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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1 A szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
valamely intézmény (szervezet) szdmaéra a struktira és a miikddés alapvets irdnyelveit és
rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

» aszervezeti felépitettség kialakitasit,
o a milkddés kdzben megvaldsitandé rendezettséget,
¢ az alkalmazottak szdmadra kvetendd magatartési szabalyokat.

1.2 A szabalyzat tartalma

Az SZMSZ a pedagoégiai programban régzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és

hatékony megval6sitisit szabalyozza,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

» az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
a benntartézkodds és a milkddés belso rendjét,
a tanulok (gyerekek) €s az alkalmazottak munkarendjét,
a nevelGtestiilet feladatkdrét és munkarendjét,
a pedagogiai munka ellendrzési rendjét,
a sziilok tajékoztatisanak szabélyait, a kapcsolattartds rend;jét,
az intézményi kdzosségek jellemzéit, a kapcsolatok formait,
a hagyoményok és az tinnepségek rendjét,
az egészségiigyi ellatds megvaldsitasat,
a balesetmegel6z6, védo és 6vo rendszabdlyokat,
a kitlsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat,
a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

1.3 A szabilyzat hatilya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabilyzatok, igazgatdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkaviilaléjara, tanuléjira nézve
kotelezd érvémyii. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasianak
idopontjaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.4 Az SZMSZ jogszabilyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabélyi alapjai az alébbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol

e 2011. évi CXIL. t6rvény az informdacios nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol
1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérsl
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kznevelés tankonyvellatisardl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérsl
17/2014, (I11.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagbgus-kézikdnyvvé nyilvanitds,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
® 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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2  AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL, DOKUMENTACIO

2.1 Intézményi adatok

Név: I1. Janos P4l Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Cim (székhely): 3078 Batonyterenye, Zrinyi at. 1.

OM azonosito: 201509

Az intézmény alapitdsanak célja:
1993. évi LXXIV.tv.26.§-a alapjan altalanos iskolai képzés
Iskolai elokészitd oktatés

A székhelyiskola mikddési teriilete: 3078 Bétonyterenye, Zrinyi ut 1.
Maximalt tanuldlétszam az intézményben: 501 6
Az engedélyezett évfolyamok szdma: nyolc évfolyam

Engedélyezett maximélis gyermek (tanulo) 1étszam: 336 6
A Matramindszenti tagintézmény mitkodési teriilete:3155 Métramindszent, Kossuth

tér 1-3.
Az engedélyezett évfolyamok szdma: nyolc éviolyam
Tanul6létszam 90 16

Az Angyalkert Katolikus Ovoda tagintézmény miik5dési teriilete: 3078
Bitonyterenye, Vaci Mihdly 1t 5/a

Az ovodai csoportok szdma: 3 csoport

Gyermeklétszam: 75 fo

Az intézmény miikbdési teriilete: Batonyterenye varos és vonzaskorzete

K$zoktatdsi intézményiink 6nalld jogi személy.

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: 6nalld koltségvetési szerv

Az intézmény kirbélyegzbinek lenyomata:

Székhelyintézmeény Matramindszenti Angyalkert Tagdvada

Tagintézmény

Az intézmény hosszi bélyegzbjének lenyomata:

Székhelyintézmény Matramindszenti Angyalkert Tagévoda

Tagintézmeény

Cégszer( alairas a gazdalkodassal kapcsolatban:
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ig. gazd.vezetd

A bélyegzék haszndlatira jogosultak: igazgaté minden ligyben, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-vezetOk, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkdarok a munkakéri leirasukban
szereplS ligyekben, az osztilyfondk az €v végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitd iratba valé beirasakor.

Az iskola képviseletére jogosult: az igazgatd. JogkOrét esetenként, vagy az {igyek
meghatdrozott korében helyetteseire, gazdasagi vezetbre, vagy az intézmény mads
munkavallaléjdra dtruhdzhatja.

Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsitott
iratoknak és szabdlyzatoknak alairisira az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerd alairdsa az intézményvezetd aldirdsival és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A feladat ellatisat szolgalé vagyon: Az intézmény rendelkezésére, hasznélatdra bocsétott
ingatlan:

e Batonyterenye, Zrinyi ut 1. 2439/1 hrsz. ,kivett dltalanos iskola” megnevezésii 7452

m” alapteriiletit ingatlan.

¢ Batonyterenye, Vaci Mihdly ut 5/A 2437 hrsz. , kivett 6voda” elnevezésli ingatlan
A vagyon tulajdonosa: Bitonyterenye Varos Onkormanyzata, 3070 Batonyterenye, Varoshaz
ut 2.

» Matramindszent, Kossuth tér 1-3. 322 hrsz. ingatlan
A vagyon talajdonosa: Matramindszent Kozség Onkorményzata, 3155 Matramindszent,
Kossuth tér 25.
Az intézmény székhelyét, a tagintézmények telephelyét képez6 épiileteket, a telkeket és a
feladatellatidshoz sziikséges ingosdgot (berendezéseket, felszereléseket, taneszktzoket,
informatikai eszkdzoket) leltdr szerint hasznalatra az Onkorméanyzatok 4tadtik az intézmény
szamadra. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszdmolot ad a
Fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység
sérelme nélkiill a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.
Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jog: teljes jogkorrel rendelkez6 kbltségvetési szerv.

Az intézmény gazdilkodasival Osszefiiggd jogositvanyok: Onélléan gazdilkodd
koltségvetési szerv a fenntarté gazddlkoddsi rendje szerint. Az iskola koltségvetését a
fenntarto allapitja meg.

A koltségvetés felhaszniliasa:

Az intézmény Snalléan gazdilkodik. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedag6giai
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz szilikséges pénzeszkozskrél.

AFA alanyisdg: az iskola AFA korbe tartozik.

A gazdilkedas folyamat- és kapesolatrendszere: A tOrvényi szintli szabalyozas szerint, az
intézményi  koltségvetési tervben leirtak  alapjan, az igazgaté  utasitdséra.
Kotelezettségvallalast csak az igazgaté tehet. A kotelezettségvallalds irisban torténik. A
kotelezettségvallalds alapjan beérkezé szdmldk érvényesitésre, majd utalvanyozisra és
elienjegyzésre kerlilnek. A kifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése készpénzben, vagy
dtutalassal torténik a jogszabédlyokban elGirtak szerint. A koltségvetési el6iranyzatok
teljesitésérol az iskola beszamol feliigyeleti szervének.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




e
B

PRt

FanOnoo]

OO
R
RGO

i

[
L
£
l_

I1. Janos P4l Papa Katolikus Ovoda és Altalinos Iskola
Szervezeti 6s MUkodési Szabalyzat

2.2 Intézményi szakfeladatok

Alapfeladatok:
8510 iskolai el6készitd oktatds
Kiegészitt tevékenységek:
8520 iskolai oktatéds az 1-8. évfolyamokon
8891 gyermekek napkozbeni ellatdsa (altalanos iskolai napkozis, tanuldszobai
foglalkozas)
5629 egyéb vendéglitds (intézmeényben szervezett étkeztetés: diakétkeztetds,
munkahelyi étkeztetés
9491 egyhazi tevékenység
6820 sajat tulajdonjogu ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

9101
9319

Konyvtari tevékenység
Egyéb sporttevékenység (didksport)

2.3 Az intézmény alapitéja, fenntartéja

2.4

Alapito: Egyhazmegyei Hivatal

Fenntarto neve: Vaci Egyhdzmegyei Hivatal Ordindriusa

Cime: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Feliigyeleti szervek: EKIF, Korményhivatal és Nograd megye f6jegyzbje

Az Alapito Okirat

Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat kelte: 2012. majus 15.

Alapitas idopontja. 2011.

To6rzsszam (nyilvantartdsi szima):N-OKT/15-5/2011.

Elfogadoé hatarozat szama: 969/2012

Az intézmény jogszerli miikodését a 176/2003. EKIF hatdrozati szdmu alapito okirat,
¢s a nyilvantartasba vétel biztositja.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti abra

11. Jinos Pél Pépa Katolikus Altalénos Iskola
szervezeti felépitése

/

technikai dolgozék

4.1

ifjisdgvédelmi | | iffasdgvédelmi >
feleldsl felelds 2

4 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartisa

A f6bejarat mellett cimtablat, a csoportszobdkban, tantermekben a Magyar Koztirsasig
cimerét és keresztet kell elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa a karbantarté feladata. Az
intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

védeni a kdzosségi tulajdont,

meg0orizni az intézmény rendjét és tisztasagit,

takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tliz- és balesetvédelmi elGirdsok szerint,

betartani a munka- €s egészségvédelmi szabdalyokat,

rendeltetésszerlien haszndlni a berendezéseket.

A székhelyintézmény a tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon 63° Grétdl, a
tagintézményben 7° 6ratsl 18% Ordig tart nyitva. A hivatalos munkaidd tanitasi
napokon: 72 6ratél 162 6réi§ tart. Az Angyalkert Katolikus Ovoda Tagintézmény
hétfoté] péntekig 622 6rat6l 17% éraig tart nyitva. Szombaton és vasérnap az intézmény -
rendezvény hidnydban- zérva tart. A zdrdsért az erre megbizott személy a felelss. A

SZMK, sziilok
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11. Janos P4l Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
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szokasos nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
kérelem alapjan.

o Sziinetek idotartama alatt nyitva tartas csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon lehetséges. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

e Az intézmény teriilete a feliigyelet ald tartozo fiatalok szdmadra tanitasi id6 alatt csak a
portan felmutatott és leadott irasos vezetdi, osztalyfonski vagy szaktandri engedéllyel
hagyhato el!

» A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes 4altal eldre
engedélyezett idépontban és modon tortenhetnek, lehetoség szerint gy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

4.2 A vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetbnek kell az épiiletben
tartézkodni! Ezért az intézményvezeté és helyettesei heti beosztds alapjén latjak el az
iigyeletes vezetd feladatait.

43 Pedagogusok munkarendje

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kételezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktato munkaval, €s a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idébol all.

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezet-helyettesek allapitjak meg az intézményvezetd jovahagydsaval. Irdsos kérelemre a
tanérak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd-helyettes engedélyezheti.

A munkabol valé tidvolmaradast elbzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A GYUSZ napok igénybevételére csak irdsos kérelem
engedélyezése utan keriilhet sor.

Az értekezleteket altalaban hétféi (tagintézmeényben keddi), a fogadddrakat altaldban keddi,
illetve csiit6rtdki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnél hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé
elbirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatirozza meg. Szilkség esetén el6 lehet ini a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdanyaddk.
4.3.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggod feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tGbbi részeében ellatott feladatokra.

4.3.2 A kbtelezd oraszamban elldtolt feladatok az aldbbiak

a) atanitdsi Ordak megtartdsa

b) osztalyféndki feladatok ellatisa,

c) iskolai sportkéri foglalkozésok,

d) énekkar, szakk&rok vezetése,

¢) differencialt kepességfejleszto foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,

felzarkéztatas, elokészitok stb.),
f) magantanuld felkeszitésének segitése,
g) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészité és befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitdé ¢€s befejez6
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tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra elbkészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kbtelezd draszdm
keretében elldtott feladatokra forditando munkaiddt ordnként 60 perc idGtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idbre iranyadé munkaidé-beosztisit az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
4.3.3 A munkaidd tobbi részében elldgtott feladatok kiilondsen a kivetkezdk

a) atanitdsi ordkra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitdsa,

¢) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmarad6 és a helyettesitett orak vezetése,

e} kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitisa és értékelése,

h) atanulmaényi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, didkdnkorményzatot segitd feladatok)

ellatisa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellitdsa,

n) sziildi értekezietek, fogadoorak megtartisa,

0) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmeény belsd szakmai ellenérzésében,

v} iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatiban val6 kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartdsa,

x) osztilytermek rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitdsa.
4.3.4 Az intézmenyen kiviil végezhetd feladatok:
Az el0z6 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kéziil a kovetkezdk:

® atanitdsi ordkra valo felkésziilés
a tanulok dolgozatainak javitasa
dolgozatok, tanulményi versenyek 8sszedllitasa, értékelése,
részvétel a munkaltato altal elrendelt képzéseken
iskolai dokumentumok készftésében illetve feliilvizsgalataban térténd kézremiiksdés
Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivill végezhetd feladatok
eliagtdsakor a pedagogus munkaidejének felhaszndldsdrél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba lépd meghatdrozott kétott
munkaiddre vonatkozo elbirdsait és a munkadltato ezzel kapesolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
4.3.5 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanil az intézmény feladatellatisinak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
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tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles munkakezdés elbtt 20 perccel kordbban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 10 perccel kell kordbban érkeznie.
A pedagbgus a munkabdl valé rendkiviili tAivolmaraddasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkéstbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagdgus kiteles virhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tandr
biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tippénzes papirokat
legkés6bb a tdppénz utolsd napjat kivetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tol vagy az igazgatGhelyettestol kérhet engedélyt
legaldbb két nappal elobb a tanitdsi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmii tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) eleserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitdsi
6ra (foglalkozas) megtartisa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kételezo oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

4.3.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatilyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kitelezd és nem kitelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelé-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivitl végezhetd feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatrozédsa a nevelé-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatisdhoz
elismert heti munkaidé-dtalany felhasznilasdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
Jelhasznaldasdrol maga dont, igy ennek idStartamardl — ezzel ellentétes frasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamdra azekban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartds szabélyai a kdvetkezdk:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor hatdlyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantarto
lapjat, a hénap utols6 napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatohoz kdteles eljuttatni.

A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagégus szdméara 40 o6ra, ennek
thlteljesitésere és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidbkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 dranak kell kijonnie.

A munkaltat6i szabalyozis szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaiddnek! 4 Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol!
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legaldbb 6 orat munkaban 10it. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban
ebédido) kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezd,

44 A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktatd-neveld munkit segit alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé jogszabalyok
betartdsaval - a gazdasagi vezet dllapitja meg az intézményvezet§ jovihagyésdval.

Az alkalmazottaknak munkakezdésitk el6tt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.
Tévolmaradédsukrol elozetesen értesiteniiik kell a gazdasdgi vezetdt.

A tavollevok helyettesitési rendjét tgy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga feladatainak
idészakos ellitdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat!

5 MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

5.1 Pedagogusok

Elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, és
azt a nevelési eszményt, hogy onall6, mdasokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget szeretnénk nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre.
Ismerje és tartsa be a Katolikus Egyh4z altal pedagogusok szamara megfogalmazott Etikai
kodexet.
1. Pedagdgus beosztasabdl adddd altaldnos elvardsok:
» Példamutaté magatartdsdval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
céljainak megvaldsulasat.
» Figyel az iskolai élet problémdira, a pedagdgus- és didkkszosség tagjainak pedagdgiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibik felszdmolsat.
» Kozremlkodik az iskolakdzdsség kialakitdsiban és fejlesztésében.
» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az elbirt helyen, a munka kezdete
>
>
»

elétt legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas dllapotban jelenik meg.
Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.,

Szaktargyatél fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatdstudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulét orardl kihivni, itletve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Foglalkozason ételt-italt elévenni szigortian tilos. Mobiltelefon nem lehet a
tandran.

» Tanul6t fegyelmezési okbdl 6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az érdn
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz valé jogit
viselkedésével korlatozza, az igazgatdhoz kell kiildeni.

> A hidnyzisokat az 6ra elején regisztralni kell, a hidnyzdsok adminisztricioja alapvetd

elvaras.
» Munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben kdzvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

» Az iskola szabélyszerti miikdése érdekében, rendkiviiii esetben e munkakdri lelrasban

nem emlitett feladatok elvégzésére is kbtelezhet6.
I1. Alaptevékenységbdl adédd feladatok:

» Tanorai és tanéran kiviili oktatd, neveld munkéjit a kozponti oktatdsi szabalyozasban
(térvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia
Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint kell végeznie.

