zarva kell tartani. A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl vald eltérésre
esetenként az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérdl

kiadott miniszteri rendelet alapjan - az éves munkaterv hatdrozza meg.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola vezetdsége hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok,
a tanulok, és az alkalmazottak tudomasara hozza.

A hivatali id6 az intézmény székhelyén 8-t6l 16 6raig tart.
Hivatalos ugyek intézése az iskolatitkarnal, illetve a gazdasagi irodaban torténik,
munkanapokon 8:00 és 15:30 6ra kdzott.
Gyermekek, tanulok munkarendje:
- Felsd tagozat

Csengetési rend:

1.6ra 8:00 — 8:45
2.0ra 8:55 -9:40
3. ora 10:00 — 10:45
4. 6ra 10:55 - 11:40
5. ora 11:50 - 12:35
6. ora 12:45 - 13:30
ebédsziinet 13:30 — 14:00
7. 0ra 14:00 — 14:45

Az els6 tandra kezdete elétt 5 perccel jelz6 csengetést kell megszolaltatni.

A tanulok tizorai sziinete 9:40 — 10:00-ig tart. Az osztalyok a tantermiikben vagy az ebédlében
fogyasztjak el a tizorait, nevel6i feliigyelet mellett.

Sziinetekben az tligyeletes neveldk és a segitd didkok rendelkezéseit be kell tartani. Az 1., 3., 4.,
5., 6rakozi sziinet: a tanuloknak, jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén a tanteremben vagy a
folyoson kell tartozkodniuk, az ligyeletes neveld feltigyeletével.

Az udvari tartozkodas esetén az osztalyok sziinet végén az arra kijelolt helyen sorakoznak, majd
az ligyeletes neveld utasitasara az osztalyok bevonulnak.

- Alsoé tagozat

Egyéni orarend és csengetési rend szerint mikodik.
Neveld, oktatd munka 8:00-16:00-ig folyik.

4.2. Tanoran Kkiviili egyéb foglalkozasok munkarendje
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Az egyéb foglalkozasok célja a tanulok személyiségének sokoldalu fejlesztése, a tanorai keretek
kozott nem vagy csak részben megvalosithatd pedagogiai feladatok tdmogatasa. Eldsegitik a
tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a kompetencidk fejlesztését, a kozosségi nevelést, valamint a
tanulok érdeklédésének megfeleld ontevékeny, alkotd és szabadidds tevékenységek szervezett keretek
kozotti megvalosulasat.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az utolsé tanitasi orat kvetden, a délutani nyitva tartas végéig

kell megszervezni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi tandran kiviili egyéb foglalkozasok miikodhetnek
az iskola szervezésében:

- énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozéasok,

- felzarkoztato foglalkoztatasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkoztatasok,

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

- kozosségépitd foglalkozasok

- egyéb szakkorok (hitéleti, miivészeti. . .stb.)

A foglalkozasok id6tartama 45 perc.

4.3. Ugyeleti rend

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol 14:00-ig tanari €s felsds tanuloi ligyelet egyiitt miikodik az
Orakozi sziinetekben. Az tigyeletes neveldé az éves munkaterv eldirasai alapjan szervezi és
latja el napi feladatait: az tigyeletes iranyitasan és ellendrzésén keresztiil gondoskodik
az iskola hazirendjének betartasarol. Az ligyeleti rendszer hatékony segitése minden
osztalyfénok kotelezo feladata.

- Az ebédeltetés rendjéért az ebédeltetd tanar a felelds.
- Az iskola 16:00-17:00 o6raig 6sszevont tigyeletet tart az iigyeletet kérd sziilok gyermekei
szamara.

4.4. Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

A reggel ligyeld pedagdégus 7:00-ra, az 1. orat tarté pedagoégus 7: 30-ra, egyéb esetben az
alkalmazott a munkakezdés el6tt 15 perccel, az aznapi feladataira felkésziilten kell, hogy
megjelenjen a munkahelyén. A helyettesités rendjérdl az igazgatdhelyettes gondoskodik.

Vezetdk

Szorgalmi idében hétfot6l péntekig 7:00-16:00-ig az igazgatonak, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitasi szlinetek alatt a fenntarto elGirasai alapjan, az igazgato altal meghatarozott és

kihirdetett modon tartézkodnak a vezetok az épiiletben.

Pedagogusok

Az altalanos iskolaban foglalkoztatott pedagégusok munkarendjét a munkakori leirds, a
tantargyfelosztas, az 6rarend, az ligyeleti rend és az éves munkaterv feladatai rogzitik.
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A pedagodgusok heti munkaideje 40 oOra, benntartozkoddsukat, munkavégzésiiket az intézmény
fenntartd altal jovahagyott tantargyfelosztasa és jelenleg érvényben 1évé 401/2023 (VIIL. 30.)
Korményrendelet vonatkozo rendelkezései hatarozzék meg.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62-63. §-a rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
a pedagogus munkakoroket és a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi ¢és
szakképzettségi kovetelményeit a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 9-23. § és a 2. melléklet
allapitja meg.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd és az
igazgatohelyettes kozdsen allapitjak meg.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
Vezet6ségének javaslatait - a tanorakra elkészitett 6rarend /foglalkozasi rend/ fliggvényében.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7:00 6raig koteles jelenteni telefonon vagy személyesen az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek. A hianyzas
bejelentésével egyidejlileg lehetdség szerint tajékoztatast ad helyettesitésének tananyagarol,
hosszabb idejii hidnyzas esetén a tananyag a tanmenetek alapjan keriil teljesitésre.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes/ek engedélyezik.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo az alkalomhoz
1116 o6ltdzékben.

Tanéran kiviili foglalkozasokon, ko6z0s szentmiséken, illetve a munkakozosségek és a
didkonkormanyzat altal szervezett programokon a feladat ellatasahoz sziikséges szami pedagdgus
vesz részt, az igazgatohelyettesek koordindldsa alapjan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok munkakori leirasarol, beosztasardl, munkarendjének meghatarozasarol a
gazdasagi vezetd gondoskodik.
Feladataikat - még a beosztasuk el6tt - a gazdasagi vezetd egyezteti az igazgatoval, aki az utasitasi

jogkort kozvetleniil is gyakorolja. A gazdasagi vezetd ellenérzi a feladatvégzéseket, tervezi,
szervezi €s ellendrzi a munkaidd-beosztasokat.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

- Az idegen benntartozkodasara az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.
- Az intézménybe 1ép6 idegen a tanitasi orakat nem zavarhatja, orara, foglalkozasra
beengedni tilos, kivéve, ha erre az igazgatd vagy helyettese engedélyt adott.

4.5. A tovabbképzés és a beiskolazas szabalyozasi rendje

A pedagogusok tovabbképzésének és szakmai megljuldsanak szabalyozdsa a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan torténik:

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- valamint a 01/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, a pedagogusok életpalyajarol szolo
jogszabalyok és azok végrehajtasi rendeletei

20



Az intézmény biztositja a pedagégusok szakmai fejlodésének feltételeit, tamogatja a jogszabalyban
eldirt és az intézményi célokhoz illeszkedd tovabbképzéseken valo részvételt.

Az igazgatd — az intézmény szakmai céljainak, a fenntartoi elvardsoknak €s a rendelkezésre allo
forrdsoknak figyelembevételével — elkésziti az intézményi tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

A tovabbképzési program végrehajtasahoz a beiskoldzasi tervet a munkakozosségek
véleménye alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
A tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv készitésénél, modositasanal a
munkavallalokat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén
egyeztetésnek van helye.

4.6. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.
Jogszabaly szerint a tanév szeptember 1-jétol a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév Veni
Sancte-val kezdddik és Te Deum-mal ér véget.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el, amely megtaldlhatd az iskola honlapjan:
www.szentjanosdabas.hu

Unnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A jogszabalyban meghatarozott iinnepélyek, megemlékezések idépontjat az éves munkatervben kell
meghatdrozni.

Az iskolai és az iskolan kiviili programokon, innepségeken valo megjelenés szabalyait a
Hézirend rogziti.

A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések, linnepélyek koziil iskolai tinnepélyen kell
megemlékezni:

-oktober 6-10l

-marcius 15-i,

-oktober 23-1 eseményekrol

-a Nemzeti Osszetartozas Napjarol

-A kommunista és egyéb diktatarak dldozatainak emléknapja.

Egyéb nyilvanos programok

- Tanévnyito szentmise (Veni Sancte)
- Jotékonysagi Bal

- Sziil6k karacsonya

- Sulivar6

- Ballagas €s tanévzard linnepség

- Nyilt Napok,
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http://www.szentjanosdabas.hu/

Farsang

Anyak napja

Szent Janos Hét

Tanévzaro szentmise (Te Deum)

Tovabbi hagyomanyos nyilvanos intézményi rendezvények

Egyhazi vonatkozasu események

Az iskola vezetése egyiittmlikodik a helyi plébaniaval. A gyermekek, tanulok, pedagbgusok az
éves munkatervben meghatarozottak szerint vesznek/vehetnek részt liturgikus szertartasokon,
egyhazi rendezvényeken.
Az éves munkatervben kell rogziteni az egyhazi év azon rendezvényeit, melyeket tanévi
rendezvényként terveziink.
A hitélettel kapcsolatos tinnepélyek, rendezvények, misék rendjét a munkatervben kell meghatarozni,
a lelki vezetdvel torténd eldzetes egyeztetést kovetden.

A gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének, nyilvanos

megjelenésének az

intézményfenntartd altal képviselt értékrendet kell tikrozni, melyet a Hazirend szabalyoz.

Megemlékezés egyhazi iinnepekrol

Advent
Szent Miklés iinnepe
Karacsony

Balazsaldas

- Nagybojt

Husvét

- Nagyboldogasszony iinnepe

A lelki programok

- a katolikus egyhaz tanitasédval 6sszhangban vannak

- biztositjak a rendszeres szentmisén, lelki napokon, lelkigyakorlatokon valo részvételt.

Nemzetiségi vonatkozasi események

Iskolank mindennapjait atszovi a szlovak nyelv hasznalata, hagyomanyok megismerése, apolasa.
Tanuloink részt vesznek a helyi és az orszdgos szlovak Onkormanyzat &ltal szervezett
rendezvényeken, valamint sajat szervezésii programokon:

vers- és mesemonddverseny

szlovak nyelvili szentmise

szlovak nyelvii bibliai taborok Szlovakiaban
“Szines nyelvi tdbor” — iskolankban

“Sari Rétesutca”

szlovak hagyomanydrzd napok, Szent Cirill és Metdd iinnepe.
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Egyéb rendezvények szervezése

Az intézményben szervezett egyéb rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az ¢épiilet
allagmegodvasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel
tartozik.

Az intézmény helyiségeinek hasznaldi felelések az intézmény tulajdondnak megévasaért,
védelméért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, a tliz- és balesetvédelem,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért, az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi
Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek, tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a Hazirendben
meghatarozott médon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével lehet.

4.7. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény Iétesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga ¢és
felelossége. Bérbeadas kizardlag az igazgatd engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel. Az
intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérl6 anyagi
feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény igazgatdja allapitja meg. Befizetése bevételi pénztar
bizonylat ellenében az intézmény pénztaraba ill. bankszamlajara.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai:
Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuléknak szo6lo, az
egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis-, hitélet- tevékenységgel
Osszefiiggod reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet. Csak az igazgatd altal engedélyezett
plakat keriilhet elhelyezésre.

4.8. Tajékoztatas, hirdetés, iizenet

A sziilok, kollégak, tanuldok, vendégek tajékoztatasara csak igényes, esztétikus, nyelvtanilag
hibatlan forméban keriilhet sor. A kozI6 fél nevét minden esetben meg kell jeleniteni.

5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:
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biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését;
segitse eld az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka eredményességét és hatékonysagat;

az iskolavezetés szamara megfelel0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl valamint a kiilsé €s belso értékelések elkészitéséhez.

5.2. Pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato
igazgatohelyettes/ek

munkak6zdsség-vezetok.

Az igazgatd, az altala sziikségesnek tartott esetben, jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az dralatogatasok szempontsorat Id. az 1-es szamt mellékletben.

5.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatéo munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme;

a keresztény értékrend kozvetitése;

a tanorak ¢és a tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

az adminisztracid pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa;

az nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6ran

az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munk4ja és magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartasa,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas

TER szabalyzat figyelembevétele.

5.4. A belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belso ellendrzési feladatok:

biztositsa az iskola torvényes miikodését;
segitse el6 az iskoldban folyd neveld-oktatd munka eredményességét;
segitse el az iskola takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzéseérol;

feltarja a szakmai és jogi el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az iskola mitkodésével kapcsolatos bels6 ¢€s
kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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5.5. A belso ellendrzést végzok jogai és kotelességei:

Joga van:
- azellendérzéshez kapcesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni,
- azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

Kotelességei:
- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyoknak és az iskola szabalyzatainak megfeleléen
eljarni,
- az ellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat szoban vagy irdsban kozolni az ellenérzott dolgozoval €s a sajat,
illetve a dolgozo kozvetlen felettesével;

- hianyossag esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint id6ben
megismételni.

5.6. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Joga van:
- azellendrzés megallapitsait megismerni;

- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni.
Kotelessége:

- az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.7. A belso ellenérzést végzé dolgozé feladatai:
- az ellendrzést a tanév sordn folyamatosan kell végezni;
- azellendrzés teljesitésérdl az igazgatot tajékoztatni kell,
- azellendrzés tényét irasba kell foglalni, ha azt az érintett felek kérik;

- hidnyossag esetén az ellendrzott dolgozd figyelmét fel kell hivni, a hianyossagok
megsziintetése utan jra kell ellendrizni.