> A tanitdsi érdkhoz, egyéb foglalkozdsokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
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latja el. Az elméleti  Ordkhoz, osztalyfondki, munkakdzdsség-vezetdi
tevékenységekhez kapcsoldodé dokumentumokat hatiridére elkésziti, illetve az éves
munkatervekhez, munkakdzdsségi tervekhez kapcsolodo  javaslattételi
kotelezettségének eleget tesz.

Kidolgozza ¢s hataridére jovahagyasra benyijtja a zarévizsgak tételeit, esetleges
irasbeli feladatait.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitisaban. A kétheti 6raszamndl nagyobb
eltérést — elmaradast — jelzi a munkak6zdsség vezetdjének, illetve az igazgaténak vagy
helyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkdzokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitdsaban.

A helyettesitési rendnek megfeleléen elldtja a készenléti feladatokat. Kijelolése
id6tartamaban a tanéri szobdban tartdzkodik, vagy szakszert, illetve szakszeriitlen
helyettesitést végez.

Az ligyeleti rend szerint kételes a tanités teljes napi idétartama alatt figyeletet ellatni.
Az érvényben lev0 jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztracios feladatait, az osztdlynaplok naprakész vezetését. Valamennyi
tandraval kapcsolatos tevékenységét a napléban is régziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel$-oktaté munkdval kapcsolatos
értekezleteken, munkakézdsségének munkajdban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridére elvégzi.

Az iskolai tradiciokhoz tartozé, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatérozott feladatokat vagy tanulé-felligyeletet lat el.

Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot
megosztja kollégdival, munkakézdsségével, az 1] ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkdztatdsa, a tehetséggondozas, a didkonkorményzat €s a
didkkordk tartalmi munkdjanak segitése.

Sziildi  eértekezletet, fogadoorat tart, tdrekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének
megismerésére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisdgvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovija a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségligyi neveléstikben.
Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.
Betartatja a Hazirendet.

Egylittmiiktdik az iskola pedagdgus és nem pedagogus dolgozéival, kiemelten az
azonos osztélyban tanitd kollégakkal.

Kezeli szaktargyinak eszkozeit (megbizds szerint szertdrat), gondoskedik rendben
tartasukrol, meg6vasukrol, leltarozasukban kozremiikddik.

Elldtja a rabizott tereméri feladatokat, a terem Ovdsdba, gondozédsiba, fejlesztésébe
bevonja tanuloit.

A tanitds nélkiili munkanapokon — ettél eltérd utasitds hidnydban — a program kezdete
el6tt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtdl fiiggben végzi feladatat. Ide
tartozik a nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito,
tanévzard rendezvény, szalagavatd, ballagds, ¢s minden elrendelt szorgalmi idén
kiviili munkanap.

Kézremiiktdik a tanuldk beiratdsaban, egyéb ligyeletek ellatdsdban — beosztis szerint.

1. A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének rendje. az ellenbrzéssel, értékeléssel

>

kapcsolatos felelsségek

Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes terliletek felderitése ¢és
megsziintetése. A rendelkezésre dllo felszerelések hatékony hasznilata, fejlesztése,
bdvitése, a mindség javitdsa.
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Az iskolai ért€kelés alapelveit be kell tartani, killondsen: a tanuldk érdemjegyeit az
osztalyozo naploba folyamatosan, de legkésébb a hét végéig be kell irni;

az érdemjegyek szama tantirgyanként és félévenként minimum a heti éraszdmmal
egyezd legyen (egy Oras targy esetében félévente kettd);

az irasbeli munkaékat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;

a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhiny mondatban értékelni kell az
osztaly elétt.

Az érickelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztilyozé konferencidk,
munkakdzdsségi megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagdgusnak — érintettségével 8sszhangban -
részt kell vennie.

IV. Megbizas alapjan kételezden. esetenként kiilon dijazdssal is végzendd
tobbletmunkak:

V.

>

>
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A megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal dsszhangban torténhetnek.

A dijazds a mindenkori t6rvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjin
térténik.

Oraszimmal kifejezhetS megbizdsok:  szakkor, korrepetilds, helyettesités,
felzarkdztatds, tehetséggondozas.

Tanulok kisérése jogszabalyban meghatdrozott esetekben, tanulményi kiranduldsok
vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

Osztalyfonski teendSk ellatdsa, versenyre felkészités, a tanuldk sportoldsanak,
szabadidejének szervezése.

Vizsgaztatas az éves munkaterv szerint.

Didkénkormanyzat segitése, ifjusidgvédelmi teendSk ellitdsa, értekezletek
jegyzbkonyveinek vezetése.

unkabeosztis. tdvolmaradas a munkabdl

A pedagdgus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozasiaknal a munkaszerzddésben
foglaltak az iranyaddk.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztist az érarend hatirozza meg.

Az iskola szervezeti felépitésébbl adédban a munkavégzés helye viltozo is lehet.

A szorgalmi idOszak eldkészitése — a tanévzaré nevelOtestiileti értekezleten
meghatdrozott médon — augusztus 21-31. kdzétt térténik. Ekkor kell megszervezni a
Jjavité-, kiilonbozeti, beszdmoltaté vizsgdkat, potbeiratkozdsokat, a tanév technikai
elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tortént véltozdsokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nydri elérhetdség biztositisa.

A munkabdl térténd tavolmaradast, annak okit lehetbéleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsdgan be kell jelenteni.

A tiavolmaradas igazoldsara csak tdppénzes, illetve jogszabdlyban meghatirozott
hivatalos tdvollétet tantsité igazolds fogadhato el.

. A pedagégust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

YIS

Nevelotestiileti  értekezleten, hivatalos &sszejéveteleken az iskola mitkSdési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelStestiiletnek jovdhagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvénithat. Killsnvéleményét
Jjegyz6konyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen iigyben biralatot
gyakorolhat, kiilon jogszabdlyokban rigzitett esetekben szavazhat.




Ii. Janos Pal Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Szervezeti és MUlkodési Szabalyzat

Y

Tanmenetén év kdzben — az osztily elére nem lathatd sajatossagaira valé tekintettel —

a munkakozosség €s az igazgatd tajékoztatdsa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli

valtoztatasokat tehet. :

Modszertani eljdrasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség

fejlettségi szintjével 0sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az igazgatd elbzetes hozzajaruldsival 0j nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat

probalhat ki, feiméréseket, kutatdsokat végezhet.

A Pedagégiai Program figyelembevételével, a munkak6zdsség egyetértésével

megvilaszthatja a tanktnyvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankényveket.

A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo dltalanos szabalyok szem el6tt

tartdsdval — Ondlldan Allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,

illetve nagyon indokolt esetben — irdsba foglalt — nevel6testiileti hatdrozattal lehet.
5.1.1 Igazgatc-helyettes

A munkakdr f6 célkitfizése:

Y ¥V ¥V VW

Az igazgatohelyettes az iskola igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot a munkaltatoi es
a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.) Munkajat, feladatat kozvetleniil az igazgaté iranyitja, illetve
hatarozza meg. Az elvégzett munkardl, feladatairol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
Felelosséggel tartozik az iskola céljainak, feladatainak megvalositisaban, a pedagdgiai &s
szakmai tervek kidolgozisdban, ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg azok
végrehajtasardl. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot, testiileti megbeszéléseken
a nevelotestiiletet. Rendszeresen egyeztet az igazgatdval, a nevelOtestiilet elott képviseli az
igazgatd allaspontjat.

Kiemelten fontos:
* hogy az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden végezze vezetdi munkajat a Pedagogiai
Program, az SZMSZ és az éves Munkaterv alapjan.
e hogy segitse a lelkipdsztor részvételét az iskola keresztény szellemiségének a kialakitasaban.
3 Feladatai:
5 1. Pedagégiai irdnyito feladatok
Megvalositja iskola pedagdgiai programjat, és felelds az éves munkaterv feladatainak
végrehajtasaért is.
Segiti, szervezi, ellendrzi a pedagdgusok munkajat,

Elkésziti a tantargyfelosztast, €s az osztilybeosztast.
Részt vesz az drarend elkészitésében.
Elkésziti a tandran kiviili foglalkozédsok id6- €s terembeosztasat.
Az igazgatdval egyezteteit Sraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat, a
tanéran kiviili foglalkozasokat, sziil6i értekezleteket, tapasztalatait megbeszéli az
igazgatdval.
Szakmai-pedagogiai tandcsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tandrokat,
palyakezdoket.

» Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakiranyl képzésre.

» Szervezi az iskola szintii iinnepélyeket, megemlékezeseket, biztositja a rendezvény

targyi feltételeit. Gondoskodik a vallasi hagyomanyok apolasarol.

2. Ugyviteli feladatok .

» Gondoskodik a tavollévd pedagdgusok helyettesitésének idoben torténd kiirasarol,
ellendrzi a helyettesitést, vezeti a helyettesitési naplot.
Ellen6rzi a tanarok orarendjét.
Megszervezi és ellen6rzi az iigyeleti rendet.
Szervezi és lebonyolitja az atiratkozasokat, a potvizsgakat, az évfolyamvizsgakat,
gondoskodik az adminisztralasukrdl.
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Eldkesziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat. Szervezi és
intézi a tanulok befratasit.

Elokésziti a végzss tanuldk tovabbtanulasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemii felmentéseket.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkéjanak irdnyitdsarol, ellenérzésérdl
(naplok, anyakonyvek, ellentrzok, stb.).

Elkésziti az iskoldra vonatkozd statisztikakat.

Gondoskodik az igazolatlanul mulaszté tanuldk felszolitasardl €s a feljelentések
tovabbitdsarol.

Figyelemmel kiséri és szervezi a Nevelési Tandcsad6ba és a Tanulasi Képességeket
Vizsgal6 Szakértdi Bizottsag elé javasolt tanulok iigyét.

Az igazgatdval valo megallapodas szerint részt véllal a nyari ligyelet feladataibdl.

. Egyeb feladatok

VYVY Vv Vv ¥

»

Segiti az iskola munkatervben nem rogzitett, évkozben adodé feladatok
megoldasat.

Felel az iskola és a csaladi haz kbzotti egylittmiikddés megvaldsuldsaért. Szervezi
a sziil6i értekezleteket, fogadoodrikat, nyilt napokat.

Felels az értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatoi utasitisok
kdzzétételéért.

Gondoskodik a tanulok iskolaorvosi ellatasarol.

Megszervezi és ellendrzi az étkeztetést.

Tanulmanyi versenyek tigyeit intézi.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa (SZMSZ elbirasainak megtartasa).

Felelds a tankonyvellatas és a szocialis-ligyek megszervezéséért.

»Ellendrzi és figyelemmel kiséri a munka és tlizvédelmi tevékenységet.
» Gondoskodik a balesetvédelmi ellatdsrdl a tanuldk kérében. Az iskolai balesetekrdl
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(felnétt, tanulo) nyilvantartast vezet és intézkedik az illetékes szervek felé.

Figyel az intézmény vagyoni védelmére (takarékossag).

Kozremlikddik az iskolabiitor, a tan- és irodaszerek megrendelésében, azokat szém
szerint és mindségileg atveszi, ellenorzi.

Eszkdzok javitasara, potlasara javaslattéte]l az igazgatonak.

Az iskolai épiilet, udvar dllagat figyelemmel kiséri.

Az iskolatitkar munkajat ellendrzi.

Az elvégzett munkardl, minden lényeges ligyr6l, eseményrdl, tapasztalatairdl, az
intézés modjarol rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

Titoktartasi kitelezettséget vallal.
5.1.2 Tagintézmény-vezetl
A tagiskoldban az altaldnos iranyitéi feladatokon tilmenden segiti az igazgatot a neveldoktato
munka iranyitdsaban.
1. Pedagogiai irdnyitd feladatok
» Megvalositja a tagiskola teriiletén is a kézponti iskola pedagodgiai programjit, és felelés az
éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért is.
Segiti, szervezi, ellendrzi a tagiskolaban dolgozok munkajat,

o Elkésziti a tantargyfelosztast, €s az osztalybeosztast,

o Részt vesz az orarend elkészitésében, tsszedllitja az iigyeleti beosztdst,

o Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tagiskoldban a
tanftasi ordkat, a tanéran kiviili foglalkozasokat, sziil6i értekezleteket,
Osszefogja a munkak&zsséget.

o Tanorat latogat, és 6raclemzést végez és Osszesit, értékelést tart,

o Szakmai-pedagdgiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd
tanarokat, palyakezddket,
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o Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakiranyl képzésre,

2. Ugyviteli feladatok

3.1.3

» Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplét.

» Ellenérzi a tagiskolaban dolgoz6 tanarok orarendjét.

o Megszervezi az tigyeleti rendet.

¢ Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellenorzésérol
(napldk, anyakonyvek, ellendrzok, stb.).

o Elkésziti a tagiskolara vonatkozo statisztikakat.

» Az igazgatoval valé megallapodds szerint részt véllal a nydri ligyelet feladataibol.

3. Egyéb feladatok (tagiskolara vonatkoztatva)

» A munkakdzisség vezetése,

* A gyermek, - ifjisdg védelmi feladatok ellatasa,

» Az egeszsegiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése,

« Tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,

Az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositdsa (SZMSZ elbirdsainak megtartdsa),

Tulora, helyettesités ellendrzése, adminisztricios feladatok végzése

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

Leltarozas (eszkdzok tarolasa, nyilvantartdsa),

Eszkozok javitdsara, potldsara javaslattétel az Igazgatonak,

Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése,

Az iskolai takaritd, iskola titkar munkajanak ellendrzése,

Esetenként az iskolavezetés munkdjanak segitése,

Az intézményi ellatméany kezelése,

Az elvégzett munkarol, minden lényeges tligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl,az
intézés modjardl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot

Osztalyfonok

Az osztalyfénsk olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkez6 szakember, akinek erkdlesi €s

jogi felel@sséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuléért és az érdekiikben kifejtett
pedagdégiai munkaért gy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanuldsi tempdjahoz igazitja
fejlesztd munkajat.

Az osztalyfonokoket az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonokok feladatai a kovetkezok:

¥V VYVVVY

Munkéjukrol évente irasbeli beszamolot adnak az igazgatonak.
Az osztalyfdndk rendszeresen latogatja osztalyuk tanitasi orait.
Koordinalja az osztalyuk szabadid6s foglalkozasait.
Szervezik a kbzmiivel6dési intézményekbe valé latogatast.
Nyomon kévetik a tanuldk fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziildi hdzban
és kortars csoportban.
Az osztalyf6ndknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztidlydnak tanuléit a
tantargyi €s nem tantiargyi tanuldsi folyamat soran. Bukasra éllé tanuld sziileivel
felveszi a kapcsolatot és a szaktargyat tanitd kollégaval egyiitt, megprébal megoldast
taldlni a bukas elkeriilése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az egyes
teriiletek vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az esemenyeken
melyeken tanuldinak tobbsége is részt vesz.
Hianyzasokat figyeli. Az igazolatlan hidnyzés esetében koteles a sziilot irdsban
értesiteni. Tobb igazolatlan hidnyzés esetén szOl az igazgatdnak, és az ifjisdgveédelmi
feleldsnek.
Az osztilyfonsknek, mint pedagbgusnak térekednie kell arra, hogy osztalyaban:

- kultiirakdzvetitoként,

- fejlesztoként

- i%
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- a csoport vezetdjeként,

- a csoport életének szervezdjeként,

- értekeld pedagoguskent

iranyitsa a rabizott tanuldk életét, munkadjat.
Kotelessége, hogy a sziildket tajékoztassa a hazirendrél, gyermekik iskolai
teljesitményérol.
Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagogiai és csaladpedagogiai koncepcidjat,
torekednie kell ezek népszeriisitésére.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziilok szavazds vitjan megvilasszdk az osztily sziil6i
tandcsanak elnokét.
Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziildk, akik illetékesek a tantirgyi és
nem fantargyi tanulas segitésében, palyavalasztisi, iskolai szabadidds és
kozmiivelddési programok szervezésében.

» Pontos informdciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanév elején a
felmérést el kell elkészitenie) képér6l, az osztilyon beliili konfliktusokrol,
rivalizaciordl, az uralkodod értékekrdl.

> Tisztdban kell lennie a I1. Janos P4l Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola altal
preferalt alapértekek:

- keresztény erkolcsiség, €s nevelési eszmény

- rend és tisztasdg

- udvarias, illemtud6 viselkedés

- munkafegyelem, tanuldi fegyelem

- a teljesitmény tisztelete

- a miiveltségre informaltsagra valo torekvés

- a testi, lelki egészség, der(, viddmsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztilya tanuldinal.

» Felelosséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturdjaért, személyi biztonsdgukért
a kdrnyezettisztasig megOrzése érdekében tandsitott magatartisukeért.

» Havi négy orat kell foglalkoznia az osztalyt érintd pedagdgiai és egyéb problémdk
megoldasara.

> Kotelessége a reggeli késések regisztraldsa

5.1.4 Diakonkormdnyzatot segité pedagigus
A pedagogusokra vonatkozé altaldnos munkakéri leirdsban foglaltakon tilmenéen az al4bbi
feladatokat kell ellatnia:
A didkdnkorményzatot segitd pedagogus feladata az iskolai didkénkorményzat mitkédtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének  biztositdsa, a nevelStestiilet és a didkkszdsség szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.
A segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy:
A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban €s az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskdrében onalldan és célszeriien miksdjon. A DOK tandr a didktandcs tilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.
A tanulok igénye, a neveldtestiilet céljai €s sajat szakmai tapasztalatai alapjén szakmai
segitséget nytjt a programok tervezéséhez, megszervezéschez, értékeléséhez.
Biztositja a didkOnkormanyzat hatdskorébe utalt doniések alapos elbkészitését, elbsegiti a
kozvetlen ¢s a képviseleti demokracia érvényesiilését. :
Részt vesz az iskolai férumok, iskolagylilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.
Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban foglaltak
végrehajtasardl.
Szemeélyesen €s a kollégak, sziil6ék bevondsdval biztositja a feliigyeletet a didkénkormanyzat
rendezvényein, felelSs ezeken a Hézirend betartdsaért.
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Szervezi, iranyitja a didkdnkorményzati valasztasokat, dsszehivja és a didktanacs elnskeének
megvalasztasiig levezeti a didktandcs {ilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a
didkénkormanyzat jogait és hataskorét.

Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntartd, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatdval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviselbivel.

5.1.5 Iskolai gyermek- és iffuisdgvédelmi felelds
Feladatai:

» Megbizasat az igazgatotol kapja. Munkajat a hatilyos gyermek- és ifjisigveédelmi
jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkozd részei és az iskolavezetés
utmutatasa szerint latja el

» Teendbit az iskolavezetéssel és az osztalyfénokokkel szoros egylittmilikddésben végzi,
informécidkat kér és ad.

> A tanuldk problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal, csalddsegitté kdzponttal, lakéhely szerint illetékes Snkormanyzatokkal,
pedagdgiai szolgalatokkal, iskolaorvossal, pszicholdgussal (az iigy természete szerint).

» Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetéségeirdl, ezek helyeirol.

» Az osztilyfondksk jelzése alapjdn — az iskolavezetés tdjékoztatisa mellett —
kezdeményezi az illetékes hatosigoknal az anyagi tdmogatist, vagy a sziikséges
eljarasok meginditasat (tankételezettség megsértése, igazolatlan hidnyzésok stb.).

» Sziikség esetén személyes elbeszélgetessel tdjékozdodik a tanuldk héattérproblémairdl,
ezek ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges
intézkedéseket.

» Nyilvantartja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat.

5.1.6 Napkézis pedagigus
A pedagégusokra vonatkozd ltaldnos munkakéri leirasban foglaltakon tiilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A napkézis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulék részére a masnapi
felkésziilést:
+ megismerteti velilk az 6ndllo €s modszeres tanulast
» sziikség esetén segitséget nydjt a felkésziiléshez
« gondoskodik az {rasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol
«rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat
+a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
«a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetdlja elére
meghatarozott idépontokban.
srendszeresen egylittmikddik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.

3. A ftanitdsi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulék csoportjit ebédelteti,

melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
szabalyainak megtartisarol.

4. Ebéd utin kotetlen szabadidGben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddésat, rossz

id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdn.

5. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték

¢és munkafoglalkozasokat szervez.

6. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelben-

csoportosan elkiséri és elblicstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.
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7. A taneszkozoket, jatékokat a munkak6z8sség vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi,

majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala dtvett eszk6zdket megérzi, hidny esetén

anyagi felelosséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

9. Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozdson,
értekezleten - részt vesz.

10. A neveldi hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményezhett
ellene..

11. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

12. A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza,

=

A napkdzis neveld napi feladatai
» Vezeti a napkdzis csoportnaplot

¢ Jelzi a hianyz6 tanuldkat
o Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd €s tdvolmaradé 1étszdmot
o Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését
A napkdzis neveld heti feladatai
¢ Hetente dsszesiti a hianyzo €s jelenlévo tanuldkat a sziikséges tanuloi fejkvota
elszamolasahoz
e A foglalkozisi tervben jel6li az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt,
akkor tovabbviszi a kdvetkezd hétre €s a napld megjegyzés rovatiban ezt rgziti.
A napkdzis nevel6 felelos
* A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
» A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
* Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, ellenérzd kényvek félévi,
o Ev végi statisztika elkészitéséért
A foglalkozasi terv elkészitésért
» Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitdsdért
A talora, helyettesitési adatszolgaltatas id6beni leaddsdért
5.1.7 Fejleszt, felzarkoztato pedagdgus

A _munkakor helyettesitésére vonatkozd elbirdsok: Tavolléte esetén 6t helyettesitheti az iskoldnal
dolgozd ugyanilyen képesitéssel rendelkez tanito.

A munkakor célja: Az iskoldztatds kezd$ szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok,
kévetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — életkornak megfelels —
feilesztd foglalkoztatisa a NAT kévetelményeinek és az iskolai pedagdgiai programjanak szellemében.

1.

Munkavégzésének célja, a  beilleszkedési, tanuldsi  nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé tanulok pedagodgiai ellatdsa, terapids megsegitése, problémds
esetekben szakvélemény kérése.

Feladata a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgaiatok pedagdgiai részének végzése,
tandcsadas, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Pedagogiai vizsgalat alkalmédval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithat6sdg, tantirgyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok
szinttel valé Osszevetsset végzi.

Szilkség esetén ( a sziilé hozzdjérulisa mellett) konzultil a gyerek pedagdgusaival és-egyéb
intézményekkel.

Amennyiben a komplex pszichologiai — pedagogiai vizsgdlat dsszegzése alapjan a tanulénal
sajatos nevelési igény valdszinlisithetd, szitkség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

A hozzé forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithaté — tleteket, tandcsokat,
esetleg hozzaférheto szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémaék kezelése érdekében.

Felkérésre konzultaciot biztosit az iskola pedagégusainak.
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8. A BTM-mel kiizd6 tanuldk részére — a probléma fliggvényében — egyéni vagy kiscsoportos
fejleszt6 foglalkozasokat tart.
9. A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

* mozgisfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése
percepci6 fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés
szénfogalom fejlesztése.

10. Adminisztrativ feladatait ellatja:

forgalmi naplot vezet

egyéni lapon régziti a gyermekek megjelenését
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
a tanitdsi orakra, foglalkozasokra felkésziil.

11. Egyéb kotelezettségei:

részt vesz a team — megbeszéléseken

kotelez6 Oraszamon tili munkaidejét kapcsolattartisra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznilja

részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, Snképezésérdl gondoskodik

a szakmai etikai k6dex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

segitséget nylijt a tanuldk neveléséhez, oktatisahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlodési iiteme indokolja

segiti a megismerd funkciék vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethet6 tartds és siilyos rendellenességgel kiizdt gyerekek iskolai ellatésat

a Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasét ellendrzi

12. Személyi adataiban tortént valtozds (név, lakcim, szabadsag idején a tartzkodasi helyét) az

igazgatonak jelenti.

13. Tavolmaradasa esetén idoben elére értesiti az igazgatot. Gondoskodik arrél, hogy a haladési terv,

a tankdnyv, a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

14. Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezb.

15. A hivatali titkot megtartja. A tandr — didk — sziild viszonyban a hatdlyos jogszabély szerint a

titoktartasi kotelezettségének elege tesz.

16. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
5.1.8 Pedagogiai asszisztens

Fobb tevékenysegek

» Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idSben nyari
taborba, napkozis taborba, intézményi iigyeletre beoszthato.

» Az intézmeényben folyé pedagdgiai munkat segiti.

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelosséggel tartozik.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimélis segitésér6l a pedagégusok irdnymutatisa
szerint.

» Tandrai foglalkozasokon tanar iranyitasdval segiti az osztalyban foly6 munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit az osztaly atrendezésében, a tanuldk eszkozeinek
el6készitésében, egyes tanuldknak egyéni segitséget nyijt, hogy a tandran megfeleléen
haladjanak.

» Segit a tiz6rai, uzsonnaosztasban, ebédeltetésben.

» Részt vesz a délutani iigyelet ellatasaban.

» Tanul6szobai feliigyeletet lat el.

» Ellatja a gyermekek kiséretét,
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» A tetelesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat a pedagdgiai munkaval szorosan
Osszefiiggd tevekenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.
» Hivatali titkot megtartja.

5.2 Ovodai pedagigusok

5.2.1 Tagintézmény-vezetd (ovond)

A tagintézményvezeto feladat- és hataskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri lefrasa tartalmaz. Tagintézményében teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.
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A tagintézményvezetd az igazgaté kozvetlen munkatdrsa, az igazgatd irdnyitdsaval
vezeti 6voddja nevelStestiiletét, alkalmazotti kozosségét.

A 1L Jinos Pal Papa Katolikus Ovoda és Altaldnos Iskola pedagdgiai
programjanak elkészitésében illetve modositdséban hatékonyan kdzremiikddik, s
az alapjan onalléan elkésziti a tagintézmény munkatervét, munkarendjét, hazi
rendjét, napirendjét. Gondoskodik a tervekbe foglaltak végrehajtasarél. A
neveldmunka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, irdnyitdsdban részt
VesZ.

A HH/HHH gyermekek esélyteremté Ovodapedagdgiai nevelését litja el az
Integriciés Ovodai Fejleszto Program adaptalasaval az 6voda Helyi Ovodai
Nevelési Programja és a tagbvoda nevelési évre s5z0l6 cselekvési iitemterve
alapjan.

Az 6voda nyitvatartasi rendjéhez igazoddan elkésziti tagintézményében a dogozok
(6vondk, dajkdk) munkarendjét, munkaidd beosztisat, szabadsigoldsi tervét, s
jovahagyatja az igazgatoval. Szabadsdgot a dolgozonak irdsban, nyomtatvdnyon
kell kérni (megkezdés elétt legalabb 1 nappal), illetve vezetni. A szabadsig
kiadasanak feltétele az 6vodai munka teljes zavartalanségénak biztositisa, Ovodai
innepek, rendezvények napjara szabadsag nem adhato.

A dolgozdk betegsége, szabadsiga, tovdbbképzéseken vald részvétele esetén
gondoskodik a  bels6é helyettesités  jogszabalyban  eldirtak  szerinti
megszervezésérdl. Meghatarozza a helyettesités helyét, idejét, id6tartamét, a
végzendd feladatot. A helyettesitési napldt pontosan vezeti, minden hénap utolsé
napjan jelenti a tivolmaradasokat.

Alkalmanként, fontos iigyekben (pl.: gyermek betegsége, orvosi vizsgélat stb.) a
dolgozdknak rovid eltdvozast engedélyezhet, amelyet a késGbbickben kételes
ledolgoztatni.

Kialakitia a kiilonb6z6 munkakori feladatokat, a helyl sajatossdgok
figyelembevetelével munkakdri leirdst készit és ellendrzi a feladatok
végrehajtdsdnak mindségét az SZMSZ-ban meghatdrozottak alapjan. Ellendrzi a
napi- €s a heti rendek, a munkaid6é beosztas rendjének betartdsat, a fegyelmezett
munkavégzést, a munkaidd tartamanak megfelelé kihasznalasit. Tapasztalatairdl
informélja az igazgatot. Felel6s, hogy az informdcidk rendszeresek, folyamatosak,
objektivek legyenek. igy segitheti leghatékonyabban a rendet, a idealis munkahelyi
légkdr biztositasat, megfelel6 vezetdi intézkedés meghozatalat.

Rendszeresen részt vesz a vezetdi megbeszélésen (havonta egy alkalommal) s azt
kévetben a tagintézményben munkaértekezleteken biztositja az informacioaramiast
minden irdnyban.

Gazdalkodési feladatai: javaslatot ad a kéltségvetési el8irdnyzatok tervezéséhez. A
szigori takarékossag szellemében javaslatot tesz a koltségvetés ésszerd
felhasznélasara, a hianyossdgok pétldsara.

Felelos az 6voda tulajdonat képezd targyak védelméért, felelosséggel gazdalkodik
az intézmény vagyonaval, eszkdzeivel. Tarsadalmi munkdt szervez kisebb
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feladatok megoldasahoz. Alakitja a rend, a tisztasdg, az esztétikai megjelenités

irdnti igényességet az épiilet kiilsé és bels6 kornyezetében egyarant. Felelds a

felvételi- és mulasztasi naplo, az IPR-rel kapcsolatos dokumentumok, az étkezok

nyilvantartisa pontos, naprakész vezetéséért, a vasdrolt élelmiszer adag
megrendeléséért,

Koteles eleget tenni a munkavédelem és tlizvédelem szabdlyainak, az ezzel

kapcsolatos kotelezettségeket beosztottjai vonatkozasaban is gyakorolja. FelelGs a

kdrnyezet-egészségiigyi szabéalyok betartdsaért és betartatisdért. Kapcsolatot tart a

gyermekorvossal és a védondvel.

% Képviseli a tagintézményt, akadalyoztatisa esetén ezt a jogkorét az 4ltala megbizott
évodapedagdgusra atruhazhatja.

Biztositia az 6voda €s a csalad folyamatos egylittmiikodését elosegito feltételeket.

Megszervezi a sziiloi munkakdzdsséget, annak tevékenységét segiti. Irdnyitja €s ellentrzi

az 6vonbk csaladdal, sziilékkel valé kapcsolatat. A gyermekek iskolai életmddra valo

felkészitése érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskoldval, a Csaladsegité Kézponttal, a

Polgarmesteri Hivatallal.
¢ Javaslattevé és véleményezési jogkodrt gyakorol bérfejlesztés, jutalmazas, kitlintetés,

valamint ij dolgozo alkalmazasa esetén.

o Alairasi és bélyegz0 hasznalati joga van tagintézmény vonatkozasidban. Elvégzi a
postabontast, iratkezelést. A statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat, vezeti a
tagintézmény torzskonyvét.

% A vezetbi feladatai mellett ellitja sajat gyermekcsoportjukban az 6vodapedagdgusok
neveldmunkaval 6sszefliggd feladataikat is.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato

megbizza.

5.2.2 Ovoné

Az O6vodapedagégusok az érvényes Helyi Pedagdgiai Program (moédszertani Gtmutatdk,

pedagogiai, pszicholégiai szakirodalom, kiegészité és alternativ programokhoz kapcsolodo

szakirodalom, KPSZTI segédanyagai, egyéb segédanyagok) felhasznalasaval, a neveldtestiilet
altal elfogadott helyi mddszertani program megvalositasit végzik a gyermekek sokoldali,
harmonikus személyiségfejlodésének elésegitése érdekében a katolikus nevelésen keresztiil.

Az 6vodapedagbgus kozvetitse a gyermekek felé a keresztény szellemiséget, mindenkor

¢pitve a csaladi nevelésre.

* Az Ovodapedagbégusok munkakéri feladataikat az 6voda alapdokumentumai és az
intézmeényvezetd, valamint a tagintézmeény-vezetd Utmutatdsai alapjan O6nalléan,
feleldsséggel végzik.