5.8. A belsé ellenérzésre jogosultak és kiemelt feladataik:

lgazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai
jellegli munk3jat;
- ellendrzi a munka- és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az iskola belsé ellendrzési szabalyzatat;
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- tanévenként Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes ellenérzi:
- ahozzé beosztott neveldk neveld-oktato, tigyviteli, adminisztracidos munkajat;
- apedagdgusok munkavégzését és munkafegyelmét;
- aneveld-oktato munka modszereit €s eredményességét;
- azlgyeleti rendszert;
- a DOK munkavégzését;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto ellenorzi:
- az iskola pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét;
- apénzkezelés és a pénztar szabalyszerli miikodését;
- atanuldk és dolgozdk élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységét;
- fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket;
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasokat;
- aleltirozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat;

- atechnikai dolgozok munkavégzését €s munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:
- aszakmai munkakozosségbe tartozok neveld és oktaté munkdjat, tanmeneteit;

- anevelés-oktatds eredményességét tantargyi mérésekkel.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az iskola dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladatra kijeldlni. Az ellendrzés folyamatossagaért az

intézmény vezetdje a felelos. A pedagdgiai munka ellendrzését az igazgatod szervezi.
Az ellenérzést dokumentalni kell.

Ellen6rzésre az igazgato és igazgatohelyettes, valamint a munkak6zosség-vezetdk jogosultak.

5.9. Az ellendrzés formai:

- oralatogatas, (szempontok: Id. 1.sz. melléklet.)
- foglalkozésok ellendrzése,

- beszamoltatas,

- szintfelmérés,

- helyszini ellendrzés,

- dokumentumok ellenérzése

- A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontrendszere (Részletesen megtalalhatd a
Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola belsd intézményi szabalyzataban)

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES AZOK
RENDJE
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6.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2. A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevel6testiiletéb6l ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az igazgatdo — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek,
- szil6i kozosség,
- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

6.3. A Sziilok Kozossége

Az Nkt. 73. §-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan: a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitésére, kotelességilik teljesitése érdekében az intézmény milkodését, munkajat érintd
kérdésekben a véleménynyilvanitasi, javaslattételi joggal rendelkezé munkakdzosségeket hozhatnak
létre

A Sziil61 K6zosség jogai:

- A tanulokat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozédsi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

- Kezdeményezheti intézményi tanacs, valamint iskolaszék létrehozasat.

- Véleményezési joga van az iskolai munkaterv elkészitésében, valamint az iskola SZMSZ-ének,
Hazirendjének elfogadéasakor, tovabba véleményt nyilvanit minden olyan kérdésrdl, amelyet az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata ebbe a korbe utal.

- Véleményezési joga van a koznevelési intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatanak
megvaltoztatasa, nevének megallapitdsa, vezetdjének megbizdsa ¢és megbizasanak
visszavondsa kérdésében.

A Sziil6i Kozosség rendes tiléseinek idépontjat az intézmény éves munkatervében rogziteni kell. A
Vezetdség €s a Sziildi Kozosség évente 2 alkalommal tanacskozik, rendszeresen - irdsban ¢€s
telefonon is - kapcsolatot tart.

A Sziil61 Ko6zosség iskolai vezetdségi iilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egyik tagja. A
Sziil6 Szervezet az iiléseirdl késziilt emlékeztetot/jegyzokonyvet alairva eljuttatja az igazgatonak.

6.4. A Diakonkormanyzat

A DOK az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A DOK véleményt
nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A DOK élén a tanulok altal valasztott diakonkorméanyzati vezetd all.
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A DOK tevékenységét a DOK-6t segité tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az
igazgaté biz meg. A DOK minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valod
egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A DOK véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- a Hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgatd a felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kdtelezd kikérni a DOK véleményét.

6.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a nevelési-oktatasi folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kuldottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatait és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

6.6. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulményi eldmenetelérdl, magatartasardl rendszeres
tajékoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy az osztalyfonokok jol ismerjék tanuloink csaladi hatterét és a
szlilokbdl is egy €16 kdzosség j6jjon létre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a SzK elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az
igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben kijel6lt idopontban — tart
fogadoodrat. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idédpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — eldzetes id6pont-egyeztetés
utan kertilhet sor.
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A sziiloket az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato, az iskolai sziil6i kozosség tilésein, és a folyoson elhelyezett faliajsagokon tajékoztatja
a sziiloket.

A sziilok tajékoztatasa kozosségenként:

- A szilok szobeli tajékoztatasa az osztalyonkénti hirdetdtablakon, az osztalyfénokok az osztaly
sziiloi értekezletein,

- irasos tajékoztatd: lizenbfiizet és elektronikus bejegyzésen keresztiil térténik

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

- acsaladlatogatasok

- aszildi értekezlet

- aneveldk fogad6 o6rai

- anyilt tanitasi napok

- iréasbeli tdjékoztatok az tizendflizetekben, elektronikus bejegyzés

- telefonbeszélgetések

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e-naplo és az lizendfiizet vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel személyesen,
telefonon és/vagy elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok az iizenéfiizetbe tett bejegyzés,
esetleg elektronikus levél, az e-napld bejegyzése utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az
iizendfiizetbe, és /vagy elektronikus lizenet utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek (melyek a munkatervben megtalalhatok) idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

Diakok t4jékoztatasa

A pedagodgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat, szoveges értékeléseket, egy
héten beliil, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése
céljabol havonta egy, de félévente legalabb a targy heti déraszamanal kettével tobb érdemjegyet
adunk.

Az érdemjegyek szdmanak szambavétele az e- naplo ellendrzéskor torténik.
Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt/csoportot legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani. A pedagogus nem koteles a dolgozatokat hazakiildeni, de a sziilé megtekintheti az adott
tanév végeéig, a pedagdgussal eldre egyeztetett iddpontban. A témazard dolgozatokat a pedagogus
az adott tanév végeig koteles megorizni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell
a didksag tudomasara hozni.
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6.7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- Alapito Okirat,
- Pedagodgiai Program,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- Hazirend,

- Programterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az Alapito Okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos Alapité Okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.

A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a Hazirend 1ényeges
valtozéasakor olvasésra atadjuk.

6.8. Az intézmény bels6é miikodése:

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsi formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, iilések,
iskolai megbeszélések, nyilt napok.

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott diakképviseldk segitségével az igazgato fogja

Ossze. A kapcsolattartds rendszeres idOpontjait, az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok, havi titemtervben keriilnek kiirasra.

Az iskolavezetés évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek.

Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A nevelGtestiilet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas az igazgato irdnyitasaval, a megbizott
pedagogusvezetok kozremiikodésével valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

o iskolavezetési megbeszélések,
o nevelOtestiileti értekezletek,
o munkakdzosségi megbeszélések.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol és informaciokrol a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli (elektronikus vagy papiralapu) tajékoztatas utjan értesiti a
pedagoégusokat.

A pedagogusok kérdéseiket, €szrevételeiket €s javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
kozvetlen munkahelyi vezetdjiik utjan juttathatjak el az intézmény vezetéséhez.
A vezetok, neveldk és a tanulok kapcsolata

A tanulok az intézmény muikodésérdl, az éves munkatervrol és az aktudlis feladatokrdl az aldbbi
modokon kapnak tdjékoztatast:
30


http://www.kir.hu/

- az igazgatd évente legalabb két alkalommal a Didkénkormanyzat (DOK) iilésén,
- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon és elektronikus uton,

- aDOK vezetdje a DOK iilésein,

- az iskola hirdet6tablajan folyamatosan.

A tanulok fejlodésérdl és egyéni haladasarol a szaktanarok é€s tanitok rendszeresen, szoban €s
irasban (kiilondsen az elektronikus naplo feliiletén) tajékoztatjak a tanuldkat és a sziiloket.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket és javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a pedagdégusokkal vagy a neveldtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolata

A sziilok az intézmény miikodésérdl, az éves munkatervrol €s az év értékelésérdl az alabbi
forumokon kapnak tajékoztatést:

- azigazgato a Sziil6i K6zosség részére évente legalabb két alkalommal,
- az osztalyfonokok a sziildi értekezleteken,
- aziskola hirdet6tablajan és elektronikus feliiletein folyamatosan.

A Sziilé1 Kozosség vezetdje kozvetlen kapcesolatot tart az intézmény vezetdjével.

A Sziilé1 Kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését és a pedagdgiai munka
eredményességét. A tanuldk csoportjat érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet az intézmény
igazgatojatol.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek szolgalnak:
A sziilok a tanulok egyéni fejlodésérdl az alabbi modokon kapnak tdjékoztatast:

- csaladlatogatas,

- sziloi értekezlet,

- fogadoora,

- nyilt tanitasi nap,

- egyéni megbeszélés,

- irasbeli tajékoztatas az elektronikus naploban.

A sziildi értekezletek és fogadoorak iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A sziilok jogaik érvényesitése érdekében kérdéseiket és javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan terjeszthetik eld.

A sziil6k a Pedagogiai Programrol, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol, és a Hazirendrél az
igazgato ¢és az igazgatohelyettes fogadoorajan kérhetnek tdjékoztatast.

A Kt. 39.(4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet.

6.9. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a feladatmegosztas,
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
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A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgatohelyettes kotelessége, hogy vezetdi tevékenységrdl folyamatosan tajékoztassa az
igazgatot. Feladatat a munkakori leiras részletezi. Telefonon és e-mailen munkaidében elérhetd
kell, hogy legyen. Munkaidén kiviil az tizenet atvételét biztositania kell.

A vezetOk kozti kapcsolattartas rendje:

A sziikebb és a kibovitett iskolavezetés sziikség Szerint megbeszélést tart.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgatd
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A munkako6zdsségek egyiittmiikodésének dsszehangolasa a vezetdi megbeszélések feladata. Ezt
kovetden keriil sor a pedagogusok kozotti szakmai egyeztetésre, feladatok megbeszélésére, ora-
¢s csaladlatogatasok litemezésére, értekezletek, beszamolok, jelentések elokészitésére.

6.10. A kiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a

- fenntartdjaval,

- a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

- az Oktatasi Hivatal Pest Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozpontjaval,

- a Dabasi Katolikus Napsugar Ovodaval és tovabbi katolikus ill. dabasi oktatési
intézményekkel

- a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Dabasi Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont),

- Dabas Varos Polgarmesteri Hivatala,

- Sari Romai Katolikus Egyhazkozség,

- Szent Janos Alapitvany

- egyéb civil szervezetek

A munkakapcsolat mitkodéséért az igazgatd és a felelds. A kapcsolattartds szervezési feladatait a
vezetdség tagjai megosztjak egymas kozott.

A kapcsolatok jellege: szakmai, kulturdlis, sport és egyéb. A kapcsolatok formai: rendezvények,
versenyek, egyéb foglalkozasok, rendhagyd foglalkozasok, szakmai napok. Az egyiittmiikodés
formait ¢és tartalmi elemeit az éves munkaterv tartalmazza. A kapcsolatok rendszeressége a
kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. Az egylittmiikodés a legtobb esetben egyiittmiikddési
megallapodas alapjan torténik.

Az iskola-egészségiigyi ellatast Dabas Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

- aziskolaorvos,

- aziskolai védénd,
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Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét €s ellatasat.

Az iskolaorvos feladata az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok
évenkénti szlirdvizsgalatanak elvégzése.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

A védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. Amennyiben sziikséges, a tanuldt a hadziorvosi rendeldbe irdnyitja
tovabbi kezelésre.

Az iskolai védéné feladatai

- A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgélat stb.).

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas modja
A kapcsolattartas irasban, szoban és személyes megbeszélés formajaban zajlik.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas modja

Az iskola a gyermekvédelmi felel6son keresztiil tart kapcsolatot a varosi gyermekjoléti szolgalattal,
lehetdség szerint részt vesz tanacskozésain.

Gyermekvédelmi felelds tovabba kapcsolatban all a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, a Rendorség,
a Polgarmesteri Hivatal szakembereivel.

Az igazgatoval egyetértésben kapcsolatban van a fenntartd segité szakembereivel (pszichologus,
meseterapeuta, stb.).

Az iskolai szocialis segitd heti rendszerességgel fogadodrat tart, melyen a sziilok, didkok,
munkatarsak gyermekvédelmi kérdésekkel, problémakkal felkereshetik. Az iskolai szocidlis segitd
elérhetdségérdl, fogadoodrainak rendjérdl tajékoztatni sziikséges a sziiloket a helyben szokdsos modon,
ill. honlapon.

7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Gyermekvédelem

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseket, szabalyokat az iskola Gyermekvédelmi
szabalyzata hatarozza meg, melynek fobb pontjai az alabbiak:

- gyermekvédelmi felelds kijelolése
- jelzérendszeri kotelezettség rogzitése
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- bantalmazas megeldzési protokoll
7.2. Tanulé — és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos feladatok

Minden dolgozonak ismernie Kkell, és be kell tartania az iskola Munkavédelmi Szabalyzatat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel0k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran:

- ismertetni kell az iskola koérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

- ahdazirend balesetvédelmi eldirdsait

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat)

- amenekiilés rendjét

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanulok szadmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire is fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A neveléknek Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran — vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat — testnevelés, fizika, kémia, technika, digitalis kultura
— vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat részletezi. Az iskola
igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges. A balesetet szenvedett tanulot
elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,

¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Ertesiteni kell a sziil6t és ha kell, orvost hivni.

- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
vezetdjének. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is
részt kell vennie.

- Aziskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgaltatni
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet a KIR Baleseti
jegyzOkonyv Nyilvantartoba fel kell tolteni, egy példanyt pedig at kell adni a tanulo
sziileinek.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

7.3. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal kozo6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

7.4. Tlzriado terv

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriado terv" c. igazgatoi
utasités tartalmazza.

A tiizriadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.

A tiizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo
érvénytiek.

7.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugart teriiletrészt és az
iskola parkologjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos €lvezeti Cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményi dohanyzis szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

Az intézmény dolgozdja munkaidében, valamint az intézmény teriiletén alkoholos befolyésoltsag alatt
nem allhat. Az alkoholos befolyasoltsaig a munkavégzésbdl torténd kizardst és munkajogi
kovetkezményeket vonhat maga utan.
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8. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul¢ koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

- a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra (ennek feltételeit a Hazirend részletesen
tartalmazza)

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

- a tanulo iskolaérdek tavollét miatt hianyzik,

- ha a bejar6 tanuld késébb érkezik az iskolaba méltanyolhato kozlekedési probléma
miatt

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.),

- egyéb, a KRETA rendszerben szereplé okok miatt.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletei:

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A Nkt. 53-61. §-a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési
felelosségét. A feleldsségre vonasi eljards modjara és formajara nézve a Nkt. és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet rendelkezései az irdnyadok.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilet), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

Kotelezettségszegés értékelésénél szem eldtt kell tartani intézményiink szellemiségét, az osztaly-és
iskola k6z0sségére gyakorolt hatasat, valamint az eljarasban résztvevo jogait.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyaldst
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezet6jének a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
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iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat
c€lzo nevelotestiileti értekezlet idopontjat 5 napon beliili idépontra kell kitizni.

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

A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zOen irdsban valamint személyes
talalkozo révén értesiti a sértett és az elkovetd képviseldit (gondviseldk) a fegyelmi eljaras varhato
menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol. A fegyelmi eljarast
megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet0ségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat- az érdekeltekkel egyeztetve- az intézmény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény
vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei. Az intézmény
vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat
kijelolheti. Az egyeztet az eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése sziikséges. A feladat ellatisat a megbizott személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved$ fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hétre felfiiggesztheti.
Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras-
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni.

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

Eseti jellegii bizottsagok
Az eseti jellegli bizottsdgok feladata egy adott iigy kivizsgalasa, javaslat készitése dontés

meghozataldhoz, egy meghatarozott intézményi feladat megszervezése vagy lebonyolitasa, ill.
intézkedések elékészitése érdekében.
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Az eseti bizottsag munkajarol sziikség esetén jegyzokonyvet készit, megallapitasairdl és javaslatairol
beszamol az igazgatonak vagy a nevelOtestiiletnek, mitkodése soran koteles betartani az intézmény
szabalyzatait és a vonatkozo jogszabalyokat.

Eseti bizottsag lehet az intézményben: fegyelmi bizottsag, balesetvizsgald bizottsdg, panasz
kivizsgalo bizottsag, rendezvényszervezo bizottsag, felvételi bizottsag.

A bizottsag megsziinése, az eseti bizottsag megbizatasa a feladat elvégzésével, vagy az igazgato vagy
a neveldtestiilet dontése alapjan megszlnik.

Gyermekek, tanulék felvétele, atvétele

A beiskoldzast nem koti korzethatar.
A tanulok felvételérdl az igazgatd dont. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 és gyermeke
elfogadjak az intézmény pedagogiai programjat, €s eltokéltek legyenek annak megvalositasaban.
Plébanosi (lelkészi) ajanlas, illetve a gyermek keresztségérdl szolo igazolas bekérhetd.
A masodik évfolyamtodl felfelé az atvételnél tanulmanyi és egyéb szempontok is érvényesithetok.
Az iskola megismerésének lehetdségei:

- Nyilt napok: ezek rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

- Az érdekl6dd sziilok a nyilt napokon kiviili idOpontokban is (elére torténd

egyeztetéssel) betekintést nyerhetnek az intézmény mindennapjaiba.
- Té4jékozodas az iskola honlapjan.

Felvétel az elso osztalyba:

Felvételi vizsga nincs, adott esetben az igazgato elbeszélgetésre hivhatja a jelentkez6 csaladokat.
Az iskolankban folyd oktato-neveld munka megismerésének lehetdségei leendd tanuldink és sziileik
szamara:

- Aziskola honlapjan elérhetd alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, Hazirend)

- a Sulivar¢ foglalkozasok,

- Nyilt napok: az elsé osztalyosok beiratkozasdhoz kozeledve a leendd elsé osztalyt tanitd
pedagogusok az érdekléddé sziiloknek nyilt napot tartanak. Pontos idejér6l a sziilok
tajékoztatast kapnak.

Fontos, hogy a csaladi elbeszélgetésen lehetdség szerint mindkét sziilé vegyen részt, hogy az iskola
sajatossagainak megismerése utdn kozosen donthessenek az iskolavalasztasrol. A kotelezettségek
vallalasat bizonyitando, a beiratkozas elétt a sziilének szandéknyilatkozatot kell alairnia.

Az elbeszélgetés utan, a hivatalos beiratkozasi idépont el6tt a sziilok értesitést kapnak, ha gyermekiik
nem kertiilt felvételre, hogy ne a beiratkozaskor szembesiiljenek ezzel a ténnyel. A beiratkozasra a
hirdetményben meghatarozott idében és modon keriil sor.

Beiratkozaskor a sziilok alairasukkal igazoljak a Hazirend megismerését és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

Atvétel masik iskolabol:

A atvételi eljards soran a tanuld sziilei kérik az intézmény vezetdjénél az iskolaba vald atvételt,
mellékelve a plébanosi vagy lelkészi véleményt, €s barmilyen okbdl késziilt szakvéleményt.

A csalad (a sziilo és a didk) felvételi beszélgetésen vesz részt, eldre egyeztetett idépontban, ahol
igazolast kell bemutatni a diak eddigi tanulmanyi és magatartasi elémenetelérdl. A beszélgetésen részt
vesz az igazgato, az igazgatohelyettes és az osztalyfonok. Ezt kovetéen 5 munkanapon beliil az iskola
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értesiti a sziiloket, hogy gyermekiik felvételt nyert-e az iskoldba.
Minden Gjonnan érkez6 tanuloval és sziileivel is meg kell ismertetni a Hazirendet.

9. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKORI LEIRASAI

(1d.: mellékletek)
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6

Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto

- a nevelotestiilet

- az intézmény vezetdje
- szllok kozossége.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak
kotelessége. A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne

foglaltak betartasara.

Dabas-Sari, 2026.02.25.

1gazgato
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
Didkdnkorményzat véleményezte €s elfogadasra javasolta.
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szent Janos Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Diakonkorméanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

...........................................

Az SZMSZ-t a Szillok Kdzdssége véleményezte és elfogadisra javasolta.

Dabas-Séri, 2026. £.5.9%......

SZK elndke
Jelen SZMSZ-1 az igazgatd cldterjesziése utdn a neveldtestiilet 2026, februdr 25-¢n elfogadia.
Az clfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi tanusitjak.

Dabas-Sari, 2026. 0.2, S 2.

..........................................

Vic, 2026, 92 04: .



12. MELLEKLETEK
12.1. 1. szamu melléklet: Oralatogatasi szempontok

- Az dra-/foglalkozaslatogatas megfigyelési Szempontja:

- Hogy hatarozta meg a pedagdgus az orafoglalkozas céljat és hogy sikeriil azt a tanulokkal
tudatositani?

- Mennyiben tamogattak az clvégzett feladatok és az alkalmazott modszerek a cél elérését?

- Avalasztott mddszerek, tanulasszervezési eljarasok mennyire illeszkedtek az ora/foglalkozas
tartalméahoz, az elvégzett feladatokhoz?

- Mennyiben feleltek meg a hasznalt modszerek, tanulasszervezési eljarasok a szaktargyhoz
kapcsolodo korszerii tudomanyos ismereteknek?

- Mennyiben feleltek meg a hasznalt modszerek, tanuldsszervezési eljardsok az intézmény altal
preferalt modszertannak? (Amennyiben van ilyen, példaul IKT- modszerek, projektmédszer,
kooperativ technikék)

- Mennyire szakszerii a pedagbgus orai fogalomhasznalata, mennyire timogatja a tanulokban
az uj fogalmak kialakitasat és a korabbiak elmélyitését?

- Milyen mértékben sikeriilt a tanulokat bevonni a foglalkozas menetébe, aktivitasukat

- fokozni?

- Milyen motivacios eszkozoket alkalmazott a pedagogus az oran/foglalkozason?

- Hogy jelent meg a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal valo foglalkozas az
oran/foglalkozéason?

- Hogy jelent meg a személyiségfejlesztés az 6ran/foglalkozason? Milyen eszk6zok segitették
ezt?

- Apedagogus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti kiilonbozoségeket?

- Mennyire tiikr6z6dott a szokasrend a tanoran/foglalkozason a tanulok magatartasaban?

- Hogy jelent meg a kozosségfejlesztés az éran? Milyen eszk6zok segitették?

- Milyen médon valosult meg az 6ran a tanulok egytittmitkodése, egymastol valo tanulasa?

- Hogyan segitette a pedagogus az 6nallo tanulést?

- Avezet6, iranyito segité szerep mennyire volt indokolt az egyes

- munkafolyamatokban?

- Mennyire volt elokészitett a hazi feladat?

- Hogyan tortént a tanuldk, tanul6i produktumok (szdbeli €s irdsbeli) értekelése?

- Hogy jelent meg a tanulok értékelése?

- Milyen volt a pedagogus stilusa?

- Mennyire volt értheté a pedagdgus kommunikacioja?

- Mennyire feleltek meg a pedagdgus reakcioi az egyes pedagogiai szituacidknak?

- Mennyire volt reflektiv a pedagdgus?

- Realisan értékelte-e a pedagdgus az egyes pedagdgiai szitudciokban mutatott reakcioit az
oramegbeszélésen?

- Képes volt-e a pedagogus az ora céljai teljesiiléseinek, az alkalmazott modszerek
megfeleldségének utdlagos megitélésének?

- Kihasznalta-e a pedagdgus a tantargyi kapcsolatok lehetdségét?

- Megjelent-e az 6rajan keresztény tartalom?
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12.2. 2. szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény,
valamint a nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok elOirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulo sziildjével kdzolni
kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan
- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes
iskolatitkar
gazdasagi vezetd

- atanuldk, gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatOhelyettes,
iskolatitkar
gazdasagi vezetd
osztalyfonokok,
napkozis nevelok,
gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:

Az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

- 1gazgato,

- 1gazgatohelyettes,

- iskolatitkar,

- gazdasagi vezetd
Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kéznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kdzigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6  intézmény,szervezet, a  gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagodgiai  szakszolgélat intézményei, a KIR mikddtetéje, a szilé részére az intézmény
igazgatdja vagy megbizottja;
a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozé
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagodgiai szakszolgédlat intézményei, a KIR
mukaodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;
a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-¢s ifjusdgvédelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a szild részére az
osztalyfonok;
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a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-¢s ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezet, intézmény, a szl részére a gyermek- &s ifjusdgvédelmi felelds; a tankonyvforgalmazo
részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gy(ijtoben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

Adatkezelési tajékoztato

A Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola (székhely: 2371 Dabas-Sari, Rakéczi u. 2/a) jelen
adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint kezeli az 4ltala szervezett vagy az Szent Janos Katolikus
Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett és megtartott rendezvényen késziilt fényképeket és
videofelvételeket, valamint az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola altal szervezett vagy az Szent
Janos Katolikus Altalinos Iskola kozremiikddésével szervezett vagy megtartott rendezvénnyel
kapcsolatos véleményt.

A fenti személyes adatokat az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola a rendezvény dokumentalasa
¢és az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola rendezvényeinek népszerisitése céljabol kezeli. Az
adatkezelési jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet a jelen adatkezelési tajékoztatod alairasaval ad
meg.

A fenti személyes adatait az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola sajat dontése szerint a honlapjan
nyilvanossagra hozza, a személyes adatait az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola szocialis
média feliiletein nyilvanosan elérhetdvé teszi.

Az Szent Janos Katolikus Altalinos Iskola az On személyes adatait a hozzajarulasa visszavonasaig
kezeli. Amennyiben a személyes adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat visszavonja, akkor az Szent
Janos Katolikus Altalanos Iskola a fenti személyes adatait torli a honlapjardl, illetve a szocialis
média feliileteir6l. Az Szent Janos Katolikus Altalinos Iskola felhivja a figyelmét, hogy a személyes
adatai Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola altali torlése nem jelenti azt, hogy a személyes adatai a
szocidlis média feliilletekrdl véglegesen torlésre keriilnek és a személyes adatai esetlegesen
archivumbol nem érhetdk el.