Az ovoda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

* A pedagégiai munkara céltudatosan, tervszeriien, rendszeresen felkésziil.

Ellatja a neveldmunkéval kapcsolatos iigyviteli feladatokat, a pedagdgiai dokumentéaciokat

naprakészen vezeti:

- felvételi- és mulasztasi naplo,
- jelenléti iv,

- csoportnapld,

- nevelési és oktatasi terv,

- személyiséglapok,

- egyéni fejlesziési tervek,

A kbtelezd Oraszdm letSltése utdn mindennap felkésziil a masnapi nevelomunkara
Felkésziiléséhez a konyvallomanyt, szemléltetd eszkozkészletet, szakmai konzultaciot is
felhasznalja. Gondoskodik a szemléltet6 eszkbzok készitésérol, kiegeszitésérol és potlasardl.

* Felelos a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis és szocialis fejlodésének elGsegitéséért.
Az egész neveldbmunkajat hassa dt a gyermekek egyéni kiilonbségének tiszteletben tartasa,
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a szereteten, az Oszinte érdekl8désen és elfogadason alapulé magatartas, az empatia, a
fokozott tiirelem (tolerancia), a gondoskodas és a feltétlen szeretet adasdnak képessége.
Az Gvodapedagégus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, deriis, bardtsigos
légkorének kialakitdsarél, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek
tevekenységéhez szilkséges hely, eszkdzrendszer, id6 biztositdsirél. A gyermekcsoportot
nem hagyhatja feliigyelet nélkil.

A keresztény pedagégus nem sajat népszerliségére torekszik, hanem mindig neveltje
jovdje, fejlédése, kibontakoztatdsa irdnyitja neveldi tevékenységét. Igyekszik az igényes,
noveld szeretet és az irgalmassag egyiittes gyakorldsdra

Az 6vodapedagogus egész személyiségével nevel. Nevelési tényez6nek szamit minden
szava, megnyilvanulasa. Tudatdban kell lennie annak, hogy mindig vonzé, kdvetésre
méltd, emberségében foltétleniil Oszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem
csupan fizetett foglalkozds, hanem valasztott hivatas. Az évodiban més munkakérben
foglalkoztatott dolgozodkkal egyiitt - pedagdgiai modellként - gondoskodik a neveld
hatdsok egységes €s komplex érvényesitésérdl.

Felkésziilten részt vesz az Gvodai neveldmunka fejlesztését elBsegitd neveldtestiileti
értekezleteken, munkakozosségi foglalkozdsokon, javaslatokat tesz a pedagdgiai
célkitiizések megvalositasanak elésegitése érdekében.

Hivatasbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze dltalanos és szakmai miiveltségét, pedagdgiai
kulturiltsagat. Hasznilja fel az Onképzésben ¢€s a tovabbképzésben biztositott
lehetOségeket.

A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart a csaldddal, a
bolesédével, az iskolaval és a kbzmiivelddési intézményekkel.

A sziilokkel valé kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés lgyének és a
gyermek érdekének megfelel6 magatartst kell tantsitania. A Kapcsolattartas rendszeres
férumaira (sziili értekezlet, sziilok klubja, csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutin,
dvodaszék lilése stb.) gondosan, szakszerlien fel kell késziilnie.

A gyermekek iskolai életmddra valo felkésziiltségérdl szakvéleményt készit.

A tavollévo 6vond helyettesitését ellatja.

Kozremiikodik palyazatok készit€sében az ovoda targyi és nevelési feltételeinek javitdsa
érdekében.

Pedagégiai munkdjénak tapasztalatait, eredményeit pedagdgiai palyamunkaban,
tanulmanyban 8sszefoglalja. Az elért eredmények, WGjitasok publikdldsiban aktivan részt
Vesz. _

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepeit megszervezi és megtartja gyermekcsoportjaban.

Az 6voda mitkddésével, a gyermekek és csaladi koriilményeik, az évoda nevelbtestiiletével és
dolgozéival kapesolatos hivatali titkokat koteles meg6rizni.
5.2.3 Dajka

Dajkak: az 6voda pedagégiai tevékenységét kizvetleniil segitik.

Az ovodapedagbgusok iranyitdsdval segitik az dvoddban nevelkedd gyermekek
sokoldalq, harmonikus személyiségfejlédésének elbsegitését. Az
6vodapedagdgussal egyiittmiikodve kozvetitse a gyermekek felé a Kkeresztény
szellemiséget, mindenkor épitve a csaladi nevelésre.

E&bb felelosségek és tevékenységek

e Heti munkaideje 40 ora, amit a kialakitott munkarend szerint t&lt le,

Napi feladatok:

* Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vesz
részt a gyermekcsoport életében (gyermekek fogadasa, gondozasi
feladatok).

o Csoportszobak, 61t6z6k, mosddhelyiségek takaritasa, rendben tartdsa.

o Oltszd, mosdé felmosasa reggeli gylilekezé és ebéd utan.

Erno
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* Reggeles beosztasban az dvoda épiiletét koriilvevé jardak lesSpreése, tisztan
tartasa, az udvar rendben tartdsa.
e Délutinos beosztisban a csoportszobak, o6lt6zok, mosdok, mellékhelyiségek,
irodak, felndtt 61tdz6, tornaszoba kitakaritasa.
o Az ételek beszillitisa a csoportszobaba, edények el6készitése.
» A csoportszoba itrendezése, tisztitdsa az adott napirendi pontokhoz
igazodva (tizorai, kiilonbdz6 foglalkozasok).
Heti feladatok:
jatékok, polcok, bitorok lemosasa;
» mosdohelyiség teljes takaritasa (csempe, elvalaszidk);
o fogmoso poharak, fésiik fertdtlenitése;
® a csoport, intézmény textilidinak mosasa, vasalasa,
¢ Az dvoda teriiletén 1évé viragos teriiletek gondozasa.
Id6szakos feladatok:
o babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa;
e agyermekek dgynemiinek valtdsa, mosdsa havonta 1 alkalommal;
o fert6z0 betegségek esetén teljes ferttlenités;
* 2 havonta nagytakaritdst végez (fliggdnymosas, radiatorok, ablakok,
ajtok lemosésa);
e ¢vente egy alkalommal részt vesz az Gvoda feltjitasi munkalataiban,
tatarozdsban, nagytakaritasban, - a nydri zéards ideje alatt;
o sziikség esetén tapasztalatszerz( sétira, szinhdzba, moziba, stb. kiséri a
gyermekcsoportot;
o sziil6i értekezlet alatt a gyermekfeliigyeletet ellatja.
Kiilonleges feleléssége
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
» aribizott gépeket és eszkbzoket rendeltetésszerilien €s a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznilja, és &llagmegovasukrol,
gondoskodik;
e az épiilet biztonsaga érdekében zdraskor ellentrzi a nyildszardkat,
vilagitast, vizcsapokat, riasztoberendezést;
* az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik;
* acsoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol;
e atiliz- és munkavédelmi elbirdsokat mindenkor betartja.
Tervezés:
e afelhasznalt tisztito- €s mosdszer mennyiséget egyezteti a felelGssel;
* munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztés€hez javaslatot tesz.
Bizalmas informécidk kezelése:
o A gyermekekrd] pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Kapcsolatok
» A gyermekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
taniisit.
o Segiti az 6vondt pedagdgiai tervei megvalositasaban.
Megillapodis alapjan ellatja:
Mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezeté és a tagintézmény-vezetd
feladatkdrébe utal.
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5.3 Technikai dolgozék

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.
5.3.1 Guazdasagi-vezetd
Feladata az intézmények miikodtetésével kapcsolatos minden gazdasagi €s pénziigyi feladat
ellatsa.
1. Az intézmény gazdasagi és pénziigyi rendjét kialakitja.
2. Az el6irt szabédlyzatokat elkésziti s betartatja.
3. Onalidan végzi és ellenérzi a gazdalkod4ssal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartast, kdnyvelést.
4. Elokesziti az utalasokat, az intézmeényvezetovel kdzdsen dont az illetmény iigyekben,
a leltarozasban, ezek Ssszesitésében €s selejtezésben.
5. Vezeti a bérnyilvantartast és gondoskodik arrél, hogy a kényvelés napra kész és
attekintheto legyen.
6. Havonta ellen6rzi a pénztar forgalmat, a befizetések és kiadasok tSrvényességét,
szabalyossdgat.
7. Kiemelt feladata:
- az iskolai kéltségvetés tervezése, ennek iddaranyos felhasznaldsa
- gazdasagi tigyekkel kapcsolatos beszamoldk €s jelentések elkészitése
- a nevelotestiilet 4ltal megfogalmazott kivansagok realizalasa
- havonta egy alkalommal kételes az igazgatoval kéz6sen attekinteni a
fentieket €s javasiatot tenni a megfeleld modositasokra
- megjelent 0 jogszabalyok figyelése s altal elbirtak szerinti intézkedések
megtétele
8. Onalldan dont a technikai dolgozok irdnyitisiban, a munkarendjiik beosztasaban,
szabadsaguk litemezésében és kiaddsaban. Ellenérzéseket végez havi rendszerességgel
a beosztottjai felett. Technikai dolgozok munkaltatsi jogat nem gyakorolja.
9. Szervezi a berendezések, felszerelések karbantartasat, javittatasat, az intézmény
tisztantartisat, takarittatisat.
10. Elvégzi a neveldkkel egyeztetve a tantargy-pedagogiai munkahoz sziikséges eszkdzok
beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - és ezekrol nyilvéntartast vezet.
11. Elkésziti a nem pedagdgiai statisztikai jelentéseket és beszamolokat.
12. Elkésziti a havi és negyedéves bevallasokat, az év végi és évkozi pénziigyi zdrasokat,
beszamolokat.
13. Minden évben kiszamolja a dolgozok éves szabadsagat €s err6l nyilvantartast vezet.
14. A beérkez6 szamlakat ellenorzi és iktatja.
15.Kettds konyvvezetés alapjan kdnyvel, vezeti a konyveléshez sziikséges analitikus
nyilvantartast. Evvégén a fenntart6 felé beszamolési kotelezettséggel tartozik.
16. Ellenérzi a leltar kezelését.
17. Az érvényes jogszabalyokat nyomon kéveti és ezek betartdsat biztositja.
18. A technikai dolgozok felszerelését biztositja.
19. A titoktartasi kitelezettséget a hatalyos jogszabaly szerint betartja.
20. Munkatiggyel kapcsolatos feladatokat elldtja, az F2 program gazdasagi vonatkozas(
részét karbantartja..
21. Napi munkajarodl téjékoztatja az igazgatot. .
22. Az igazgatd utasitdsa szerint végzi és tervezi munkdjat, ahol figyelembe veszi a
jogszabalyi elbirasokat.
23.Az igazgatd tavolléte esetén Onélldan dont gazdilkodédsi kérdésekben és errdl
tdjékoztatja az igazgatot.

A fentieken kiviil kiteles mindazon feladatok elvégzésére, amire az iskola mikodtetéséhez
sziikség van, és ezzel az igazgaté megbizza.
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5.3.2 Iskola titkar

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint végzi.

» A hatélyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatinak megfelelGen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatdst (ligyelve a hatdridSk betartdsdra), az irattari
anyagok szakszerii nyilvantartasat €s tarolasat.

» Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a feladokonyv vezetését, €s a bélyegekkel kapcsolatos elszamolést.

> Ellitjia a beérkezd telefonok fogadasival Osszefiiggd teendOket az informaciok

rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasdig.

Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanuldkra vonatkozé informacick kezelését,
2 rendszerezését, a felvételt6l a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuldi
jogviszony megsziintetéséig.

Egyiittm{ikodik az egészségligyi szervekkel a tanuldk — torvényben rogzitett —
egeszségiigyi ellatasinak szervezéscben.

Kézremlikddik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Az iskolavezetés altal meghatirozott médon részt vesz az aktudlis kimutatdsok,
jelentések, beszamolok, tajékoztato anyagok elkeszitésében, rendezéseben.

Ellitja az iskolavezetés altal meghatdrozott fénymasolasi feladatokat.

Kidllitja az iskola- illetve dvodalatogatési és egyéb nyomtatvanyokat.

A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.

A munkaidejérdl, tavolléteir§l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

Vezeti a KIR nyilvantarté programot.

Az F2 nyilvantarté programban a tanulok érkezését, tavozasat vezeti.

Kedvezményes étkezés igazoldsait nyilvantartja.

Az étkezbk létszamat naponta §sszesiti, tovabbitja a szolgaltato felé.

Vezeti a dolgozoi szabadsag-nyilvantartast.

Segit a leltdr elkészitésében.

A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremilikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

Felel kérnyezete rendjécrt, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsorottakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével szorosan
osszefliggt tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

Hivatali titkot megtartja.

Karbantarto

Minden reggel korbejarja az dvoda, iskola terilletét. Rongélas illetve balesetveszély
esetén azonnal jelez a gazdasdgi vezetOnek vagy az intézmény igazgatojanak.

Segit a homokozdk, ugrogtdor felasasaban.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibdsodasok kijavitasardl (ajtok,
ablakok javitdsa, égOcsere, zarcsere).

Koteles minden nap az dltala észlelt, a vezetd 6vond, a tanarok, didkok, takariténd
altal jelzett meghibasodasokat kijavitani.

Ha a munkateritletén hibdt észlel, jelzi a gazdaségi vezetSnek intézkedés céljabol.
Felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasarol.
Evente két alkalommal kételes a csatornét kitisztitani.

Id6jardsnak megfeleléen nyirja a fiivet, Gsszeszedi a faleveleket, lapdtol havat,
csiiszdsveszélyt megsziinteti.

Gondoskodik a szemét elszllittatdsardl, és szemetek Osszegylijtésér]l az udvarok
teriiletérol.,

Gondoskodik az 6voda és az iskola bejaratanak tisztintartasarol, baleset elharitasarol.,

v
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Megjavitja az dvoda udvaran lévo udvari jatékokat.
Javitdsi munkdk koézben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-és munkavédelmi
elbirasait maradéktalanul kételes betartani.,
Nydéri nagytakaritasnal kiteles segiteni a butorok 4thelyezésében, karnisok, fliggdnydk
felrakasaban.
Rendezvények el6tt és utdn a termek, udvar eldkészitésében, rendbe rakdsiban
segitkezik.
Koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkdjat
igényld feladatokban) segiteni.
Munkaidén tili (délutani-esti) elfoglaltsdga munkaid6- kedvezményként elszdmolasra
kertil.
Filitéssel kapesolatos teenddi:
- a fiitési szezon elott probafiitést tartat a szerzédéses partnerrel
- felel6s a kazanok biztonsigos iizemeltetéséért,
- felelOs az energiatakarékos fiitésért
- kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése
- kételes a gazfogyasztis havi feljegyzése.
Kiilonleges feleldssége:
- Munkakorébol ad6dé kotelezettsége az iskola belsd életének /hivatali titok/ megbrzése.
A felsoroltakon kiviill munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.
Kételes a rabizott anyagokkal takarékosan gazdélkodni.
Munkaja soran koteles a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirdsokat
betartani.
5.3.4 Takarité
Feladatat az igazgaté és a gazdasagi vezetd utasitasa szerint végzi.
Feladatai:

1. Az intézményt munkaiddn beliil engedély nelkiil nem hagyhatja el.

2. Munkaidejét koteles teljes mértékben kihasznalni.

Szabadsagolasat elozetese egyezieti a gazdasdgi vezetdvel.

3. Feladata az intézmeény felsd szintjének takaritisa.

4, Szelloztet. A tantermekben a padokbdl kiszedi a szemetet, dsszesopor, kiiiriti a
szemetest, ha szitkséges ki is mossa. A padokat naponta nedves ronggyal letorli.
Felmossa a lindéleumot.

5. Heti egy alkalommal alaposan letéri a termekben levé szekrényeket, ldbazatot,
padokat, tandri asztalt.

6. A folyosén meglocsolja a virdgokat, felmos.

7. A WC-t naponta tobbszor felmossa, letorli a csempét, megtisztitja a titkriket.

A WC kagylot rendben tartja.

8. Este (takaritds végén ) szagtalanit.

9. A pedagogus WC-ben a WC papirt biztositja, hiany esetén pétolja.

10.Iskolai rendezvények elétt kiilonds gonddal végzi a takaritist. A rendezvényeken
adodo egyéb feladatokat is ellatja.

11. Ha meghibasodast észlel, azt koteles a jelenteni a gazdasagi vezetdnek.

12. Sziinetekben nagytakaritast végez. A fent leirtakon il ablaktisztitas és fiiggénymosas
is szilkséges.

13. A kulcesal lezart helyiségek takaritasa kizben az ott 1€vd nagy értékli eszkozokért

anyagi felelosséggel tartozik. A munka befejeztével a kulcsot leadni koteles, kézben
senkinek &t nem adhatja.
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14. Az iskola el6tt 1évo jardat, Iépcsot naponta Gsszestpri, a viragoskertet rendben tartja.

15. A titoktartasi kotelezettséget a hatdlyos jogszabaly szerint betartja.
16. Munkdja végeztével zérja, beriasztja az iskolaépiiletet és a kapukat.

6 ALETESITMENY HASZNALATI RENDJE

6.1 Eszkiozik hasznalata

6.1.1 Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi id6ben csak Ggy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat elbirésait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idén tdl is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, azt az intézményvezet6tol irdsban kérvényeznie kell a hasznalati cél és id6pont
megjellésével!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idoben
és azutdn is kizardlag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztisi id6ben tartdzkodhatnak kizérolag
a szaktandrok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktandr tudtival egyéb
engedélyezett iddpontban is jelen lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak
szervezett foglalkozds vagy engedélyezett diakkdr keretében tartézkodhat az iskoldban — a
hézirend betartdsaval.

6.1.2 Szaktantermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, az

ebédlében jol l4thatd helyen kiilon helyiséghasznalati rendet kell feltintetni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse éllitja Gssze és az intézményvezetd
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kvetkezdket tartalmazza:
a szaktanterem tipusa, neve,
a terem felelésének neve és beosztasa,
a helyiségben tartézkodds rendje,
a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,
a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitdsa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szdmitastechnika, nyelvi kabinet,
stb.) hasznalatahoz.
6.1.3 Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznalata — oktatdstechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések sth. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési tirgyait, felszerelései eszkozeit nem Iehet
elvinni abbol a terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idore
(1-2 6ra) a székek és a padok masik helyiségbe vald étvitele a terem feleldsének
(osztalyfonok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell
visszatennt annak, aki elvitte.

6.1.4 Bérbeaddsi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytat, melynek f6
formaja a vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berendezeések bérbeaddsarsl —
nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — a gazdasigvezeté gondoskodik az érintettek
véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az intézményvezetd bérleti szerzddés
alairdsaval dont a bérbeadasrol.
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A bérleti szerz6désekben ki kell kbtni a bérlé szdméra az épiiletben tartdzkodas idejét,
a bérleti dijat, a rendeltetésszerli hasznilat modjat, a bérlé Kkartéritési kotelezettségét, a
beengedés modjat (felelSsét). Altaldban a terembérlSknek a bérbeaddsra kijelslt termek
kulcsat a portas adja at a bérleti szerz6désben megjelolt idétartamra,
6.1.5 Karbantartas és kdrtérités

A karbantarto felelos a csoportszobak, tantermek, szaktantermek, eléadék, szertdrak,
tornatermek ¢€s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésdgaért és az eszkozok
karbantartdsaért. Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az e célra
rendszeresitett, a portan lévs flizetbe bevezetni, €s a gazdasagvezet tudomasara hozni. A
hiba megjelolésével az eszkozoket le kell adni. Ujb6li hasznalatbavételrdl a gazdasdgvezetd
tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és berendezési tirgyaiban eldidézett kart a kdrokozdnak
meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint,

6.2 A tanulék munkarendje

P 4

Az intézményben a pedagégiai foglalkozasok:
* az dratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelSen,
o az Orarend alapjén, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,
» aterembeosztds szerinti foglalkozasi €s tantermekben térténik.

A napi tanitési id6: 72 6rat6] 132 éréig tart heti érarend alapjan. Az elsd tanitasi ora reggel
72 érakor kezdSdik (“0." 6ra csak kiilon engedéllyel tarthaté). A valaszthaté tanérakat 153
oraig be kell fejezni. Az igazgaté szitkség esetén roviditett 6rakat s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idotartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozdsok) latogatdsira csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt! A
tanitdsi ordk kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és a vezetd helyettesek
tehetnek!

A tanitdsi 6rak tanulokra vonatkozd szabalyait a hazirend tartalmazza.

6.2.2 Orakizi sziinetek rendje

Az érakozi sziinetek idStartama 10 pere, kivéve az elsé sziinet, amely 15 perces. Az
6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden O6rakézi sziinetben szellbztetni kell a
tantermeket, teljes 1égesercvel!

Az orakdzi sziinetet a kijeldlt étkezeési id6n kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében -
lehetdség szerint a szabad levegdn - az udvaron - t5ltsék, vigydzva sajat és tdrsaik testi
épségére!

Az étkezést 112 s 142 ora kiszott kell lebonyolitani.

6.3 A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jétél a kvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 janius 15-ig
tart. Az altaldnos rendrd] a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolédo 6 feladatokat a neveltestiilet a tanévnyité
érickezleten véglegesiti, gy meghatdrozasra keriil:
e anevelOtestiileti értekezletek iddpontja,
a rendezvények é€s linnepségek mddja és idépontja,
a tanités nélkiili munkanapok programja és id6pontja,
a vizsgak (felvételi, osztélyozd, javitd, kiildnbozeti) rendje,
a tanitasi sziinetek idopontja (a rendelet kereteihez igazodva),
a bemutaté 6rak és foglaikozéasok rendje,
a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje.
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A munkaterv havonkénti feladatsordt, programjait, feleldseit az aktualis honapra a tandri
falinjsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatast az osztalyfondk (szaktandr) az
elsé tanitasi héten tartja a diakoknak.

A szillk tdjékoztatasara az elsd sziildi értekezleten keriil sor.

6.4 A pedagogiai iigyelet szabalyai

Feliigyeleti beosztds (ligyeleti rend)

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsédgos intézményi kornyezet megvaldsitasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejl6dé didkok életkorukbol addéddan korlatozottan
cselekvOképesek, csokkent beldtasiak, A kozoktatdsi torvény kiemelt feleldsséget harft az
intézményekre az egészségvédelem €s baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztis orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartdsi id6tartamban név szerint jeldli ki tigyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal
(6ra, perc). A beosztds azonos idotartamban minden helyszinre két pedagogust nevez meg: az
tigyeletes pedagogust, €s tavollétére a helyettesits ligyeletest.

A torvényesség biztositisira a fenntart6 ellen6rzi az intézmény gyermek- és tanulobaleset
megeldz6 tevékenységét.

7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

7.1 A belso ellendrzési célok

A munkavégzes tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:

. biztositsa a vezetdknek a megfeleld mennyiségli és mindségili informacict, segitse
a vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat,
. jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi

kévetelményekt6l vald eltérést,

megszilarditsa a belst rendet és a fegyelmet,

tarja fel a szabdlytalansagokat, hidnyossdgokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi el6irasok
szerinti mikodeését,
. vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

7.2 A pedagdégiai ellenorzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:

a pedagégiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvaldsitésa,

a munkatervi feladatok hatiridés megvaldsitasa,

a nevelés-oktatés tartalméanak, szinvonalanak viszonyitdsa a kévetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgélata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulék elméleti, gyakorlati tuddsdnak, képességeinek magatartdsanak és
szorgalménak felmérése, értékelése,

a torzskdnyvek, haladdsi és gyakorlati naplék folyamatos, szabalyszerl
vezetésének ellendrzése,

a tilordk, helyettesitések pontos megallapitasa,
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° a napkozis neveldmunka hatékonysiga,

a felvételi, osztilyozo, kiillonbozeti, alapmiiveltségi, €s egyéb vizsgak
szabdlyszeril lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertdrak, laboratoriumok, el6ad6termek
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatisa,

a fenntarto altal el6irt ellendrzések végrehajtasa,

az OKEV 4ltal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

7.3 Az ellendrzés formai

Atfogd az ellenGrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté médon
értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok Hsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idoében tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld,
Osszehangolt dsszehasonlitd vizsgilat. Célja az altaldnosithato kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében.

Utdellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenbrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasa, az eredmények feliilvizsgalatira irdnyul.

7.4 Ertékeld (realizald) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leaddsat kbvetd héten értékeld megbeszélésen kell megéllapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kotelez$ tapasztalatokat is célszeril
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e 2 hibak €s a mulasztasok jellegére,

a rendszerbeli okokra,

o az eldidézb koriilményekre,

o afelelds személyekre.

A megéllapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitaisok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasira vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megheszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellenbrzést végzo személyek, az ellendrzétt

o0or

teriilet felelosvezetdje €s az intézményvezetd altal kijelslt személyek.

7.5 Az ellendrzést kivetd intézkedések

Az értékelb megbeszélés utdn a szitkséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelfs
vezetd-helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

* ahibak, hidnyossagok javitdsarol,
a kéros kivetkezmények ellensilyozdssrol,
a megeldzes feltételeinek biztositasarol,
az intézmeényvezetO s az €rintett kollégak tajékoztatdsardl,
a felelosség vizsgalatardl, annak modjardl,
a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén — a pedagogiai vagy gazdasigi vezetd-
helyettes javaslatara — az intézmény vezet6je rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az
esetleges fegyelmi eljarast.
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7.0.1 Az intézményvezetd ellendrzo tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezet6 a belsoé ellendrzés irdnyitoja. EllenSrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi miikédésre. Az
intézmeényvezeto ellen6rzési feladatai:
» Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
» hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenbrzési programok
Osszeallitasara,
e megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddesét,
¢ megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
e elrendeli az ellenGrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
7.0.2  Vezeto-helyettesek, kizépvezetGk haldaskiri ellencrzése
A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A
vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan
torténik.
Az intézményvezetd, a vezetd-helyettesek ellendrzéseinek le kell fednilik a teljes
intézményi mikodést!
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgdlati teriiletei:
¢ ahatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok eldirasainak betartasa,
* az igazgatdi utasitasok, ddntések, intézkedések végrehajtasa,
e taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, mdédszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
e a hatdridos feladatok teljesitése,
e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
» utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.
7.6.3 Az igazgatdhelyettesek ellendrzd munkdja
Ellendrzés teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:
® ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
* apedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmere,
* apedagégiai program megvaldsitasara:
- anevelési célok €s a tantervi kivetelmeények megvaldsitasdra,
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- afoglalkozasok, tanérék eredményességére,
- apedagdgusok viselkedésére: a tanulokkal valo térodésre,
- afelzarkéztato €s tehetséggondozé feladatok ellatasara,
- atanuléi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,
a pedagogusi ligyelet feladatellitasara, pontossagara,
a hataridok pontos betartdsara,
a tandran kiviili tevékenységekben vald részvételre,
a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas minségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelozésére,
a taniigyl dokumentacio vezetésére:
- atanuloi adminisztracio ellatdsara,
- anyilvantartasok, a statisztikak vezetésere,
- azértékelesek készitésére.

Az Angyalkert Katolikus Gvoda Tagintézmény a TAMOP-3.1.7-11/2 palyazat keretében
felkésziilt a referencia-intézményi szerepre. Ovodank mas intézmények szdmara is
peldaértékii, mikddésében koherens, befogadd pedagdgiai gyakorlattal rendelkezik. Nevelési-
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oktatasi gyakorlatunk megismertetésével, tovabbadaséval, elterjesztésével segitjiik mas
intézmények értékelvli szakmai fejlesztd tevékenységét,
Harom Jé gyakorlatot t5ltottiink fel az EDUCATIO honlapjara:

¢ Kompetencia alapi 6vodai nevelés

e ,,Sokan sokfélék vagyunk” - Integracios Ovodai Fejleszté Program mitkodtetése

* Pantlika — néptianc tehetségmiihely miikodtetése

8 LETESITMENY LATOGATASI RENDJE

8.1 Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az tigyeletes
portds kell6 tdjékozddasa utdn léphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt, vagy jovetele céljat és az épiiletben tartozkodas varhato idétartamat.

A portas a vendégekrdl kiteles datum szerinti nyilvantartdst vezetni! Sziikség esetén
telefonon tajékozodik a latogatdval kapcsolatban.

A meghivott vendégek és az elSzetesen bejelentett latogatok érkezésérfl a portds
értesiti a fogadé munkatérsat.

8.2 Védé eldirdasok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a portas
nyitvatartdsi id6ben is koteles zdrva tartani!

Ugyancsak zérva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény iiresen hagyott
termeit: a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, oltozOket és egyéb helyiségeket. Az
osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni! Az utolsd tanitisi 6ra utin a bezart
osztalytermek kulcsit a pedagogusok kételesek a portira leadni. A szaktantermeket a tanitdsi
ora el6tt €s utdn a tanorat tartd szaktandr nyitja és zirja.

A karbantart6 €s takaritd feladata, hogy az udvar bejérati ajtaja és a kapuja zérva
legyen, hogy illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény teriiletére. A
karbantarté a felelés a zdrak hasznalhatGsagaért. A tantermek zardsdt tanitasi id6 utdn a
takarit6 ellenorzi, akinek feladata, hogy az elektromos berendezéseket dramtalanitsa.

9 A VEZETOK KAPCSOLATTARTASI RENDJE, FORMAL, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

9.1 Az intézményvezetés

Igazgaté

Igazgatohelyettes

Tagintézmény-vezetok

Gazdasagi vezet6
9.1.1 Az igazgato és a tagintézmény-vezetbk feladata az intézmény miikidtetésében.

Az iskola vezetbje az igazgaté, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszert
miik6déséért. Az igazgatd dont az iskola miikodésével, a dolgozdk alkalmazisival és
Jjogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételr6l. Legfontosabb feladatai: a
neveldtestiilet vezetése, az intézményi dontések elokészitése, végrehajtasinak ellenérzése, a
neveld €s oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzésének megszervezése, a koliségvetds, annak
betartasa, az intézmény miikidéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa és
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folyamatos fejlesztése.
Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakéri leirds tartalmazza.
Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd. Az
igazgatOhelyettesek munkakori leirasuk szerint felelosek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo
feladatok elvégzéséért a szitkséges dontések meghozatalaért. Az iskola gazdasdgi vezetje
felelés az intézmény gazdasagos mikodtetését elsegitd dontések meghozataldnak
elokészitéséert, a gazdasagos, folyamatos miikodés feltételeinek megteremtéséért. Részletes
feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzdk. A vezetdségi értekezletre az elSzetes program
alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek képvisel6i. Az értekezletek hatdrozatait,
utasitasait az igazgatd hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossdgra.
9.1.2 A vezetd személye
Az intézményvezeté a kozoktatasi torvény feltételeinek megfelelé személy. A vezet6i
megbizis legfontosabb kévetelményei:
» az intézményhez sziikséges fels6fokl végzettség €s szakképzettség,
e pedagogus szakvizsga,
e pedagogus munkakdrben hatirozatlan idejii alkalmazas,
* a sziikséges szakmai gyakorlat.
Az intézményvezet6t a fenntarté bizza meg az iranyito feladatok elldtasaval.
9.1.3 Intézményvezetdi jogkor
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torveény €s a fenntartd
hatdrozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:
* aneveld €s oktaté munka irdnyitasa €s ellenOrzese,
e anevelbtestiilet vezetése €s dontéseinek eldkészitése,
e adontések végrehajtasanak szakszerti szervezése, ellenrzése,
o a miikSdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,
e az intézményt iranyité bels6 szabalyzatok vezetdi utasitdsként valé kiaddsa, a
hatdlyossagrol térténé gondoskodas,
o akozoktatdsi intézmény képviselete,
o egylittmiikodés az egyhazkozséggel, fenntartdval, a sziilkkel, a diakokkal, az
érdekképviselettel,
a nemzeti és intézményi linnepélyek méltd szervezese,
s a gyermek- és ifjisigvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek
megelzesének iranyitasa, _
¢ dbntés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorébe,
tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az intézményvezetO kizardlagos hatdskérében altalanosan nem helyettesitheté feladatok:
e a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa,
o kételezettségvallalasi jogkdr,
e utalvanyozasi jogkor.
9.1.4 IntézményvezetGi felelGsség:
Az intézményvezetd egy személyben felelGs:
- az intézmény szakszerii és torvényes miltkodéséért,
az észszerli €s takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekekkel valé egyenld bandsméd megkoveteléséért,
a tanuldk, gyermekek érdekeinek elsGbbségeert,
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaert,
a neveld- €s oktatdmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulé- €s a gyermekbalesetek megel6zéséért,



o

11. Janos Pal Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
e e e e e e S e e e e e s A e
» agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatdsaért,
» améltdnyos €s humdnus tigykezelésért és dontésekeért.