Amennyiben a személyes adatai kezelésére vonatkozd tdjékoztatot modositja a Szent Janos
Katolikus Altalanos Iskola, akkor mindent megtesz annak érdekében, hogy Ont tajékoztassa az
adatkezelési tajékoztatd modositasarol. Amennyiben az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
rendelkezik az e-mail cimével, akkor a modositott adatkezelési tajékoztatot megkiildi az On részére.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatosaghoz valo jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
részére az igazgato.dabas@ekif-vac.hu e-mail cimre kiildott e-mail utjan vagy postai levélben az
Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola székhelyére kiildott levél utjan.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet az Szent Janos Katolikus
Altalanos Iskolaval a kovetkezd e-mail cimen: igazgato.dabas@ekif-vac.hu, a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacioszabadsdg Hatosaghoz fordulhat a kdvetkezd elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest,
Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1)
391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail
cimen vagy birésaghoz fordulhat.
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A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Szent
Janos Katolikus Altalanos Iskola a személyes adataim a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak
szerint kezelje.

Kelt:

[NEV]
El6ttiink mint tanuk el6tt:
Alairas: Alairas:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:

Hozzajarulé nyilatkozat

Alulirott: ...
lakeim ... ; anyja neve
...................................... ezuton hozzajarulok, hogy

a Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola, 2371 Dabas-Sari, Rakoczi u. 2/a az altala szervezett
vagy a Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett és megtartott
rendezvényen késziilt fényképeket és videodfelvételeket idobeli korlatozas nélkiil felhasznalja.
Hozzajarulok tovabba, hogy az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola altal készitett fényképeket
és videofelvételeket, az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola altal szervezett vagy az Szent Janos
Katolikus Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett vagy megtartott rendezvénnyel kapcsolatos
véleményem a nevem és poziciom megjelolésével a honlapjara, az Szent Janos Katolikus Altalanos
Iskola YouTube oldalara vagy Facebook oldalara vagy egyéb szocialis média feliileteire feltoltse.
Tudomassal birok arrol, hogy a fenti hozzajarulasom az igazgato.dabas@ekif-vac.hu e-mail cimre
kiildott e-mailben vagy az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola részére kiildott postai levélben
vagy az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola részére atadott, alairt nyilatkozatban
visszavonhatom.

Kelt:

[NEV]
El6ttink mint tantk elott;
Alairas: Alairas:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
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Adatkezelési tajékoztato

A Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola székhely: 2371, Dabas-Sari, Rékoczi u. 2/a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli 2018. majus 25. napjatol kezdddden a
http://enaplo.ws-dev.net:52531/login.aspx honlapon az E-Napl6 rendszerébe torténd belépést biztosito
személyes adatokat.

A Szent Janos Katolikus Altaldnos Iskola adatvédelmi tisztviselSje:
...................................... igh.dabas@ekif-vac.hu 29/365-433
[2371, Dabas-Sari, Rakoczi u. 2/a]

A fenti személyes adatokat a Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola az E-Naplo rendszerébe
torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

A Szent Janos Katolikus Altalinos Iskola a belépési adatait nem adja at mas személy részére.

Az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését
kovetden kitorli.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz vald jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogat a Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola adatvédelmi
tisztviseldje részére kiildott e-mail Gtjan vagy postai levélben gyakorolhatja.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba léphet a Szent Janos Katolikus

Altalanos Iskola adatvédelmi tisztvisel6jével; panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosaghoz (www.naih.hu) vagy birdsaghoz fordulhat.

Kelt: Dabas-Sari, 2026.02.25.

Jankular Margit igazgato
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Siitik és webjelzok kezelésével kapcsolatos tajékoztato

A siitit, illetve webjelz6t a Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola (székhely: 2371, Dabas-

Sari Rakoczi u. 2/a, addszam: 18662663-2-13, e-mail cim: igazgato.dabas@ekif-vac.hu;
telefonszam: 29/365-433; szentjanosdabas.hu domain alatt miikddé honlapja helyezi el.

A honlap els6 alkalommal torténé meglatogatasakor felugro ablakban tajékoztatast kap arrol, hogy
a honlap meglatogatasa esetén a szamitogépén és/vagy mobil eszkozén siiti, illetve webjelzd kertil
elhelyezésre.

Siiti és webjelz6

A siiti betiikbdl és szamokbol 4llé kis informaciés-csomag. Az Szent Janos Katolikus Altalanos
Iskola webszervere a siitit automatikusan megkiildi a bongészdjének a honlap elsé alkalommal
torténd meglatogatasakor. A szamitogépe vagy mobil eszkoze eltarolja a siitit. A bongész6 a honlap
kovetkezd alkalommal torténd meglatogatasakor visszakiildi a siitit az Szent Janos Katolikus
Altalanos Iskola webszervere részére. Az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola webszervere a
megkiildott adatok alapjan azonositani tudja a siitit kiilldé szdmitogépet vagy mobil eszkozt és a
megkiildott siitiket megfelelden 6ssze tudja kapesolni.

A webjelz6 a honlapon elhelyezett kis méretii, altalaban észrevehetetlen, kép. A webjelzok
elhelyezésével a honlapon végzett miiveletei kdvethetok és a nyert adatokbol statisztika
készithetd.

Siitik és webjelzok tipusa

Az Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola olyan siitit/webjelzét helyez el, amely a bongészé
bezarasakor automatikusan torlédik (in. munkamenet siiti), illetve olyan siitit/webjelzot is
elhelyez, amely a bongészd bezarasat kovetden is gylijt adatokat.

Siitik és webjelzok elhelyezésének tiltasa

Ha On meg kivanja tiltani, hogy siitit vagy webjelzét helyezzenek el a szamitogépén vagy
mobil eszkdzén, akkor ezt a bongészdje bedllitisok meniipontja alatt teheti meg. Ha On a
stitik és webjelzOk hasznalatat megtiltja, akkor lehetséges, hogy a honlap egyes funkcioit
nem tudja hasznalni.

A kovetkez6 linkre kattintassal tudhat meg bévebb informaciot arrdl, hogy

e a Google Chrome bongészOben hogyan torolheti, tilthatja le vagy engedélyezheti a
stitiket:
https://support.google.com/chrome/answer/95647?co=GENIE.Platform%3DDesktop
&hl=hu

o aFirefox bongészében hogyan torolheti a siitiket:
https://support.mozilla.org/hu/kb/weboldalak-altal-elhelyezett-sutik-torlese-szamito.

e a Microsoft Explorer bongészében hogyan torélheti, tilthatja le vagy engedélyezheti
a  sitiket:  https://support.microsoft.com/hu-hu/help/17442/windows-internet-
explorer-delete-manage-cookies.

Kelt: Dabas-Sari, 2026.02.25.
Jankular Margit
igazgatd
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12.3. 3. szamu melléklet: Iskolatitkar munkakori leiras

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: 1skolatitkar

Munkaltaté, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rakéczi Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LIL. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltato alapito okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakdorébol adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Vezeti a tanuld nyilvantartast, beirasi naplot.

Elvégzi a didkigazolvany és pedagdgus igazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Rendeli és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

A tanul6 baleset nyilvantartast vezeti, és hataridére az elektronikus baleseti
nyilvantartast kezeli.

Orzi a tanuldk anyakonyveit, bizonyitvanyait, bizonyitvany mésodlatokat ad ki a
rendeletnek megfelelden.

Vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Kezeli a telefont.

Segiti az intézményi oktoberi statisztikai jelentés, a lemorzsolodasi jelentés elkészitését.
Szervezi a tanulok fogaszati sziirését.

Figyelemmel kiséri az iratkezelési, adatkezelési szabalyzathoz kapcsolodo rendeletek
valtozasait.

Elvégzi az elektronikus naplo nyitasat, zarasat, az év kozben eléforduld valtozatokat kezeli.
Felel az elektronikus tanuloi és pedagdgus nyilvantartasért, a Koznevelési Informacios Rendszer
(KIR) és a KRETA rendszer mitkodéséért.

Bonyolitja az elektronikus levelezést, sziikség Szerint tovabbitja azokat az érintettek felé.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakoréhez kapcesolodo feladatokat, amelyekkel az
igazgato esetenként megbizza. (pl.: tovabbtanulasi- és beiratkozési adminisztracid)

Iskolatej, Iskolagylimdlcs program beszallitoival valo kapcsolattartas, a szallitott termékek
kimutatasanak vezetése, tovabbitasa.

Adminisztracios feladatok

Segiti a személyi anyagok védelmét az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen,
rendszerezi, karbantartja.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az iktatast, vezeti az iktatokonyvet.
Postaz, az ajanlott kiilldeményeket atveszi, kézbesitd konyvet vezeti.

Iskolalatogatasi igazolasokat ad Ki.

Rendeli a tanévhez sziikséges taniigyi dokumentumokat.
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Kapcsolattartas

Dabas varos intézményeinek ¢és a Vaci Egyhazmegye fenntartdsdban 1évo intézmények
iskolatitkéraival.

Munkakori leiras kiegészités

A vilagitas hasznalata legyen takarékos, irodaban, neveldi szobaban.

Szamitogépek, fénymasologépek lekapcsolasa ha nincs hasznalva, az irodaban, neveldi
szobaban.

Az intézménybe érkez6 vendégek fogadasa, frissitovel kinalasa

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ..o e nyilatkozattal tudomésul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanulodival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.

Dabas, ....
igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas, ......

pedagogus
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12.4. 4.szamu melléklet: Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori leiras

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds pedagdgus neve:

Munkdjat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi, ellatja az igazgato altal
gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat, miikodteti a jelz6rendszert.

Segiti a pedagdgusokat gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkajukban:

tajékoztatja Oket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol

tajékoztatja a tanuldkat milyen problémaval, hol, kihez és milyen idopontban fordulhatnak.
koézremiikodik a tanulok fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

jelzés alapjan csaladlatogatason segiti a veszélyeztetd okok feltarasat,

eseti jelzés elkészitését segiti vélt gyermekbantalmazas esetén, tanuldt veszélyeztetd tényezok
megsziintetésével kapcsolatban

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzeti, veszélyeztetett tanulok eldmenetelét, igazolt vagy
igazolatlan mulasztasait /itt nagyon fontos, hogy az osztalyfonokok jelzése idoben érkezzen/.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgato6 felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzeti €s halmozottan hatranyos helyzet,
valamint a magatartdszavaros gyermekek fejlodését.

Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeir6l.

Javaslatokat tesz a veszélyeztetett €s hatranyos koriilmények kozott €16 tanulok szocialis
tdmogatasara és pedagogiai gondozasara (hatarozatok, feliilvizsgalatok érvényessége, IPR,
képességkibontakoztatd programba vald bekertilés, beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak
hatasainak csokkentése). Ezeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tanacsaival segiti az osztalyfonokok és szaktanarok gyermekvédelmi munkajat. - Figyelemmel
kiséri a veszélyeztetett- s hatranyos helyzetii tanulok iskolai tevékenységének, mulasztasainak,
tanulmanyi eredményének alakulasat.

Segitséget nyljt az osztalyfonokoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.

A veszélyeztetettség, a blindzés megeldzése, az ifjusdgvédelem segitése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart az gyamhivatal gyermek és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 (eléadojaval),
a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi renddri szervekkel

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, értekezleteken.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a kotelezd orajat — orarendileg egyeztetett beosztas szerint
- koteles az intézményben tolteni. Ettdl eltérd esetben — pl. csaladlatogatas, kapcsolattartas a
Hivatalos szervekkel sth. — egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.

Munkdjarol félévente tajékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatot, tovabba minden olyan
alkalommal, miutan a Gyermekjoléti Szolgalatnal intézkedést tett.

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
tovabbképzéseken vald részvétel utjan gyarapitja:

Kapcsolat tartasa a gyermekorvossal, Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalat és
Ko6zpont munkatarsaival, védondkkel, renddrrel, gyamiigyi tigyintézdvel, szocialis iroda
munkatarsaival.

Tanulokkal torténd beszélgetések, problémaik meghallgatasa, segitségnyujtas a megoldas
keresésében.

Megel6z6, felvilagosito célzath tevékenység /eldadasok, beszélgetések szervezése/
internetveszélyek, dohanyzas, kabitdszerek. ...

Csaladlatogatasok osztalyfonokokkel, egyediil, vagy a Gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.
Sziilokkel folytatott segitd szandéku beszélgetések gyermekeik egészséges testi, lelki fejlodése
érdekében.
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Adomanyozasok, (ruhdk, tanszerek, stb....)

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Dabas, ...........

pedagbdgus
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12.5. 5. szamu melléklet: Gazdasagi vezet6 munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkakore: gazdasagi vezeto
Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2021 Dabas, Rakoczi u. 2/a
OM azonositd: 057753
Heti munkaido6: 40 ora

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakorébol adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

A koznevelési torvény 69.§. (1) bekezdésének a) pontja szerint a koznevelési intézmény
igazgatoja felel az iskola szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasdért. Torvényi
kotelezettségének végrehajta- sat a gazdasagi vezetdvel egyiitt latja el, az alabbi feladat és
jogkor megosztasban:

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezet6 latja el a vonatkozo
jogszabalyok ¢€s az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban rogzitett hataskorrel.
munkajat a gazdasagi ligyintéz0 segiti, aki megbizasos jogviszonyban latja el a feladatat,
kotetlen munkaiddben. Feladata az iskolai konyvelés elvégzése.

a gazdasagvezetd konkrét feladatkorét és jogkorét az allamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtasi utasitasa a 229/2009. (XI1.19.) Korméanyrendelet (tovabbiakban: Kormanyrendelet)
17.§.-a hatdrozza meg, mely szerint kotelezettségeiket és jogaikat az igazgatoval egyiitt
gyakoroljak az SZMSZ altal szabalyozott mddon.