9.2  Vezeto-helyettesek és a vezetdség

9.2.1 Igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetok személye

Az intézményvezetd feladatait a pedagogiai vezetd-helyettesek és a gazdasagi vezet
kozremiikddésével latja el. A vezetG-helyettesi megbizast az intézményvezet6 adja - a
neveldtestiileti véleményezés megtartasdval, a hatérozatlan id6re kinevezett pedagégusnak. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A pedagogiai vezetO-helyettesek felsofoki végzettséggel ¢€s szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személyek,
akik kizvetleniil irdanyitjdk a beosztottak munkajat. A gazdasigi vezet$ (gazdasigi vezetd)
szakirdnyu fels6foki képesitéssel, vagy mérlegképes konyveloi keépesitéssel rendelkezik,
kozvetlenill iranyitia a pedagdgiai képesitéssel nem rendelkezék munkéjat, és ellenjegyzési

- jogkorrel rendelkezik.

9.2.2 A vezeto-helyettesek munkdja

: A vezet§-helyettesek munkajukat munkakéri leirdsuk alapjin és az intézményvezetd
kézvetlen iranyitasaval veégzik. A vezet6-helyettesek hatdskore és feleldssége kiterjed teljes
feladatkoriikre, és tevékenységiikre.

Tevékenységiikben személyes felelésséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.
Beszamoldsi kotelezettsegilk az intézmény egész mikodésére és minden alkalmazott
munkéjara vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, lényegi észrevételeiket, az intézmény
érdemi problémait jelzik az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

9.3 Az intézmény vezetisége

A vezet8ség a vezetdkbdl all: ok iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik
a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testlilet: véleményezd és javaslattevl joga van és
dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt szitkségesnek latja. A
vezetdség tagjai:

® az intézményvezets,

» a vezetd-helyettes,

» a tagintézmény-vezetGk

* adiaksag valasztott segitfje,

» gazdasagi vezetd.

A vezetOség a munkatervben rigzitett vezetOi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
belill birmikor 8sszehivhat. A vezet6i értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti
egységek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrél, a problémaékrol,
valamint azok megoldasi mddjarol.

A vezetGség félévenként beszdmolot tart a nevelGtestiileti értekezleten a feladatokrél, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyosségokrél.

9.4 A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsségi képviseldk
segitségével - az intézményvezets fogja dssze.
A kapcsolattartasi formdk koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban
szolgalja az egylittmiik&dést.
A kapcsolattartas kiilonboz formai:
» kdzdsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
» nyilvanos forumok, intézményi gytilések,
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* bizottsdgi iilések,

* munkakdzosségek vezetdinek megbeszelései,

» az adott osztdlyban tanitok kzdssége.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsd kapcsolattartds dltalinos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegilt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozbsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10 A VEZETOK KAPCSOLATTARTASA ES HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezet6 és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségletnek és a
konkrét feladatoknak megfelel rendszerességu.
Az intézményvezetd helyettesitése:
Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes beosztasi vezetdtars helyettesiti.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezet8-helyettesek helyettesitése:
Az igazgatohelyettest az ifjisdgvédelmi felelds helyettesiti tavolléte alatt.
Ovoddban a maésik csoport ellentétes szakiban dolgozd 6vénd helyettesiti a
tagintézmény-vezetit.

11 SZULOI SZERVEZET ES KAPCSOLATTARTAS

11.1 Sziildi jogok, kitelességek és a tajékoztatas rendje

11.1.1 Sziiloi (gondviseld) jogok
A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztdsanak joga. Gyermeke
adottsaginak, képességének, érdekl6désének és sajat vilagnézeti meggy6zodésének
megfeleléen valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a szild az
iskolavalasztas jogat gyermekével egytitt gyakorolhatija. A sziil6 joga, hogy:
o Igényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkozvetitest,
- atandrakon kiviili foglalkozasok szervezesét,
- avallas- és hitoktatast.
*  Megismerje:
- apedagdgiai programot, a helyi tantervet,
- az SZMSZ-t, a hazirendet,
- gyermeke fejlodésének, tanulmanyi elémenetelének, magaviseletének részletes
jellemz6it, értekelését.
® Részt vegyen:
- asziili szervezet munkajaban,
- asziildi képviselok megvalasztasaban,
- az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
- anevelési-oktatasi intézmeény munkajaban,
- vezet0i engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
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e frasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.
11.1.2 A szillok kotelességei

A sziil8i (gondviseli) kitelességek:

¢ Gondoskodjék utédjarol, biztositsa gyermeke

- testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.

s Figyelje és segitse gyermeke

- személyiségének sokoldali fejlddését,

- tanulmanyi elérehaladdsit,

- kozisségbe illeszkedését: a hazirend €s a magatartasi szabilyok
elsajatitasat,

- akotelességek teljesitését.

* Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival

o Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoéinak jogait, emberi méltsagat,

» Intézkedjen gyermeke joga érdekében.

11.1.3 Sziilok szobeli tajékoztatdsa

Az intézmeény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szébeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyeni. A sziilok csoportos tajékoztatdsa a sziil6i értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon térténik.

Sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozdssége szamdra az intézmény tanévenként legalabb 3-szor a
munkatervben rigzitett idSpontd, rendes sziilbi értekezletet tart az osztilyféndk vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi a
szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjér6l, feladatairdl.
Ekkor be kell mutatni az osztilyban oktato-nevel6 1j pedagdgusokat.

Sziildi fogadddrak rendje:

A pedagogusok a sziiloi fogadddrakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrdl a sziilok
szamdra. Az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett id6pontt, rendes fogadoorat
tart. A tanulményaiban jelentfsen visszaesé tanuld sziil§jét az osztalyfdndk ifrasban is behivia
a fogadoodrara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadéoran kivil is talilkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban id6pontot egyeztet az érintett tandrral, nevel8vel.
11.1.4 Szilék irasbeli tdjékoztatdsa '

Az intézmény a tanulokrél rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a tdjékoztatd (ellendrzd)
fiizetekben. frasban értesitjitk a sziilét gyermekiik:

® magatartasardl, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérdl,

s az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

e aszikséges aktualis informacikrél.

A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet az osztilynaplon kiviil a tanuld Altal
atnynjtott tdjekoztatd flizetbe, ellendrzdbe ddtummal és kézjeggyel beimi. A szoébeli feleletet
aznap, az irasbeli szdmonkérés eredményét a kiosztds napjan kell rogziteni. A beirdsi
kotelezettség miatt a tajékoztatd fiizetet, ellenbrzit a tanulétdl beszedni nem szabad a tanitds
id6tartama alatt! .

Az osztilyfonok havonta ellenérzi az osztalynaplo, a tdjékoztaté fiizet, ellenérzé
bejegyzéseinek azonossagat, potolja a hianyzo érdemjegyeket. Ha a tanulé tdjékoztatd fiizete,
ellenbrzoje hianyzik, a pedagdgusnak ezt az osztilynapldba datummal, kézjeggyel be kell
jegyezni és az érdemjegyet ceruzaval be kell karikazni!

A tanulok eldmenetelét, magatartdsat és szorgalmat az osztalyféntk indokolt esetben

"o

szbvegesen mindsiti, &s azt irasban kozli a sziilokkel.

T
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Az elsé évfolyamon félévkor és év végén, a mdsodik évfolyamon félévkor szoveges
min&sitéssel kell kifejezni, hogy a tanuld kivaloan, jol vagy megfelelSen teljesitett, illetve
felzarkoztatasra szorul.

11.2 Sziil6i szervezet és a kapcesolattartas

11.2.1 Intézményi sziil6i szervezet: sziiloi munkakiozosség

A sziilsk jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat miikddési rendjérdl,
munkatervérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy-egy tanulokozdsség, gyermekcsoport sziiléi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyféndk (csoportvezet pedagdgus) tart kdzvetlen kapcsolatot. A sziilék véleményét,
javaslatait az osztaly sziil8i szervezetének vezetje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
11.2.2 A sziil§i munkakdzosség jogkore

» Figyeli:
- agyermeki (tanul6i) jogok érvényestilését,
- apedagogiai program megvalosuldsat,
- atandri, neveldi munka eredményességét.
Tdjékoztatja megéllapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.
Tandcskozasi joggal részt vehet képviselSje a neveldtestiileti értekezleteken.
Tajékoztatist kérhet az intézményvezet6tdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairdl: az osztilykszosségekrdl, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt
probiémakrol.
11.2.3 Kapcsolattartds a Sziléi Munkakiozosséggel

A sziildi munkakozosséget az intézményvezetd egyeztetett idopontban, tanévenkent
legalabb 2-szer hivja ossze. Hivatalos tdjékoztatiast ad a munkérél és feladatokrol,
meghallgatjia a sziildi szervezet véleményét, javaslatait. A sziiléi munkakozosség elndke
folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetGvel és tandcskozasi joggal vesz részt a rendes
neveldtestiileti értekezleteken. Tanévenként 2-szer tdjékoztatja a nevelGtestiiletet a sziiloi
munkakozdsség allaspontjarol:

s agyermekek érdekeinek €s jogainak érvényesiilésérdl,
a pedagdgiai munka eredményességérél,
az intézményi szervezettség és mikddés rendjérdl,
a pedagdgusok munkdjarol,
és a szlilok altal vallalt kiadasok mértékér6l,
a szilloi kéz8sség tevékenyseégeérol.

12 NEVELOTESTULETI FELADATOK ES JOGOK

12.1 A neveldtestiilet és tagjai

A nevelbtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestillet 8sszehangolt pedagldgiai munkdval valdsitja meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalil nevelését €s oktatasat.
A nevel6testiilet tagjai:
o a pedagdgusok,
o a gazdasagvezetd.
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12.2 Neveldtestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai Gsszhangban vannak. A nevel6testiileti kbzdsseg
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdAk végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagogiai program feladatainak mindségi megvalodsitasa,

* agyermek s tanulok egységes szellemii nevelése és oktatdsa,

f e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és
mindsitése,

e a sziildk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és jogaik

érvényre juttatdsa,

a kozosségi élet szervezése és a hagyomdnyobrzés ellatdsa,

a komyezeti €s egészségnevelési program megvaldsitisa,

a szervezett minbségfejlesztési program végrehajtasa,

a tanév munkatervének elkészitése,

atfogo értékelések és beszamolOk készitése,

a torvények, a rendeletek, a bels§ szabalyzatok és a munkafegyelem elbirdsanak

betartasa,

a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

mérések végzése.

12.3 Nevelotestiileti jogkor

A nevelotestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érintd tigyben. Egyetértési joga szilkséges a didkdnkormanyzat miikodési rendjéhez. A
neveldtestiilet ddntési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa és modositasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,
kérnyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

a mindségfejlesztési program elfogadasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,

a tanulok mmagasabb évfolyamba lépésének és osztilyozd vizsgara bocsatdsinak
megallapitasa,

a tanul6k fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

a nevelGtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztisa,

a didksnkorményzat miikddésének jévahagyasa,

sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa.

A nevelotestillet dontesi jogkorebe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

12.4 Neveldtestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelotestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét
az éves munkaterv rdgziti. Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok (sziildi szervezet, diakdnkormanyzat, stb.) képviseldjét meg kell hivni. A tanév
rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

e félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

» tajékoztatd és munkaériekezletek (éltalaban havi gyakorisaggal),

e (szi nevelési értekezlet,

40







o
::.
P
i
[
[
e

e

1L, Janos P&l Papa Katolikus Ovoda &s Altalanos Iskola

Szervezeti és M{ikidési Szabalyzat
e e e e e
» tavaszi nevelési értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,

o rendkiviili értekezlet.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotdbbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeld! ki a tagjai koziil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezet$ szavazata dont.

A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyveét kijeldlt személy

vezeti, melyet tisztdzds utan az intézményvezetd, a jegyzkonyvvezetd és a 2 hitelesito ir

ali. A dontéseket, hatirozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtol elkiilonitve is ki kell

gylijteni dossziéba.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az int€ézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzbkimyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesito) ir ala.
A nevelbtestiilet egy-egy osztilykizdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykézosségben tanité pedagégusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénSksk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.
A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotébbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A ddntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzdrd
értekezletre keriil sor. Az ériekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijeldlt idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.
Ha a nevelo6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 8sszehivni.
A nevel6testitleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

12.5 Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A nevelétestitlet a jogkorébe tartozé tigyek elékészitésére, vegrehajtasara, eldontésere
tagjaib6l bizottsdgot hozhat 1étre, egyes feladatait dtruhdzhatja masra. A hatarozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kitelesek munkajukat felel6sségteljesen ellatni,
€s beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek
idOpontjaban.

12.6 A tanulok értékelésének atadasa

A nevelOtestiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kozvetlentll foglalkozé
pedagdgus kbzdsségre ruhazza at:

s atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és minGsitést,

¢ az osztilyk6zosség problémdinak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.
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12.7 Nevelotestiileti bizottsagok

12.7.1 A bizottsagi munkavégzés elonyei

A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandé és ideiglenes

bizottsagokat hoz létre tagjaibdl, melynek elonyei:

e A bizottsagi tagokat a célirdnyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo tényleges =
kapcsolat alapjan lehet kijelolni. A kis taglétszam rugalmas csoporttevékenységet,
hatékony team munkat tesz lehetové. 7

e A feladattal val6 érdemi kapcsolat: &

o atényadatok ¢s a folyamat részletes ismerete,
o akonkrét helyzetmegitélés 2
o elésegiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot. =

A bizottsagok fontos vizsgilatokat, alapos szakmai grtékelést végeznek a pedagdgiai
program megvalositdsa teriiletén. Eldsegitik a min§ségfejlesztés eredményességét is.
12.7.2 Felvételi és vizsgabizotisag
Tantervi Vizsgabizottsag feladatai:
» az ¢vfolyamvizsgak vizsgaszabalyzat szerinti lebonyolitdsa és értékelése a pedagogiai
program alapjan,
o 2 hatarid6k pontos betartésa,
e az eldiras szerinti dokumentacio elkészitése.
o Tagok: a vizsgatdrgyaknak megfeleléen az igazgatdé bizza meg a szaktanarokat
tanévenkent.
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12.7.3 Tantervi oktatdsi bizottsdgok 3
Human Oktatasi Bizottsag feladatai: £t

® a humdn tantirgyakban (magyar, torténelem, idegen nyelv, miivészetek stb.) a
kovetelmények teljesitésének vizsgilata;
o atanuloi készségek, tudasszint korrekt mérése €s értékelése;

» javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatasara; -
o Tagok: -két szakmai munkak&zdsség vezetd, 8
- szaktandrok;

Real Oktatasi Bizottsdg feladatai:
» arealtantargyakban (matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz stb.) a kivetelmények
teljesitésének vizsgalata,
» atanuloi készségek, tudasszint korrekt mérése és értékelése,
» javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatdsira.
o Tagok: - szakmai munkakdzosség vezetS,
- szaktanarok.
Alsos Oktatasi Bizottsag feladatai:
* Az alsos tantargyakban a kdvetelmények teljesitésének vizsgalata;
» atanuldi készségek, tudasszint korrekt mérése €s értékelése;
» javaslattétel az oktatdsi gyakorlat megvaltoztatisara;
» Tagok: - szakmai munkakoztsség vezetd,
- tanitok;
12.7.4 Nevelési bizottsagok
Kornyezeti Nevelési Bizottsig feladatai
» anevelési célok, a kdmyezeti nevelési program megvaldsitdsanak vizsgalata,
¢ atanuloi készségek, ismeretek és a neveltségi szint tényszerl felmérése és értékelése,
» javaslattétel a nevelési hatékonysaga érdekében.
e Tagok: -redl munkakozdsség vezetije,
- ktllénboz6 évfolyami osztalyfénskok;
Egészségnevelési Bizottsig feladatai
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a nevelési célok, az egészségnevelési program megvalositisdnak vizsgilata,

a tanuloi készségek, ismeretek és a neveltségi szint tényszerii felmérése és értékelése,
javaslattétel az egészségnevelés hatékonysaga érdekében.
Tagok: - redl munkakdzosség vezetdje,
- kiilénbozo évfolyamt osztalyfonokok;
12.7.5 Fegyelmi Bizottsdg feladatai
» A hazirendet megszegb tanuldk fegyelmi iigyeinek vizsgélata.
e Targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas.
» Tagok: - az intézmény vezetdje,
- az érintett tanuld osztalyfonoke,
- egy, a tanuld altal fetkért pedagogus,
- a didkdnkormdanyzat didkképviselje.

13 KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

13.1 Kiilso kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellitasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban

van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozis, a
tovabbtanulas, pdalyavalasztds stb. indokoljék a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tdrsintézmények
azonos beosztasa alkalmazottaival az alabbi modokon:

o kozos értekezletek tartdsa, tinnepélyek rendezése,
szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,
moédszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

13.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kvetkezokkel:

» 2 fenntartéval, a kozds fenntartisi tSbbi intézménnyel igény szerint, de legalabb
havonta
a gyermek - egészségligyi és nevelési tanacsado szolgélattal igény szerint,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal szitkség szerint, de legaldbb évente egyszer
a csalddsegitd kozponttal szilkség szerint
védonovel, iskolaorvossal havonta
rendérséggel sziikség szerint
pedagogiai szakszolgalatokkal havonta,
pedagdgiai szakmai szolgalatokkal havi rendszerességgel.

14 HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

14.1 A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepek

Az intézmeényi hagyoményok kialakitdsa és dpoldsa, ezek fejlesztése, valamint az
intézmény jo hirének megorzése az alkalmazotti és gyermekkdzOsség minden tagjanak
kételessége.
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A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatét
¢s hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymds irdnti tiszteletre neveli.

. A nevel{testiilet dontése alapjdn intézményi szintli {innepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek elbtt:
e  Oktober 6.
e  Oktdber 23.
e Marcius 15.
e Jdnius 4.
Az osztilykdzdssegek szintjén tartott megemiékezések:
* Anyak Napja
» Sziilokkel koz6s tinneplés (Adventi idészak, Lucazas, stb.)
® Neév- és sziiletésnapok megiinneplése

14.2 Az intézmény hagyoményos rendezvényei

Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
» Oktdber 22. I1. Janos P4l Papa papava szentelése
e Majus 18. II. Janos Pal Pépa sziiletésnapja
o Kozbs szentmisék a kiemelt egyhdzi tinnepek alkalmaval
» Az intézmény hagyomdnyos szérakoztat6 rendezvényei:
» Szent Miklés iinnepe
» Farsangi bal,
» Piinkosd
» Gyermeknap.
Nyari €s tanév kozti taborok:
» hittan tabor,
» cserkésztabor.
Az intézmény csereutazisai és egyéb tardi:
- zarandoklat
- osztalykirdndulasok,
- 0Oszi jutalomkirdandulds,

14.3 Hagyomanyérzd feladatok, kiilséségek

14.3.1 A hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményépolé feladatokat, idopontokat, feleléséket a munkaterv hatdrozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valé megfeleld szinvonali pedagdgusi
felkészités és tanuloi felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon,

Az intézményi szintit tinnepélyeken és_rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk
részvetele kételezd, az alkalomhoz 118 és iinnepi egyenruhaban!
14.3.2 Intézményiink jelképei
Az intézményi cimer szimbolumai és a cimer leirasa:
Az iskola cimere csiicsra 4llitott pajzs forma, sdrga csikokkal aszimmetrikus keresztként
négyelt kék mezd. A cimerpajzs bal alsé mezéjében sarga M betii talalhatd. A leirt cimer 1. -
Janos Pél papa vélasztott cimere. IL Jdnos Pdl papa cimere eltér a hagyomanyos heraldika
szabalyaitol: az aszimmetrikus kereszt a megvaltast jelenti, a kereszt sz4ra alatti nagy M
betl Maridra, a Sziizanydra utal, aki ott It a Kereszt alatt és paratlanul részt vett a megvaltas
aldozataban. A pajzson szembenézd, jobbra forduld pantos sisak lathaté, fekete-arany
takaréval, sarkain négy vords bojttal. A sisakdisz jobbra forduld, 4gaskodva elét{ing, arany
sBrényl €s patdjl, voros nyelvii fekete szarvas. Az iskolai cimer ezen része Batonyterenye
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varos cimere alapjan kertilt a papai cimerpajzsra, jelezve az iskola a varos életével vald
szerves Osszefonddasat.

Az iskola jelmondata Szent Pl Romaiakhoz irt levelébdl vald: , Joval gydzd le a rosszat!”
(Rom: 12,21)

A jelmondat az értékvalsaggal kiiszkddé vilagunkban az &rok isteni igazsdg pedagogiai célia
utravalogja is.

Az intézményi jelvény szimbolumai €s a jelvény leirdsa:
Az intézmény jelvénye II. Janos Pal Papa cimerpajzsa.

Az intézményi zaszlo leirdsa:
Az iskola zédszlajanak alapszine gydngyszini tortfehér. Az aranyszini rojtokkal szegett zasz16
kbzepén az iskola cimere lathaté. A cimer felett az iskola jelmondata aranysarga szinnel a
noval gybzd le a rosszat. A zaszlora szalagként feltlizve az iskola neve: II. Janos P4l Pépa
Katolikus Altalanos Iskola, Bitonyterenye, illetve az alapitva: 2011, szerepel.
14.3.3 Kotelezb viselet

Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyardnt iinnepld
ruhaban kell megjelennilik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast maltunk kiemelked$ eseményei,
vagy kivetésre mélto személyei irant. Unnepld ruhiban kell megjelenni a vizsgakon!

A pedagdgusok tinnepi 6ltdzete:

o ndk: fehér bluz, s6tét szoknya (jelveény,nyakkendd),

o férfiak: fehér ing, sttét Sltény (jelvény, nyakkendd).
Unnepi egyenruha:

® lanyok részeére: fehér bliiz, sotét szoknya, jelvény, nyakkendd,

o fik részére: fehér ing, sttét nadrag, jelvény, nyakkendd.

15 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egeészségiigyi ellitds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvedd orvosi
intézkedéseket €s sziir6vizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezet§ és az iskolaorvos
kozotti szerzdéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatds a kbvetkezdkre terjed
ki:

a tanulok térzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése,

a gyermekek kotelezd védbdoltasokban vald részesitese,

kénnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitese,

szinlatas és latasélesség vizsgilata,

fogaszati kezel€s,

egészségligyi felvildgosités tartasa,

a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k és egyéb helyiségek egészségiigyi
ellendrzése,

» a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelezb orvosi vizsgalatok, véddoltisok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a
védénd az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelGs
vezetd helyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrdl az érintett osztalyfonokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgélaton valé pontos megjelenésrol.

Az intézmény tanuléi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt sziikség szerint orvosi ellatasban
részesiilhetnek. Veéddné fogadja a gyerekeket egészségligyi problémdikkal kapcsolatban
minden héten, a rendelé ajtajan feltiintetett fogadd idében.
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Balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi €s szervezi meg a szitkséges
intézkedéseket a balesetek megelzése érdekében az igazgatd jovahagyésaval. ’

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavedelmi feleldse. A munkavédelmi. felelos
megbizdsa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmét dokumientalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitisi ordkra az altaluk Kkeészitett, hasznalt technikai jellegii
eszkiziket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa
az intézményvezet6 hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagdogusok dltal készitett nem technikai jellegi
pedagogiai eszkdzdk a tanitasi drdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola minden dolgozéjanak ¢és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését, vagy annak lehet&ségét az épiiletben a munkavédelmi és tiizvédelmi feleldsnek,
az iigyeletes vezetonek a balesetek megel6zése érdelében.

A tanév végén az igazgatd, a gazdasdgi vezetd, a karbantartd- és a munkavédelmi és
titzvédelmi felelés bejardst tart az iskola teriiletén, minden helyiségét Atvizsgdlva.
JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl veszélyes helyzeteket és eszkiozoket.
A jegyzokdnyv alapjdn a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds intézkedési tervet készit,
melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges
eszkdzoket és koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a hatdridoket. A hataridd
augusztus 28. id6pontndl kés6bbi nem lehet. A tanév megkezdése elétt az igazgatd, a
gazdasagi vezetd, a karbantartd €s a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds a jegyzOkdnyv és az
intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzokonyv
késziil, szilkség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév els6 hetében az iskoldban a tlizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kiliritését gyakorolni
kell. A tlizriad6 probardl jegyzokonyv késziil, melyet az iskola igazgat6ja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztilyfondkok balesetvédelmi-tiizvédeimi oktatast
tartanak csoportjaiknak. Az oktatds irdsos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
késziti el, az igazgaté hagyja jova. Tanév kozben 0j foglalkozas tipus els6 orajan, az
intézményen kivill szervezett programok el6tt is balesetvédelmi oktatdst kell tartani a
tanuldknak, felhivni figyelmilket a balesetveszélyre - sportkér, kiranduids, szakkor... A
balesetvédelmi oktatast dokumentdlni kell — csoportnapld, szakkéri naplo, kiilsn
jegyzOkonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskoldban tortént baleseteket a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell €s jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és
szakszeru ellatasarol a foglalkozast tarté pedagdgus, illetve az ligyeletes neveld gondoskodik.
A balesetet az iskola az dltaldnos igazgatOhelyettes vezetésével vizsgélja ki, majd intézkedik
az ismétlodés megakadalyozasa érdekében.

17 ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoléjit is — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartoft iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdira a dohanyzas és az egészségre karos éivezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
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mulasztisnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik, és ebben az allapotban torténd

megjelenése fegyelmi targyaldst von maga utan.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodé vendégek szdmdra a dohanyzés tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999, évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott,
az intézményl dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
mumkavédelmi felelise.

18 RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZESE ESETERE HOZOTT
INTEZKEDESEK

Tiiz, vagy mds el6re nem l4thatd, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az

erre késziilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
szabalyzat - a gyakorolt kivonuldsi terv szerint kell eljarni, értesitent az iskola tigyeletes
vezetdjét, a megfeleld hatdsagokat (tlizriadd terv, bombariado terv).
A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldsnek, illetve az tigyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kifiritését. (Az
Osszes kijarat kinyitdsa, az dramellatds megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges
els6segélynyijtis megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharito
szerveket tdjékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi &s tlizvédelmi felelbs, illetve az
ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegér6l, az eddig tett intézkedésekrodl, az épiilet
legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még
esetlegesen bent tartézkod6 személyek szdmardl és tartdzkodasi helyérdl, valamint at kell
adni az épiilet alaprajzat és a tiizriadd terv kivonulasi térkeépeit.

18.1 Teenddk bombariadé esetére

Bombariado esetére a 20/2012. (VIIL31,) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra
a kdvetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetOje és az iskolatithar esetenként,
az iskola takaritd személyzete és a karbantartd mindennapi feladatok végzésekor koreles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkaviéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonnal bejelenti az
iskola legk6nnyebben elérhetd vezettjének vagy a gazdaségi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdteles
elrendelni a bombariaddét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torteénik.,

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk €s munkavallalok az épliletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijellt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a tornapalya, illetve az iskola melletti kis park teriilete. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
lévg és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
elldtni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariadé leflijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje potolni kiteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy
pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

19 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

" A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,
b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantirgy tanulményi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rividebb id6 alatt tegyen eleget,
¢) egy tanévben 250 éranal tSbbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6segét,
d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantirgybdl az évi tanitisi 6rak 30%-4it meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,
e) atvetelnél az iskola igazgatdja elbirja,
f) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az a), b), c), f) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthat6
tantargyat, elorehozott vizsgit szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja el6it legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgdra jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utdn kijeloli a vizsgabizotisagot, meghatirozza a
vizsga idejét és helyét.

20 TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

20.1 Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

20.1.1 Tanoran kivilli foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, szilkségletei szerint tanérin kivili
foglalkozasokat szervez. Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsit a tanulok kozossége, a sziil6i
szervezetek, tovabba a pedagbgusok kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti
meg, és a tanulok érdeklddésliknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A
foglalkozasokra frasban kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziildk aldirdsdval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozdsokon a részvétel
- kotelezd! A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik
az iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztdssal egyiitt.
©20.1.2 Napkozi és a tanuloszobai foglalkozdsok o .

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja minden tanul0 szémadra a napkozi
otthoni, vagy a tanuloszobai ellatdst. Az irdsos jelentkezést sziil6i aldirassal kell jelezni a
tanul6 tjékoztatd fiizetében.

A napkézis foglalkozasok rendje:

A napkdzi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitasi 6rak befejezésétél 16.00
oraig pedagdgusok foglalkoznak az iskoldban maradd gyermekekkel. Biztositjdk szdmukra az
¢tkezési lehet6éséget, a masnapra valé tanulményi felkésziilést és. a szabadidds
foglalkozasokat, a szabadban valé mozgast. '

A tanulészobai foglalkozasokat szaktanarok tartjak.

20.1.3 Szakkorik

A killdnbbzd szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulék
érdekl6désétdl fiiggben inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika
alapjan torténnek.
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A szakkodrdk ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkort vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felel6s a szakkor mikddéséért. A
szakkori aktivitds titkrozédhet a tanulé szorgalmi és tantargyi osztdlyzatiban. A szakkdrok
miikddésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

20.1.4 Onképz6korok, énekkar

Az iskola ismeretterjeszto, miivelddési, miivészeti, képesség- és kizosségfejlesztd
celokkal onképzokiroket szervez. Az 6nképz6 kérok munkdja nagymértékben hagyatkozik a
tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevekenységére.

Az 6nképzokorok szakmai irdnyitdsdt kimagaslo felkésziiltségii pedagégusok, vagy
kiilst szakemberek végzik az intézményvezet§ engedélyével és a miiksdés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos Onképzékdrként mikodik, a tantargyfelosztisban
meghatdrozott idokeretben. Az énekkar célja a megfelelé adottsagh tanulék zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzosségi produkciok
létrehozasa. Vezetbje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskola innepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mitkddésének minden koltségeét az
iskola viseli,

20.1.5 Sportkorok

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a
sport megszerettetésére sportkdri foglalkozdsokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok.

Iskolank lehetdséget nyijt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi (kosarlabda, roplabda, labdaragas,
atlétika stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.
20.1.6 Felzarkoziato foglalkozdsok, egyéni fejlesziések

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez

valo felzarkéztatas. A fejlesztést az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja

20.2 Alkalomszerii foglalkozasok

20.2.1 Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturilis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényeben lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmét a szakmai
munkakdzdsségek hatarozzak meg és felelosek lebonyolitisukért. A szervezés a szaktanar
irdnyitja.