Feladat és jogkorét a 17.§. (1) bekezdésében foglaltak hatarozzak meg, figyelemmel az iskola
egyéni sajatossagaira.

az igazgato iranyitasaval és ellendrzésével:

felel a hatalyos jogszabalyok altal eldirt szabalyos gazdalkodasért,

iranyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat,

Az igazgat6tol kapott jogkdrben kapcesolatot tart a MAK Megyei Igazgatosagaval, a NAV
Megyei Igazgatosagaval, Az Oktatasi Hivatal altal irdnyitott POK Megyei Igazgatosaggal,
a KIR tanul6i adatbazisat a béralapu tdmogatas jogszerii lehivasa érdekében figyelemmel kiséri,
rendelkezik az iskola folyoszamlaja felett,

elvégez minden pénzmozgashoz tartoz6 utalast (bér, jarulékok, dologi kiadasok stb..)
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik az igazgato altal jovahagyott, az igazgatohelyettes altal
engedélyezett minden egyes pénzutalas elinditasahoz

Felel0s:

az iskolai koltségvetés elkészitéséért, fenntartoi elfogadtatasaért,

az éves béralapt tamogatas lehivasahoz az iskolai adatok szolgaltatasaért,

a vagyongazdalkodasért, a targyi eszkozok leltarjaért,

a vagyon hasznositasaért,

a személyi juttatasok havi bérszamfejtéséért,

az iskola valamennyi munkatérvénykonyve szerint foglalkoztatott alkalmazottjanak a

53



crer

anyagok Orzéséért, a folyamatos iligyintézéséért.

a dologi koltségek biztositasahoz sziikséges anyagi fedezet folyamatos ellendrzéséért
egylittmikodve az iskola igazgatd-helyettesével,

az éves pénziigyi beszamolo elkészitéséért

a 368/2011.(X11.31. Kormanyrendelet 13.§. (2) bekezdése szerint:

feladata az iskola gazdalkodasanak tervezése (koltségvetési évhez, tanévhez kotddo koltségvetés,
havi felhasznalési terv)

havi kimutatas készitése a bevétel és kiadas egyenlegérol

nyilvantartja a kifizetetlen szamlékat, az azokrol késziilt kimutatast minden honap végén atadja
az igazgatonak, egylittmiikodve az iskola igazgatohelyettesével,

kotelezettség vallalasnal az igazgatd jovahagyasa és az igazgatohelyettes engedélyezése mellett a
kotelezo ellenjegyzéssel igazolja a pénziigyi fedezet meglétét,

minden pénziigyi mozgasnal az igazgatd jovahagyasat és igazgatOhelyettes engedélyezését
bizonyitd alairas mellett kotelez6 a gazdasagi vezetd ellenjegyzése,

kifizetést kizardlag teljesitési igazolas, szamla érvényesités alapjan engedélyezhet,

az igazgatoval egyiitt utalvanyozasi jogkore van, melyhez sziikséges az iskola folyoszamla feletti
rendelkezési jog biztositasa

utalvanyozasi jogkorében elvégzi a havi jarulék utalasokat

A bankszamla feletti rendelkezést az iskola igazgatojaval illetve tartos tavolléte esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott magasabb vezetdi atruhdzott jogkor szerint az iskola teljes munkaidében
foglalkoztatott igazgatd-helyettesével - a gazdasagvezetd egylittesen gyakorolja.

Megbizasa alapjan az alabbi feladatokat latja el:

atertileti felelosok altal elkészitett teljesités igazolasok alapjan minden honap zarasaként elkésziti
a bérszamfejtést, elokésziti utalvanyozasra

feladata az iskola igazgatoja altal a munkatorvénykonyv szerinti foglalkoztatottak

teljes személyi anyaganak gondozasa, az adatvédelmi szabalyzat szerinti 6rzése,

a munkaszerzddések megkotése, az igazgatd altal elkészitett munkakori leirdsok, személyi
anyagok, munkaszerzddések folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti modositasa,

az iskola telephelyeinek, bérleti dijainak a fizetésérdl, azok elmaradasardl kimutatast készit,
egyiittmitkddve az iskola igazgato-helyettesével,

gondoskodik kimutatas készitésérol a havonta feladott szamlak kifizetésérdl vagy annak nem
teljesitésérdl a gazdasagi ligyintézd bevonasaval, egylittmiikodve az iskola igazgato-
helyettesével,

Gondoskodik a kdzoktatasi intézmény napi operativ miikddtetésérdl, operativan szervezi a
takaritasi, porta szolgalati, karbantartdsi, rendezvények lebonyolitasi feladatokat és iranyitja az
azokat ellatd kozalkalmazottak és kozfoglalkoztatottak munkajat.

Rendszeres napi kapcsolatot tart a kozoktatasi intézmény, tagintézmény igazgatdjaval, egyezteti a
napi miikodési feladatokat.

Ellendrzi ¢és feliigyeli a kiilsO szolgaltatok altal végzett javitasi, karbantartasi, felajitasi
munkalatokat.

Elkésziti az SZMSZ mellékletét képezo, jogszabaly altal eldirt szabalyzatokat:

kezeli a hazipénztart,

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintéz0 munkajat,

Az éves munkaterv szerinti belsé pénziigyi ellendrzéseket végez, mely része az iskolai éves belsd
ellendrorzési tervének,

Az SZMSZ szerinti helyettesitdje: a gazdasagi ligyintéz6

A kett6jiik kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Az adatvédelmi torvény és az iskola adatvédelmi szabdlyzata Szerint titoktartasi kotelezettség
terheli az iskola egész tevékenységével kapcsolatban, melynek megszegése a jogszabdlyban
rogzitett szankciokhoz kotott.
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Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhdz kapcsolodo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ...........coooviiiiiia. e nyilatkozattal tudoméasul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuloival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival térténd, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

Dabas,

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Dabas,

pedagogus
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12.6. 6. szamu melléklet: Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: gazdasagi ligyintézd

Munkaltaté, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rakoczi u. 2/a

OM azonosité: 057753

Heti munkaidoé: 40 6ra

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakdorébol adodo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Gondoskodik a telephelyen miikodd kozoktatasi intézmény napi operativ mitkodtetésérol,
operativan szervezi a takaritasi, porta szolgalati, karbantartasi, rendezvények lebonyolitasi
feladatokat és iranyitja az azokat ellato kozalkalmazottak és kozfoglalkoztatottak munkajat.
Rendszeres napi kapcsolatot tart a kdzoktatasi intézmény, tagintézmény igazgatdjaval, egyezteti a
napi miitkodési feladatokat.

Ellendrzi és felligyeli a kiilsd szolgaltatok altal végzett javitasi, karbantartasi, felajitasi
munkalatokat.

Eldkésziti a bérleti szerzOdéseket, és nyilvantartja a helyiségek kihasznaltsagat.

Havonta kimutatast készit a vevOk részére kiallitando atutalasos szamlék elkészitéséhez.
Felméri az étkezést igénybe vevd tanulok étkezési igényét.

Osszegytijti az étkezési igényre, lemondasra vagy adatvaltozasra vonatkozo nyilatkozatokat.
Kozremiikodik a nyari napkozis tdborok szervezésében.

Bekéri az étkezés igénybe vevoktol azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat,
amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak lehetdséget.
Nyilvantartast vezet ezen igazolasokrodl, hatarozatokrol, a vezetett nyilvantartas alapjan
figyelemmel kiséri a kedvezmények lejaratat, gondoskodik a sziil6k értesitésérol.

Minden nap délelott 10% oraig lezarja a hianyzast és az adatokat a gyermekétkeztetést ellatd
konyha felé.

Folyamatosan ellendrzi az étkeztetés igénybevételét és a befizetéseket.

A szamlak és csekkek kiosztasaval egy idében a sziilok/gondviseldk tajékoztatasa a rendezetlen
szamlak Osszegérol.

Az intézményben foglalkoztatott technikai dolgozdknak intézi a hianyzésjelentéseket,
szabadsagok engedélyeztetését, tavollétek iigyeit, keresOképtelenséget igazoldo okmanyok
atvételét és tovabbitasat a titkarsag felé.

Zaradék

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilmeényekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Titoktartasi kotelezettség
Alulirott, ... e nyilatkozattal tudomésul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuldival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével dsszefliggd
megbeszélésre.

Dabas,

igazgat6

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas,

munkavallalo
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12.7. 7. szamu melléklet: Diakonkormanyzatot segitd pedagogus munkakori leiras

Didkdnkorményzat vezetd pedagogus neve:

Didkonkormanyzat vezetdi feladatok:

Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Ev végén beszamolot készit, amelynek tartalmérol tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait és a
didkkozgytlést.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat. - E16késziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Szervezi és koordinalja a DOK-napot.

Megszervezi az iskolai sziireti és farsangi balokat.

Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, tantestiilettel, osztalyfonokokkel, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkorméanyzat véleményét, a DOK
kéréseit, kezdeményezéseit tovabbitja az intézményvezetés felé.

Részt vesz a didkok kdrnyezettudatos nevelésében (pl. papirgytjtés stb.).

Gondoskodik arrdl, hogy a didkonkormédnyzat megismerje azokat az intézményi szabalyoz6
dokumentumokat, amelyek tekintetében a didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van.
Személyesen és a kollégak bevonasaval biztositja a felnott feliigyeletet a didk-onkorményzat
rendezvényein.

Felel6s a didk-Onkormanyzat rendezvényein a hazirend betartatasaért.

A bevételekrdl és kiadasokrol nyilvantartast vezet.

Képviseli a didk-dnkormanyzatot a nevel6testiilet, az iskolaszék, fenntarto elétt, eljar a DOK
képviseletében.

Feladatait pedagogus munkaja mellett 1atja el.

Eves beszamolot készit, melyet a neveldtestiilet és a diakgytilés fogad el.

Zaradek

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A munkakéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakéri leirds modositasanak jogat a
koriilmeényekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Dabas,

igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:
Dabas,

pedagogus
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12.8. 8. szamu melléklet: Igazgatohelyettes munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkakore: igazgatohelyettes
Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2021 Dabas, Rakoczi u. 2/a
OM azonositd: 057753
Heti munkaido6: 40 ora

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023.évi LIL. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Kozvetlen felettese
igazgato

Kozvetlen beosztottja:
pedagdgusok,
pedagogiai asszisztens,
rendszergazda

Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat iranyit6 igazgatoval, a lelki vezetdvel, az alsds/felsos
igazgatohelyettessel, dvodai tagintézmény-igazgatoval, alsos/fels6s munkak6zosség-vezetdvel,

az oktatasi feladatok egyeztetése a pedagogusokkal, iskolatitkarral, rendszergazdaval,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, a pedagogusokkal.

Intézményen kiviil:

kapcsolattartas a tanitott gyermekek térvényes képviseldjével,

kapcsolattartas a fenntartoval €s az egyhdzmegyei intézményekkel,

kapcsolattartas a szakértdi bizottsaggal,

kapcsolattartas az illetékes POK-kal,

kapcsolattartas Gyermekjoléti szolgalattal,

kapcsolattartas egyéb szervekkel.

A feladatok részletes felsorolasa

Rogzitett benntartdzkodasi rend szerint tartozkodik az intézményben. Munkavégzés helye az
igazgatohelyettesi iroda, ahol szamitogép, nyomtatd, fénymasold/szkenner, telefon 4ll
rendelkezésére.

Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében egyeztetve a tagintézménnyel.
A lelkivezetovel, illetve az intézményvezetdvel egyetértésben szervezi az intézmény hitéleti
tevékenységét.

Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.

Felel6s az intézményben kotelezden eldirt — a pedagogiai munkéval dsszefliggd adminisztraciod
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pontos végzéséért (torzskonyv, bizonyitvany, e-naplo, statisztikai adatszolgaltatas,

nyilvantartasok).

Az igazgat6 irdnyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az

intézmény pedagogiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

Rendszeresen egyeztet a tanulokat érintd kérdésekben a szaktanarokkal, az osztalyfonokokkel.

Igazgatdi utasitasra szoban és/vagy irasban tajékoztatja az érintetteket az aktualitasokrdl az iskolai

levelezorendszeren, illetve tanari hirdet6tablan keresztiil.

Az osztalyfonokok és szaktanarok segitségével gondoskodik az iskola és a sziilok folyamatos

szobeli és irasbeli kapcsolattartasarol (észrevételek, javaslatok, kiemelked6 teljesitmények,

tanulmanyi eredmények, viselkedésnormak stb.)

Szervezi a sziil6i forumokat, tantestiileti kirandulasokat és tovabbképzéseket (értekezletek,

fogadoorak, nyilt tanitasi napok stb.).

Kozremitkodik a teljesitményértékelés feladatainak ellatasaban.

Az igazgatoéi utasitasra dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével

kapcsolatban.

Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlodésével,

tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok

ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasdban,

Kozremikodik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti az igazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,

mikodtetésében.

Részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban.

Gondoskodik az intézményi hagyomanyok apoldsardl, az iskolai rendezvények, linnepségek

zokkendmentes megszervezésérol, lebonyolitasardl, javaslatot tesz G hagyomanyok

bevezetésére.

Megszervezi és felligyeli a tanulok vizsgaztatasat, feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi

versenyek zavartalan lebonyolitasat.

A igazgatdval egyeztetve latogatja a tanitasi orakat az also és fels6 tagozaton, valamint a

szakkoroket és felzarkoztatd foglalkozasokat.

Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat, a szakkori

tevékenységeket, sziiloi értekezleteket, fogadd orakat.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, tamogatja programjaikat.

Megszervezi és ellendrzi a felmentett tanulok konzultaciojat, beszamoltatasat.

A munkak6zosségek bevonasaval megtervezi és ellendrzi az alsos és felsés tagozat szakmai

¢s pedagogiai munkéjat.

Segiti a palyakezd6 gyakornokok munkéjat kozdsen a mentorral.

Gondoskodik a helyettesitések megszervezésérol, ellendrzi azok hatékonysagat.

Onalléan és teljes feleldsséggel intézi a tandrok munkaidé-beosztasat, annak

alkalomszerti modositasat, sziikség esetén segiti a szabadsagolasi terv elkészitését.

Az iskolai programoknak megfelelden sziikség szerint atcsoportositja az étkezési

id6pontokat, ezzel kapcsolatban sziikség szerint egyéb feladatokat lat el.

Idében elkésziti a havi talorajelentést, dokumentalja a tobblettanitast, az 6raado tanarok

orateljesitményét Gsszesiti.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

A tantargyfelosztas alapjan orarendet allit 6ssze, elkésziti az ora- €és terembeosztasokat.

Megszervezi és ellendrzi az tigyeleti beosztast, étkeztetést.

Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges

eszkozoket, és sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi és ellendrzi a kéznevelési foglalkoztatottak adminisztracios munkajat.

A munkakozosségekkel egyeztetve — bemutatoorakat, szakmai és
szaktargyi értekezleteket szervez.

A tanulokkal kapcsolatos informacidkat, bizalmas sziil6i kdzléseket a pedagodgiailag sziikséges

60



mértékben tarja a neveldtestiilet elé.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara.

Az igazgato kérésére felméréseket, nevelési szint-elemzéseket készit és készittet a

tanulok korében.

Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a
nyomtatvanyok beszerzését.

Az igazgatoval egyeztetve részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonb6z6 szakmai és
tarsadalmi rendezvényeken.

Segiti, szakmai-modszertani Segitségadassal tamogatja a pedagogusokat.

Minden szokatlan eseményt idépont megjel6léssel be kell jegyezni a portasnaploba.
Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé osztalyosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 01j osztalyok kozosséggé formalasat,
tanulméanyi munk4jat.

Megszervezi és segiti a palyavalasztasi teendoket.

Figyeli a palyazati kiirasokat, és sziikséges esetén tajékoztatja az igazgatot az intézmény altal
beadhat6 palyéazatokrol és azok feltételeirdl.

Részt vallal a palyazatok kidolgozasaban.

Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogdszattal, gyermekjoléti szolgalattal egyeztetve
megszervezi a sziikséges ellatasokat.

Balesetvédelmi feladatok és tanulobiztositas megszervezése.

Aktivan részt vesz a vezetoi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérdl, intézkedik a problémak megoldasi modjarol, beszamol a neveldtestiiletnek az elért
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

Vezetdi értekezleten vagy sziikség esetén referal az igazgatonak az intézmény egészének
miikodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel, szervezetekkel az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelGen.
Segiti a felelés munkatarsakat az épiiletben levo eszkozok, felszerelések feleldseinek
megbizasaban, a tanaroknak atadott leltar kezelésében.

Felelés az irodajaban 1év6 szamitogép és fénymdasold berendezés rendeltetésszerti
hasznalataért.

Kozremtkodik a baleset- és tlizvédelmi oktatds megszervezésében, részt vesz a
munkahelyi szemlén, bejarason.

Gondoskodik a gazdasagi vezetdvel és a karbantartoval egyiittmiikddve a hibas,
balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, a baleseti veszélyforrasok megsziintetésérol.
Eszk6zok beszerzésére tesz javaslatot.

Az igazgatd tavollétében képviseli az intézményt, amelyrdl elézetesen egyeztet
felettesével.

Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Az igazgatosag feladatkoréhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

Részt vesz az igazgatdosag munkaval kapcsolatos dontésekben.

Joga van betartatni a Hazirendet.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Feleldsségi kor

Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatérsaival egyiittmiikodjon, és munkéjat ugy végezze, hogy munkéjaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz €s feladatkorhoz kapcsolodo elokészitd és
befejez6 munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrévidebb hataridd
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alatt elvégezze, a feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az
intézményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettese utasitasanak megfeleléen
koteles ellatni.

Informécios kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, iskolai,
munkakozdsségi értekezleteken, tovabba kdzvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informéciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a tanulok elérehaladésa érdekében kér az
osztalyfonoktol, gyodgypedagdgustol, fejlesztd pedagdgustol, 6vodapedagogustol, logopédustol,
védonotol, pszichologustol, iskolatitkartol, rendszergazdatol.

Kotelessége a tanulokkal kapcsolatos, tudomasara jutott informaciot dtadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

Helyettesitések

Az igazgato6 kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ... e nyilatkozattal tudomésul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuloival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefiiggd
megbeszélésre.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rh6z kapcsolddo, a munkavallalé képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Dabas,

igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas,

pedagogus
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12.9. 9. sz. melléklet: Pedagogus- tanar munkakori leiras

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakére:  tanar

Munkaltato, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rakoczi Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaid6: 40 ora

Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023.¢évi LIL torvény
végrehajtasarol,

Munkaltat6 alapito okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Szaktanar éltalanos feladatai

A munkakodri leiras az adott pedagdgus munkaszerzddésével egyiitt érvényes.

A 32 oras kotott munkaidobol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24 draban
(gyakornok, szakértd, szaktanadcsadd mesterpedagdgus 20 draban)

a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete

eseti helyettesités

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

A pedagogus koteles az iskola igazgatoja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni min-
den évfolyamra és tanitott tantargyra vonatkozoan a tanmenetet. A tanmenetnek meg kell
egyezni a pedagogiai programban elfogadottakkal.

kotelezettséget vallal a megtartott rak eKRETA-ba vald beirasara, a vezetés altal megjeldlt
helyen és idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehetd figyelembe. ,,Az
osztalyfonoki feladatokat kiillon munkakori leirds szabalyozza,

a tanitési drakat kdteles az iskola igazgatoja altal kiadott 6rarend szerint megtartani, az 6rarél
valo késést, vagy az a tanitasi 6ra korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és
kizarolag az iskola vezetés engedélyével teheti,

koteles minden tantargybol félévkor és év végén lezarni osztalyzattal minden tanulot,
amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkoz6 szabalyai szerint javaslatot tenni a
lehetséges vizsgazasi lehetdségekre,

Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges.
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A nevel6-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

Tanmenetének elkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott

taneszk6zok megvalasztasa.

A tanodrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo elokészitd tevékenység elvégzése

(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése, értékelése.

Kapcsolattartas a sziilokkel (fogadoorak, sziildi értekezletek tartasa,
esetleges csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerii helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és

iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezo részvétel.

Az iskola miikodési rendjében eldirt feladatellatasban vald kozremiikddés (ligyelet, beiratkozas,

nyilt napok stb.).

Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelezo részvétel.

Tovabbképzéseken, kiilso, hazi, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 ordk tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikddés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak

megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban

valo részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkakd6zosségében a rabizott szakmai feladatok ellatéasa.

Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal

Osszefliggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, nképzést végezni, tovabbképzéseken az

intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozo szakkorok, felzarkoztatd programok

megszervezese, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

A sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulési és magatartédsi zavarral kiizdé tanulok

nevelése, oktatasa.

Felel6ssége:

Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.

Felelossége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak
a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkdzok allagdnak megovasaért.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylittmikodésért.

Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Felelossége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintii végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

A feladatellatasaval kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzé dolgozdknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.
Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

Jogai: (kdznevelési torvény 63.8.)
személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, a nevel6-oktaté munkajat értékeljék és elismerjék,
a nevelés-oktatas modszerét megvalaszthassa 6sszhangban a pedagogiai program
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szabalyozasaval, figyelembe véve a korosztaly ¢életkori sajatossagait, a tanulok egyéni
felkésziltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap

hozzéjusson a nevel6-oktaté munkdjahoz sziikséges fenntartdi és iskolai informacidhoz, a
telephelyek szétszortsaga miatt elsdsorban az iskola honlapjan, illetve nevel6testiileti tiléseken,
igazgatoi korlevelek segitségével.

az iskola vezetésétol folyamatos tdjékoztatast kapjon az iskola életérol.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsol6do, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ..., e nyilatkozattal tudomésul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuloival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével osszefliggd
megbeszélésre.

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Dabas, ...

pedagdgus
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12.10. 10. sz. melléklet: Pedagogus-tanar, osztalyfonok munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkakore: tanar, osztalyfonok
Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2021 Dabas, Rakoczi u. 2/a
OM azonositd: 057753
Heti munkaidd: 40 6ra

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Szaktanar altalanos feladatai

A munkakéri leiras az adott pedagégus munkaszerzodésével egyiitt érvényes.

A 32 6ras kotott munkaidébol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitend6 feladatok:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24 draban
(gyakornok, szakértd, szaktanadcsadd mesterpedagogus 20 6raban)

a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

A pedagogus koteles az iskola igazgatoja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni min-
den évfolyamra és tanitott tantargyra vonatkozoan a tanmenetet. A tanmenetnek meg kell
egyezni a pedagodgiai programban elfogadottakkal.

kotelezettséget vallal a megtartott 6rak eKRETA-ba vald beirasara, a vezetés altal megjeldlt
helyen és idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe. ,,Az
osztalyfonoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabéalyozza,

a tanitasi orakat koteles az iskola igazgatdja altal kiadott érarend szerint megtartani, az orarol
valo késést, vagy az a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizarolag
az iskola vezetés engedélyével teheti,

koteles minden tantargybdl félévkor és év végén lezarni osztalyzattal minden tanulot,
amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkozo szabalyai szerint javaslatot tenni a
lehetséges vizsgazasi lehetoségekre,

Munkéja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A nevel6-oktatd munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.
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Tanmenetének elkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott

taneszk6zok megvalasztasa.

A tanorak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészitd tevékenység elvégzése

(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,

értekelése.

Kapcsolattartas a sziilékkel (fogadoorak, sziildi értekezletek  tartdsa,
esetleges csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerl helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és

iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezd részvétel.

Az iskola miikodési rendjében elbirt feladatellatasban vald kozremiikodés (iigyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

Tovabbképzéseken, kiilsé, hazi, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

A pedagbgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon valéd kézremiikodés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak

megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban

val6 részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon valé6 munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkakozosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal

Osszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az

intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkorok, felzarkdztatd programok

megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

A sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi zavarral kiizd6 tanulok

nevelése, oktatasa.

Osztalyfondki feladatok:

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt €s annak tanuloit ér6 iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk dsszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a munkak6zosség vezetonek, az
igazgatonak vagy helyettesének.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulbdival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
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programjarodl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban €s a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyjtasarol (egyéni fejlesztési terv készitése, esetmegbeszélés).
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

A s7iil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozodan.

Az osztalyozo6 értekezlet eldtt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
Segiti a tankonyvfelel6s munkdjat, kiilondsen a tartds tankonyvek kezelésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Adminisztrdacios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

A tanuldi hidnyzasok igazoléasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, illetve e-ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, rogziti a
valtozéasokat.

Rendszeresen ellendrzi a magatartasfiizetbe/iizendbe/KRETA-ba tortént bejegyzések sziili
alairassal vagy egy€b uton torténd tudomasulvételét.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket. Nyilvantartast vezet
a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Felel6ssége:

FelelOs az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Felel6ssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkdzok allaganak megdvasaért.

Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel vald
egyiittmikodésért.

Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felel6ssége, hogy bekapcsolddjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

A feladatellatasaval kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatairél jogosult tajékoztatast adni.

Jogai:_(koznevelési torvény 63.§.)
személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, a neveld-oktatd munkajat értékeljék és elismerjék,
a nevelés-oktatas modszerét megvalaszthassa 0sszhangban a pedagdgiai program
szabalyozasaval, figyelembe véve a korosztaly életkori sajatossagait, a tanulok egyéni
felkésziiltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap
hozzajusson a neveld-oktatdé munkdjéhoz sziikséges fenntartdi és iskolai informécidhoz, a
telephelyek szétszortsdga miatt elsésorban az iskola honlapjan, illetve neveldtestiileti tiléseken,
igazgatoi korlevelek segitségével.
az iskola vezetésétol folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérol.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ..........oooiiiii e nyilatkozattal tudomasul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuldival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrdl a
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kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed Ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével dsszefliggd
megbeszélésre.

Dabas,

igazgatd
A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Dabas, .....

pedagbdgus
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12.11. 11. sz. melléklet: Munkakozosségvezeto munkakori leiras

Munkako6zosségvezetd pedagogus neve:
Munkak6z6sség neve:

dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

felel6s munkak6zossége iskolai szintli szakszerii mikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkak6zosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

minden €v augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség értekezletérdl
emlékezteto feljegyzést készit,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi Onértékelésben,

megszervezi a munkakozdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzdsség
tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zdsségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmitkodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden €v majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
munkakdzosség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott id6tartamat az igazgat6 altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakdzosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
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igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakdzosség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkak6zosség-vezetdi megbizasrol
torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek benyujtasi
hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak/foigazgatdjanak lehetésége van a
munkak6zdsség-vezetdi megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsol6do, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgat6

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

pedagogus
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12.12. 12. sz. melléklet: Pedagogus-tanar, nemzetiségi nyelvet oktaté pedagogus
munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakoére:  tanar

Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rékoczi Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és elGirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapito okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Szaktanar altalanos feladatai

A munkakdri leiras az adott pedagdgus munkaszerzédésével egyiitt érvényes.

A 32 6ras kotott munkaid6bol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tanorai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24 6raban
(gyakornok, szakértd, szaktanacsadd mesterpedagdgus 20 draban)

a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

A pedagogus koteles az iskola igazgatdja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni min-
den évfolyamra €s tanitott tantargyra vonatkozoan a tanmenetet. A tanmenetnek meqg kell egyezni
a pedagogiai programban elfogadottakkal.

Kotelezettséget vallal a megtartott 6rdk e-KRETA-ba val beirdsara, a vezetés altal megjelolt
helyen és idopontban, a be nem irt orak a teljesités igazolas soran nem vehetd figyelembe. ,,Az
osztalyfonoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza, a tanitasi ordkat koteles az iskola
igazgatoja altal kiadott drarend szerint megtartani, az o6rar6l valo késést, vagy az a tanitasi 6ra
korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizarolag az iskola vezetés engedélyével
teheti, koteles minden tantargybol félévkor és év végén lezarni osztalyzattal minden tanulot,
amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkozo szabalyai szerint javaslatot tenni a lehetséges
vizsgazasi lehetdségekre,

Munkéja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.
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A nevel6-oktatdo munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

Tanmenetének elkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott

taneszk6zok megvalasztasa.

A tanordk, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészitd tevékenység elvégzése

(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, -ellenbrzése,

értékelése.

Kapcsolattartas a szilokkel (fogadoorak, sziiloi értekezletek  tartasa,
esetleges csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerti helyettesitések ellatasa.

A Pedagbgiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és

iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezd részvétel.

Az iskola mikodési rendjében eldirt feladatellatisban vald kozremiikodés (ligyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

Tovabbképzéseken, kiils6, hazi, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

A pedagobgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutato orak tartasa, nyilt napokon vald kézremitkodés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allaganak

megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban

valo részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon valéo munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkakozosségében a rabizott szakmai feladatok ellatéasa.

Az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal

osszefliggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az

intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanordn kiviili foglalkozasok, a tehetséggondoz6 szakkorok, felzarkoztatd programok

megszervezese, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

A sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizdé tanuldk

nevelése, oktatasa.

Nemzetiségi nyelvoktatas feladatai:

Munkakorének célja, hogy oktassa és tdmogassa a didkokat a tanitott nyelv megértésében,
beszédében, olvasdsdban és irdsdban. A Nyelvtanar feleldssége, hogy eldsegitse a didkok
nyelvtudasanak fejlodését, kulturalis megértését és a tanulasi célok elérését a nyelvteriileten.
Nyelvi ordk tervezése, elokészitése és szervezése

A didkok nyelvi készségeinek fejlesztése, beleértve a hallds utani értést, a beszédet, az olvasast és
az iréast

A tananyagok kivélasztasa és adaptalasa a didkok igényeihez és képességeihez

A didkok haladasanak nyomon kovetése és értékelése

Sziikség esetén egyéni tdmogatas nyujtasa a didkoknak

Nemzetiségi projektnapok szervezése

Kiemelked? teljesitményt nytjté didkok kdzépfokt nyelvvizsgara vald felkészitése
Egyiittmiikdés mas tanarokkal és a vezetoséggel a tanterv fejlesztése €s az oktatasi célok elérése
érdekében

Felel6ssége:

Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak
a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkozok allagdnak megovasaért.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kdzvetett partnerekkel vald
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egyiittmikodésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkdre és hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

A feladatellatasaval kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzé dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatairél jogosult tajékoztatast adni.

Jogai:_(koznevelési torvény 63.§.)
személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, a neveld-oktatd munkajat értékeljék és elismerjék,
a nevelés-oktatds moddszerét megvalaszthassa 0Osszhangban a pedagogiai program
szabalyozasaval, figyelembe véve a korosztaly ¢letkori sajatossagait, a tanulok egyéni
felkésziiltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap
hozzéajusson a nevel6-oktatdé munkajahoz sziikséges fenntartdi és iskolai informécidhoz, a
telephelyek szétszortsdga miatt elsdsorban az iskola honlapjén, illetve neveldtestiileti iiléseken,
igazgatoi korlevelek segitségével.
az iskola vezetésétl folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérol.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, .........ooooeviiiiiiiin, e nyilatkozattal tudomasul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuldival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Dabas,
igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas,

pedagogus
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12.13. 13. sz. melléklet: Pedagogus-tanito osztalyfonok munkakori leirasa

Pedagdgus- tanitd munkakdri leiras

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: tanito

Munkaltaté, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rakéczi Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaido: 40 ora

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj €letpalydjarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Szaktanar altalanos feladatai

A munkakori leiras az adott pedagégus munkaszerzédésével egyiitt érvényes.

A 32 oras kotott munkaid6bol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendé feladatok:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24
oraban (gyakornok, szakértd, szaktanacsadé mesterpedagogus 20 éraban)

a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

A pedagogus koteles az iskola igazgatoja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni min-
den évfolyamra és tanitott tantargyra vonatkozoan a tanmenetet. A tanmenetnek meg kell
egyezni a pedagodgiai programban elfogadottakkal.

kotelezettséget vallal a megtartott 6rak eKRETA-ba vald beirasara, a vezetés altal megjeldlt
helyen és idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe. ,,Az
osztalyfonoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabéalyozza,

a tanitasi orakat koteles az iskola igazgatdja altal kiadott orarend szerint megtartani, az orar6l
valo késést, vagy az a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizarolag
az iskola vezetés engedélyével teheti,

koteles minden tantargybdl félévkor és év végén lezarni osztalyzattal vagy szoveges értékeléssel
minden tanuldt, amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkozo szabalyai szerint javaslatot
tenni a lehetséges vizsgazasi lehetdségekre,

Kovetnie kell az alsé tagozaton miikodo ,,iskolaotthonos” rendszert, a valtozd csengetési rendet.
Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
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munkakezdés elott.
A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A nevel6-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai feladatok ellatasa.

Tanmenetének elkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott

taneszk6zok megvalasztasa.

A tanorak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészitd tevékenység elvégzése

(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,

értekelése.

Kapcsolattartas a szilokkel (fogadoorak, sziiloi értekezletek tartdsa,
esetleges csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerli helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és

iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelez6 részvétel.

Az iskola miikodési rendjében el6irt feladatellatasban vald kozremiikodés (ligyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

Tovabbképzéseken, kiilsé, hazi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

A pedagodgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon vald kdzremitkddés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak

megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozdsokban

val6 részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon valé6 munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkakozosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Az igazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal

Osszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az

intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkorok, felzarkoztatd programok

megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

A sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizd6 tanulok

nevelése, oktatasa.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt €s annak tanuldit ér6 iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok dsszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a munkak6zosség vezetonek, az
igazgatonak vagy helyettesének.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
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Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban €s a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozéasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyjtasarol (egyéni fejlesztési terv készitése, esetmegbeszélés).
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad €s segitséget nyu;jt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

A s7iil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmitkodik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozo6 értekezlet eldtt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Segiti a tankonyvfelel6s munkajat, kiilondsen a tartos tankonyvek kezelésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzasok igazoléasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
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tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve e-ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, rogziti a
valtozéasokat.

Rendszeresen ellendrzi a magatartasfiizetbe/iizendbe/KRETA-ba tortént bejegyzések sziili
alairassal vagy egy€b uton torténd tudomasulvételét.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket. Nyilvantartast vezet
a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti ¢s adminisztralja osztalya 0rvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Feleldssége:

Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.

Felel6ssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkdzok allaganak megovasaért.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo
egylttmikodésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

A feladatellatasaval kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.
Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

Jogai:_(k6znevelési torvény 63.§.)
személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, a neveld-oktaté munkajat értékeljék és elismerjék,
a nevelés-oktatds modszerét megvalaszthassa 0sszhangban a pedagdgiai program
szabalyozasaval, figyelembe véve a korosztaly életkori sajatossagait, a tanulok egyéni
felkésziiltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap
hozzajusson a neveld-oktatdé munkdjéhoz sziikséges fenntartdi és iskolai informécidhoz, a
telephelyek szétszortsaga miatt elsésorban az iskola honlapjan, illetve neveldtestiileti tiléseken,
igazgatodi korlevelek segitségével.
az iskola vezetésétol folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérol.

Zaradék

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
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A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ...........cooiiiiiiin. e nyilatkozattal tudoméasul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuldival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd
megbeszélésre.

Dabas,

igazgat6

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas, ...
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12.14. 14. sz. melléklet: Pedagogus- tanito munkakori leiras

Név:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore:  tanitd

Munkaltato, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rakoczi Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaid6: 40 ora

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Szaktanar altalanos feladatai

A munkakéri leiras az adott pedagégus munkaszerzodésével egyiitt érvényes.

A 32 6ras kotott munkaidébol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitend6 feladatok:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24 draban
(gyakornok, szakértd, szaktanadcsadd mesterpedagogus 20 6raban)

a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

A pedagogus koteles az iskola igazgatoja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni min-
den évfolyamra és tanitott tantargyra vonatkozoan a tanmenetet. A tanmenetnek meqg kell
egyezni a pedagodgiai programban elfogadottakkal.

kotelezettséget vallal a megtartott 6rak eKRETA-ba vald beirasara, a vezetés altal megjeldlt
helyen és idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe. ,,Az
osztalyfonoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabéalyozza,

a tanitasi orakat koteles az iskola igazgatdja altal kiadott érarend szerint megtartani, az orarol
valo késést, vagy az a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizarolag
az iskola vezetés engedélyével teheti,

koteles minden tantargybdl félévkor és év végén lezarni osztalyzattal vagy szoveges értékeléssel
minden tanuldt, amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkozo szabalyai szerint javaslatot
tenni a lehetséges vizsgazasi lehetéségekre,

Kovetnie kell az alsé tagozaton miikodo ,,iskolaotthonos” rendszert, a valtozd csengetési rendet.
Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.

81



A nevel6-oktatd munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

Tanmenetének elkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott

taneszk6zok megvalasztasa.

A tanorak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészitd tevékenység elvégzése

(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,

értekelése.

Kapcsolattartas a sziilékkel (fogadoorak, sziildi értekezletek — tartdsa,
esetleges csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerli helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és

iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezd részvétel.

Az iskola miikodési rendjében el6irt feladatellatasban vald kozremiikodés (ligyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

Tovabbképzéseken, kiilsé, hazi, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

A pedagbgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon valéd kézremtikodés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak

megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban

val6 részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon valé6 munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkak6z6sségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Az igazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal

Osszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az

intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkorok, felzarkdztatd programok

megszervezése, a tanuloinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

A sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi zavarral kiizd6 tanulok

nevelése, oktatasa.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt €s annak tanuldit ér6 iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok dsszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a munkak6zosség vezetonek, az
igazgatonak vagy helyettesének.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

82



Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol (egyéni fejlesztési terv készitése, esetmegbeszélés).
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kézonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselOkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezeésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 0sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet el6tt ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Segiti a tankonyvfelelds munkéjat, kiilondsen a tartos tankonyvek kezelésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl¢ kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténo ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
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lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve e-ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, rogziti a
valtozasokat.

Rendszeresen ellendrzi a magatartasfiizetbe/iizendbe/KRETA-ba tortént bejegyzések sziil6i
alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket. Nyilvantartast vezet
a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Felel6ssége:

FelelOs az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszk6zok allagdnak megdvasaért.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel vald
egylittmiikddésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Feleldssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore €s hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet ¢s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

A feladatellatasaval kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatairol jogosult tajékoztatast adni.

Jogai:_(kdznevelési torvény 63.§.)
személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, a nevel6-oktaté munkajat értékeljék és elismerjék,
a nevelés-oktatds modszerét megvalaszthassa 6sszhangban a pedagogiai program
szabalyozasaval, figyelembe véve a korosztaly életkori sajatossagait, a tanulok egyéni
felkésziiltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap
hozzajusson a neveld-oktatd munkéjahoz sziikséges fenntartoi €s iskolai informéciodhoz, a
telephelyek szétszortsaga miatt elsdsorban az iskola honlapjan, illetve nevel6testiileti iiléseken,
igazgatoi korlevelek segitségével.
az iskola vezetésétol folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérol.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ... e nyilatkozattal tudomésul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuldival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd
megbeszélésre.

Dabas,

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Dabas,

pedagogus
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12.15. 15. sz. melléklet: Rendszergazda munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore:  rendszergazda

Munkaltato, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rékoczi Ut 2/a

OM azonositd: 057753

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapit6 okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi, nevelési feladatainak
alarendelve a pedagdgusokkal egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

Az iskola informatikai szabalyzatanak betartasa, aktualizalasa.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva a folyamatos fejlodést.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-€s szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan javaslatot tesz az esetleges
fejlesztési koncepciora.

Az 4llando miikoddképesség érdekében biztositott a szamitastechnika terembe, a studioba valo
bejutas lehetdsége, indokolt esetben munkaidén kiviil is.

Figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és ellendrzésére.

Részt vesz a technikai eszkozok leltarozasi munkaiban.

A karbantartas soran tapasztalt hibakat jelenti.

Hardver
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibék felderitése érdekében.

Szoftver
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek miikodését.
Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.
Az irodakban sziikséges szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat segiti.
Az informatikai szabalyzatban régzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Halozat
Figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére,
miukaodteti az intézmény vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halozatat.
Uzemelteti az iskola szerverét, ligyel azok biztonsagi beallitasaira.
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Idészakos feladat
A szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, rendezvények alkalmaval gondoskodik a
gépek biztonsagos felligyeletérol, hasznalatarol.
Az intézmény audio-vizualis eszkozeinek (projektor, irasvetit6...) lizemképességének
biztositasa.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, a nyilvantartasi
jelentések elkészitésében.
Létrehozza a digitalis munkarend online csatornait.
Az intézmény kamerarendszerének karbantartasa
Interaktiv tablak, okostablak beilizemelése, karbantartasa

A munkakoérhoz tartozo feleldsség
Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkozokért.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére
A vilagitas hasznalata legyen takarékos.

A szamitogép lekapcsolasa, amikor nincs ra sziikség.

Takarékos tizemmod beallitasa a monitorokon.

Zaradek

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, €s az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Szent Janos
Katolikus Altalanos Iskolaval kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
titkokat megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam,
az intézmény, munkatarsam, tanitvdnyaim vagy az allampolgar szdmadra hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

Dabas, ....

igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas, ......
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12.16. 16. sz. melléklet: Takarit6 és konyhai kisegité munkakori leiras

Név:

Munkakore: takaritd, konyhai kisegitd

Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola, 2371 Dabas, Rakoczi
Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakoréhez tartozo feladatok

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

A gazdasagi vezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat, heti rendszerességgel elvégzi a termek portalanitasat,
pokhalozasat.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartoz6 folyosorészeket.

Mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat. Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények napi iiritése,
tisztitasa.

Napi gyakorisaggal kistrolja, fertStleniti a kézmoso csapokat és a mosdokagylokat.

Napi gyakorisaggal tisztitja, fertGtleniti a WC-ket.

Sziikség szerint Ontdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, amelynek keretében elvégzi a
folyosoteriiletének surolasat, a tantermi és folydsoi fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok
strolasat, az ajtokat lemossa.

A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a gazdasagi vezetd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

A takaritas befejeztével gondoskodik az ablakok zarva tartasarol, a klimaberendezések
lekapcsolasarol

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsadgos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézmény
vezetdjének.

Zarhato szekrényekben téarolja a takaritasi eszkdzoket, és azzal takarékosan gazdalkodik.
Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobdba leadja.

A konyhai segitd felelds az étkeztetések zavartalan lebonyolitasaért és az étkezések feltételeinek
biztositasaért.

Ugyel a konyha és a jarulékos helyiségek tisztasagara, betartja az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirasokat legfoképpen a HACCP kézikdnyvben eldirtakat

A konyhai segitd felel, hogy az ételt mindig azonos mennyiségben talaljak ki, és higiénikusan
szolgaljak fel.

Tovabbi feladatai:

Ellendrzi a konyhai gépek miikddését, és jelzi, ha rendellenességet tapasztal.

Konyhai eszkdzok és berendezések tisztitdsa, karbantartasa és el6készitése

Mosogatas €s tisztitas a konyhai teriileteken

Konyhai hulladék kezelése és szemétgyiijtés
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Etelmaradékok eltavolitasa és elszallitasa

Konyhai raktarak rendszerezése és folyamatos feltoltése, a sziikséges alapanyagok folyamatos
rendelkezésre allasa

Tizorai elokészitése, szétosztasa, ebéd kiosztasa, uzsonna elékészitése, kiadagolasa

Etkezd takaritisa naponta, asztalok fertétlenité lemosasa

Konyha felmosasa naponta, iskolai sziinetekben mindenre kiterjedé nagytakaritas

konyhai kisegitd személyzet 61t6z0, wc, mosdo takaritasa

To6rolkozok mosasa, tarolasa, mezek mosasa

Munkavallal6 kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban megjelenni.

Koteles munkaidejében a munkatertileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével kozolni.

A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve ha az
sérti a vonatkozd munka- ¢és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi eldiras
szabdlyait.

A munkateriiletén hasznalt eszkozokért, értékekért anyagi felelosséggel tartozik.
Gondoskodik réla, hogy a konyhai feladatok ellatashoz sziikséges egészségiigyi kiskonyv és
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok rendben legyenek.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és a gazdasagi vezetd, az igazgato 4ltal adott eseti feladatok ellatasa
1s kotelezo.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Dabas,

igazgato

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ... e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Szent Janos
Katolikus Altalanos Iskolaval kétott munkaviszonyom fennallésa alatt tudomasomra jutott
titkokat megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az allam,
az intézmény, munkatarsam, tanitvdnyaim vagy az allampolgér szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen eldonyos kovetkezményekkel jarna.

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas,

Takaritd, konyhai kisegitd
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12.17. 17. sz. melléklet: Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagogiai-asszisztens

Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2021 Dabas, Rékéczi Ut 2/a

OM azonosito: 057753

Heti munkaid6: 40 o6ra

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

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

0 pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

0 pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb el6irasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaltato alapito okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkavégzés helye:
Tevékenységébe tartozikaz igazgato, igazgato-helyettes,  pedagogus  vagy
specialis feladatokkal megbizott pedagogus utasitdsa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontt szemlélet, a tolerancia, az
empatia.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlodésehez.

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas tanulas folyamatdaba a pedagogus iranyitasaval

Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.
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Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek

Segiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokdsok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentalis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilikségességét.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tandran kiviil és napkozis
foglalkozasok alkalmaval. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Segiti a pedagogust az alkalmi jellegti feladatok ellatasaban.

Bétoritja a tanul6t altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban. Egyéni és
csoportos formaban gyermekkiséreteket 14t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra
stb. kiséri a tanulokat.

Az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzdokort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos
foglalkozast, felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, kdzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos,
a szabadid6 elt6ltését szolgald csoportos vagy egyéni foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgat6 a foglalkozas megtartasahoz
szlikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zodott.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Kozremiikodik a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban. Esetenként (pl.
iigyeleti idében, sziinidében) 6nalldan foglalkozast szervez, tart, beszamol a pedagdgusnak a
tanulok tevékenységérol.

Sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.

Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
id6tartama alatt.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat, statisztikak elkészitésében
kozremiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek tajékoztatasaban stb.
Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.

Naprakészen vezeti a KRETA-renszert.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznalatra, valamint a réteges
oltozkodésre.

A szelléztetés lehetdleg csak sziinetekben torténjen, gyors, rovid atszelloztetéssel.

Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

A vilagitas hasznalata legyen takarékos, szlinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tandrak alatt pedig a kozleked6 folyosok és terek
kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell aminél tobb természetes fény hasznalatra.

A tantermekben, informatika termekben a szamitogépek, interaktiv tablak lekapcsolasa minden
esetben sziikséges, amennyiben a kdvetkez6 oraban nincs a helyiségben tanora, vagy nincs
sziikség az interaktiv tablara, szamitogépre.

A szamitogépeket, interaktiv tablakat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésobb utolsé tanitési
Ora utan aramtalanitani kell.
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Zaradek

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilmeényekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ............coeviiiiia. e nyilatkozattal tudoméasul veszem, hogy hivatdsomnal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhel. Az iskola tanuloival és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
kapcsolattartas soran szerzetem tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

Dabas, .....

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Dabas,

pedagogus
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12.18. 18.sz. melléklet: Miiszaki dolgozo, karbantartoé és fiito6 munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:
Munkakore: miuszaki dolgozd, karbantartd
Munkaltat6, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2021 Dabas, Rakoczi Ut 2/a
OM azonositd: 057753
Heti munkaidd: 40 6ra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

Munkaltaté alapito okirata,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Munkavallal6 munkakéri feladatai

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmiliberendezések, berendezési targyak, eszkdzok, stb.)
allaganak mikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd karmegelzés,
karelharitas, javitas, karbantartas.

Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagitd berendezések
karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok felkapcsolésa stb.), zarak, pantok karbantartasa,
javitasa, cseréje, butorok kisebb javitasa, viz- és csatornahaldzat allaganak figyelemmel
kisérése, karbantartasi munkék elvégzése, kisebb hibdk javitasa, létrak, allvanyok allagdnak
figyelemmel kisérése, karbantartasa, javitdsa, sajat hasznalataban 1évo gépek, eszk6zok
karbantartésa, javitasa stb.

A hibak észlelése, részben a bejarasok soran koteles legalabb kéthetente bejarni a
munkateriiletét.

Gaziizemii berendezések meghibasodasat, gazszivargast, viznyomocsovek torését,
csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos halézat meghibasodasat azonnal
jelenti.

Az iskola udvaranak gondozasa, udvari jatékok, eszk6zok karbantartasa

Rendkiviili esemény, iddjaras esetén készenlétbe helyezi, illetve hatdskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo6 szabalyozas értelmében a
szamara kijelolt feladatokat.

A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi eldiras
szabalyait.

A munkateriiletén hasznalt eszkdzokért, értékekért anyagi felelosséget vallal.
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Fitdi feladatok:

A kazan napi beinditasa, karbantartasa.

Figyelemmel kiséri, hogy az intézményben a térvényileg eldirt hdéfok legyen az épiilet helyiségeiben
A kazén lizemeltetésével kapcsolatos munkakat sziikség esetén elvégzi.

A fltés megkezdésekor a termekben, folyosdkon levo radidtorokat ellendrzi.

Kapcsolattartas
A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallal6 kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkaruhdban megjelenni.

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

Kételes a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idoén beliil felettesével kozolni.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve ha az
sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érintd feladatnak, amellyel felettesei vagy az
intézményi gondnok megbizza. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara
vagy egyeb korlilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

PI.: iskolabusz

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

Az energiafelhasznalas csokkentése érdekében kijel6lt energetikai felelds.

A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

A radiatorok légtelenitése, lizemelésének ellenérzése.

A hémérséklet folyamatos ellendrzése (kiilonbozé funkcidju helyiségenként)
Fogyasztasi adatok leolvasasa hetente.

Napelemrendszer és klimaberendezések nyomonkdvetése

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo, a munkavallald képességeinek, képzettségének
megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ..........ccoooiiiiiiiin. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Szent Janos Katolikus
Altalanos Iskol4val kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott titkokat megdrzom,
a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy
személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam,
tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos
kovetkezményekkel jarna.

Dabas,
94



igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas,
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12.19. 19. sz. melléklet: Miiszaki dolgozo6, karbantarté munkakori leiras

Neév:

Szakképzettsége:

Munkakore: miuszaki dolgozd, karbantartd
Munkaltatd, munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

2371 Dabas, Rékoczi Ut 2/a
OM azonosito: 057753
Heti munkaid6: 40 6ra
Munkavallal6 munkakori feladatai
Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmiliberendezések, berendezési targyak, eszkdzok, stb.)
allaganak mikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd karmegelzés,
karelharitas, javitas, karbantartas.
Elvégzi a napi karbantartési feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagité berendezések
karbantartdsa (izzécserék, kismegszakitok felkapcsolasa stb.), zarak, pantok karbantartsa, javitasa,
cseréje, butorok kisebb javitasa, viz- €s csatornahaldzat allaganak figyelemmel kisérése,
karbantartdsi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa, 1étrak, allvanyok allagédnak figyelemmel
kisérése, karbantartasa, javitdsa, sajat hasznalataban 1év6 gépek, eszk6zok karbantartasa, javitasa
stb.
A hibék észlelése, részben a bejarasok soran koteles legalabb hetente bejarni a munkatertiletét.
Gaziizemi berendezések meghibasodasat, gdzszivargast, viznyomocsovek torését, csatornadugulast,
haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos hal6zat meghibasodéasat azonnal jelenti.
Az iskola udvardnak gondozésa, udvari jatékok, eszkdzok karbantartasa
Rendkiviili esemény, iddjaras esetén készenlétbe helyezi, illetve hatdskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo6 szabalyozas értelmében a
szamara kijeldlt feladatokat.
A munkavégzése soran kdoteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi eldiras
szabalyait.
A munkateriiletén hasznalt eszkozokért, értékekért anyagi feleldsséget vallal

Kapcsolattartas
A gazdasagi vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el €s probléma esetén koteles tajékoztatni 6t vagy
az intézmény igazgatdjat.
Munkavallal6 kotelessége
A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen id6ben, tiszta
munkaruhdban megjelenni.
Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.
Koteles a munkabdl valo tadvolmaradast a legrovidebb idon belill felettesével kozolni.
A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az
sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait.
Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érintd feladatnak, amellyel felettesei megbizzak. Ezt
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel ra nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.
Munkakori leirds kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére
Az energiafelhasznalas csokkentése érdekében kijeldlt energetikai felelds.
A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.
A radiatorok légtelenitése, tizemelésének ellendrzése.
A hémérséklet folyamatos ellenérzése (kiilonb6z6 funkcioji helyiségenként)
Fogyasztasi adatok leolvasasa hetente.
Napelemrendszer €s klimaberendezések nyomonkdvetése.
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Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsol6do, a munkavallald képességeinek, képzettségének
megfeleld, és az igazgat6 altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgatd

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......c.ooovviiiiiiinn.. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Szent Janos Katolikus
Altalanos Iskolaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott titkokat megérzom,
a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrol illetéktelen szervnek vagy
személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam,
tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos
kovetkezményekkel jarna.

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Dabas,

Karbantart6
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