20.2.2 Tanulmanyi és kozdosségfejleszto kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program celkitiizései alapjén):

o A természet és a hazai kulturélis 6rékség megismerése,
o A fiatalok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirdndulasok a munkaterv alapjdn tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhettk. Az osztilykirdndulds tervezetét (idStartam, WOtvonal, program,
kozlekedési eszkbz, szallashely, étkezés mddja, létszam, kisérdk neve stb.) irasban kell leadni
az igazgatOhelyettesnek. A kirdnduldsokat az igazgatd engedélyezi a felelos pedagdgus
kijelolésével.

A kiranduldsok Gti céljat, programjait az intézményi kiranduldsi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanuldk a teljes tanulmdanyi id6 végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetlik nevezetességeit, hazank valamennyi tajegységét. A tanulmanyi
kirandulasok tematikajat az osztalyfoénoki tanmenetben kell tervezni.

Szitldi értekezleten a sziiloi kbzosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A vérhatd koltségekrdl a sziildket az ellendrzb dtjan kell
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tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koéltségek vallalasar6l. A tanuld szocidlis helyzetétol,

szorgalmatdl fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdanduldshoz annyi kisérd nevelGt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitisdhoz szitkséges, osztilyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrd! is.

20.2.3 Kulturdlis programok ldtogatdsa

Mitzeum, szinh&z, mozi, hangverseny, kiallitas ¢s tarlatlitogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykszosségek, vagy
kisebb tanulbcsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatisa az anyagi vonzatok
miatt a szillok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elGzetesen be kell jegyezni a
tajékoztatd fiizetbe (program, idGtartam, helyszin, varhaté koltség). A tanitisi id6ben az
igazgato engedélye sziikséges.

20.3 Szabadidés rendezvények

20.3.1 A napkozis vezetd szervezd munkdssdga

Az iskola tanuldi kozosségei: osztalykozosségek, diakkordk, szakkordk stb. egyéb
szabadidés rendezvényeken is részt vehetnek. A napkozis vezetd segiti az intézmény
kozosségeit a szabadidé igényes és valtozatos eltSltésében, a kozOsségi élet igényes
kialakitisaban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyijtani az intézmény vezet6jéhez, ha a
tanuldk az iskola helyiségeit és 1étesitményeit igénybe kivanjék venni, vagy ha a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t.

A munkakdzosség vezetd egyiittmilkddik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGssel, a
didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagdgussal. Az intézmény gondoskodik a szabadidd
szervezés Teltételeirtl,

20.4 A szabadidé szervezd feladata:

¢ El6késziti és szervezi a kimyezeti neveléssel Gsszefiiggd tevékenységet, programokat
(erdei iskola, taborok, stb.).

o Téjékoztatast nyijt a szabadidés programokrdl, szervezi azokat,

e Segiti a tanulokdzdsséget és a diakdnkormdnyzatot, valamint a sziil6i szervezet
rendezvény tdmogaté munk4jat,

o Ismerteti és szervezi az intézményi, a tarsadalmi, a nemzeti, a kisebbségi
hagyomanyok szokasos rendezvényeit,

e Szervezi az egészséges €letmdd és a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében az
ifjusagi programokat,

o Segiti az intézményt a hazai és nemzetkodzi kapcsolataiban, a partneriskolikkal vald
egyiittmlkodésben,

o Hazai és kiilfoldi tanulmanyi utakat szervez,

e Kozremiikddik az intézményi palyazatok benyiijtasdban,

21 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabadlyait az aldébbiakban hatdrozzuk meg.
¢ A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést koveté 30 napon
beliil tdrténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrl szdlé informacid
megszerzeéset kovetod 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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» A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés

révén kell tijékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb hiromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelStestiilet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveltestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tlizd nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkOrt gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzdkodnyv
ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és €szrevételekre a fegyelmi bizotisag
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésitk utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi térgyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szitldje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetOje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél frasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyaldst kovetben az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzd
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdséval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmat.

22 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

. A fegyelmi eljarast a kbznevelési térvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazis alapjan egyeztetd

eljards eldzheti meg, amelynek célja a kbtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kazbtti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapodds Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
taldlkozd révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljards lehet6ségérol

o a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetOségeérdl, a tajekoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni
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o az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztet§ eljdrds idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton €s irasban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztet) eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmeény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitsara irasos megbizasban az -
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljdras vezetdjének .
kijel5léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése “
sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt legaliabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
c€lja az allaspontok tisztazasa €s a felek éllaspontjanak kézelitése

¢ ha az egyeztetd eljaris alkalmazdsival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az -
egyezietd eljaras — lehet8ség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal £
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, v
amelyet az cérdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala &

e az egyeztet0 eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuldé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld oy
mélységben lehet informdacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti L
nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykézdsségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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23 KARTERITES

e Ha a tanulo tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.

» Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan kdrokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozds napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi Gsszegének 6tven szdzalékat,
b) ha a tanulé cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozés esetén az okozott kér, legfeljebb azonban a kotelezt legkisebb munkabér —
a karokozas napjéan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Gsszegét.
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24 DIAKONKORMANYZAT

24.1 Diakkiozosségek és diakkozgyilés
24.1.1 Osztdlykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos drarend szerint egylitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak, tanul6létszamuk jogszabdlyban meghatirozott. Az
osztalykdztsség €lén pedagogus vezetoként az osztalyfondk all.

Az osztdlyfdnokot a felelds igazgatohelyettes javaslatdt meghallgatva az igazgatd
bizza meg, aki szervezi és irdnyitja a kGzosségi életet, jelentds neveld hatdst fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfonSk indokolt esetben
jogosult - a vezetd helyettes tudtival - neveldi osztalyértekezletet Gsszehivni, melyen az
osztdlyban tanité pedagdgusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi
ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszdm (idegen
nyelvi, testnevelés, fakultacio stb.). A tanulocsoportok bontdsat a tantdrgy sajatos jellege,
vagy a tanrend szervezese indokolja.

24.1.2 Diakkézgyiilés (iskolagyiilés)

A tanuldkdzdsség legmagasabb tajékoztatd és véleményezo foruma a diakkozgyiilés.
A diakkozgylilésen az igazgatd és a didktnkorményzat vezetdi beszdmolnak az el6z6
didkkozgylilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok es kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérél. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki
észreveteleit, javaslatait személyesen vagy kiildsttei Gtjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetOséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkés6bb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkdzgyllés az igazgatd altal, vagy a didkdnkormanyzat miikédési rendje
szerint hivhatd &ssze, tanévenként legalabb 5 alkalommal. A didkk6zgyiilés napirendjét a
kozgytilés elott 3 nappal nyilvdnossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
diakkdzgytilest is osszehivhat a didkdnkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezetd.

24.2 Diakénkormanyzati mikodés

24.2.1 A didkdnkormdnyzat szervezete és miikidési feltételei

A tanulokdzosségek, a tanuldk érdekeinek képviseletére didkSnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvélasztasiban a
tanuldk tobb mint 50 %-dnak képviselete biztosftva van.

A didkénkormanyzat tanulokdzdsség altal elfogadott, nevelGtestlilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ meliekletében taldlhato.

Az osztalykozosségek a  didkdnkorményzat legkisebb egységei, minden
osztilykozosség megvélaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat. A
tanulokozosségek dontenek diakképviseletiikr6l: kiildSttet delegalhatnak az intézmény
didkvezetdségébe.

A teljes tanulokozdsségének érdekképviseletét a vélasztott DOK vezetSsége latja el.
Tagjai alkotjak a didkénkorményzat vezet6ségét, rajtuk keresztlil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott iddben €s helyen biztositja a didkénkormanyzat
zavartalan miik6désének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az SZMSZ és a hazirend hasznélati szabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az
intézményi kéltségvetés biztositja a mikddéshez azokat a koltségeket, amiket a
didkonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajat koltségvetésként megfeleld indoklassal
eloterjeszt.

R
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24.2.2 Didkinkormdnyzat jogok
A diakdnkorményzat véleményezési s javaslattételi joggal rendelkezik a miiksdéssel

és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A diakénkormanyzat egyetéri€si jogot gyakorol a ktvetkezkben:

¢ az intézményi SZMSZ elfogaddsakor és modositasakor,

» 3 hazirend elfogadasakor és modositasakor,

o atanuldi szocidlis juttatisok elveinek meghatdrozasakor,

» az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.

A didkdnkorméanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajit miikodésére €s hataskore gyakorldsara,
a miikodésehez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
egy tanitas nelkiili munkanap programjara,
tajékoztatisi rendszerének létrehozdsara €s miiksdtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasdra.
24.2.3 A diakoénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didgkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki — a
didkénkormanyzat megbizdsaval- eljarhat a Didksnkormanyzat ( DOK ) képviseletében.

A didkdnkorményzatot képviselé felnétt vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatdval. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot, aki heti vezetdi fogad6oran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast. (A munkatervben rogzitett idopont kzzététele az osztalyfénskok feladata.)

Az Intézmeényi Didkbizottség megbizottja képviseli a tanulék kozdsségét az iskola
vezetdségi, a neveldtestiileti és az SZMK értekezletek vonatkozd napirendi pontjaindl. Az
osztalykdzdsség problémdainak megoldasaban az Osztily Didkbizottsag (ODB) képviselbie: az
osztalytitkar jar el.

25 TESTINEVELES ES EGESZSEGES ELETMOD

25.1 Testnevelés és egészségtejlesztd testmozgas

Intézménylink a tanulok egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési programot,
azon beliil egészségnevelési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik — kotelezd
¢és nem kotelezd tandrai foglalkozdsok keretében — a szervezett testmozgast tekintettel az
intenziv testi fejlédésben 1évo fiatalkortiak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

¢ atanulok mindennapi testedzését,

o ajat€kos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

» az iskola sportkér miikodését,

o akonnyitett és a gyogytestnevelést a raszoruloknak.

A tanulok hetente az orarendbe illesztetten 3 testnevelés 6ran vesznek részt. A testneveldk
tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanuldkat testnevelésorirdl —
szakorvosi vélemény alapjan — csak az iskolaorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a tanulé
kételes a testneveld tandrnak atadni.

A napkoziben és a tanuldszobai foglalkozdsok kozott is biztositani kell a tanuld
életkordhoz igazodd jatékos testmozgast lehetdség szerint a szabadban. Id6tartama a térvény -
alapjan — legalabb napi 45 perc.

25.2 Mindennapos testnevelés

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz, amelybél
heti hdrom orat az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink testnevelés oraként, heti 1
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ordt orarendbe illesztett tancoktatdsként, (népi tanc) valo részvétellel. A 4. és 5. testnevelés

6rat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
a diaksportkdrben sportolé tanuiok szamara 2 o6ras kotelezd sportkori foglalkozason vald
részvétellel
a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdméra a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatérozott tartalommal beszerzett igazolas
benyijtisdval
a kotelezo testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2-2 oras gydgytestnevelési foglalkozdson
torténd részvétellel azon tanuldink szdamdra, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Biztositjuk didkjaink szémdra a kénnyitelt- és gyogytestnevelés oktatdsat, a feladat
elldtdsa érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

Az iskola és a didksportkor vezetdje kozowti kapcsolattartds alapja a didksportkir
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat és a megvaldsitashoz szilkséges feltételeket. A didksportkdr vezetdje a tanév
végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz016 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.

25.3 Egészséges életmédra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat. Kiilondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

e atesti-lelki harmonia dsszefiiggéseit,

» az egészséges €letmdd, stressz mentes életvezetés jellemzoit,

e ahelyes tiplalkozas és a testmozgas jelentOséget,

e az egészségre artalmas hatdsokat,

s aszenvedélybeteg allapot lényegét és az elkeriilés médjat.

A fiatalok egészséges, psziches és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfénsk kérésére felvilagositdo eldadasokat tart. Az
iskolaorvos €s a védénd fogadja és tandccsal latja el a tanulokat a rendelési idoben egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiilongsen fontos, hogy a tanulok

o az egeszséget veszélyezteté élvezeti szerek kdros hatasairdl (dohanyzas,

droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) és

o g szenvedélybeteg allapotrdl, annak alattomos kialakuldsérél
az életkoruknak megfelelé modon tijékozddhassanak.

26 TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL

26.1 Szakmai alapdokumentumok

26.1.1 Alapito okirat
Az intézmény jogszer(i mikodését a 176/2003. EKIF hatdrozati szamu alapito okirat, és a
nyilvéntartasba vétel biztositja. Az alapit6 okirat tartalma:
» az alapitd, a fenntart6 neve €s cime (székhelye),
e az intézmény neve, cime (székhelye), tagintézménye, telephelyei, tipusa,
alaptevékenyseége, feladatai, vagyona, rendelkezési joga, gazdalkodasi jogositvanya,
az évfolyamok szama, a maximadlis tanul6 1étszdm.
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26.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsihoz az intézmény
szamdra a K0znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai tnallésigot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovdbba a kiznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben vdlaszthatd ¢s szabadon vélaszthatdé tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az elbirt tananyagot és kévetelményeket.

s Az oktatdsban alkalmazhaté tankSnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzék
kivédlasztisanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kitelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szimonkérésének kovetelmeényeit és formdit, a
tanulo magatartasa, szorgalma értékelésének és minbésitésének kévetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozdtt — a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma
ért€kelésének, mindsitésének formdjat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmik&désével kapcsolatos
feladatokat,

s a pedagogusok helyi intézményi feladataif, az osztilyféndki munka tartalmit, az
osztalyfonok feladatait,

» a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

» a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsinak
rendjét,

* a tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy a fenti
témékkal kapcsolatban ott taldlhaték részletes informaciok.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté joviahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatG-helyettesi
irodaban, tovabbi olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidSben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

26.2 Szervezési dokumentumok és a nyilvinossag

26.2.1 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadisira a tanévnyitd
értekezleten kerill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziili szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétiblan is el kell helyezni.
26.2.2 Orarend és terembeoszids

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaid6 beosztasa o6rarend
szerint torténik. Heti 6rarend irja el6 a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és
milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt vennie. Az drarend készitési szempontjai:
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az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
a csoportbontasok végrehajthatosaga,
a szaktantermek kihasznalisiga,
a tanulok napi valtozatos tanéra Gsszeallitasa,
e apedagbgus beoszthatdsaga.
A heti Orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitasi orak,
foglalkozasok pontos helyszinét tartalmazza.
26.2.3 A dokumentumok kitelezd nyilvanossaga
Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekl6dok tajékozddhassanak a helyi tantervrdl, programokrél,
rendszabélyokrol.
A dokumentacid hivatalos tarolasi helyei:
» Az intézmény hivatalos honlapja
» Az igazgatdi iroda, és a tagintézmények vezetdinek iroddi. Ezekben a helyiségekben a
kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
* pedagdgiai (nevelési) program,
SZMSZ,
belsé szabalyzatok,
hazirend,
éves munkaterv,
pedagdgus feliigyeleti beosztas.
A dokumentumok hozzaférhetOségét az érdeklodok szamdra oly modon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek!

27 A TANULOI TANK}")NYVTAMO('}ATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény,
» anemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szl 2013. évi CCXXXIL. térvény ,

o 17/2014. (111.12) EMMI rendelet (tovdbbiakban R) a tankdnyvvé, pedagdgus-
kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl N

Az iskolai tanulék tankdnyvtamogatdsa megéallapitdsdnak, az iskolai tankonyvelldtis
megszervezésének, a tankényvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
mitk3dési szabdlyzataban kell meghatirozni. A tankdnyvellatdssal, a tanuldk tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

27.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuléi részére megvéasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellitas legfontosabb feladatai: a
tankényv beszerzése €s a tanuldkhoz tériénd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyv-k&lesonzés
soran biztositani kell, hogy a kélcs6nzést igénybe venni kivané tanulok egyenlé eséllyel
jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése sordan a koényv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a
nagykortl tanulo illetve a kiskor( tanulé sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kir mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatérozatban éllapitja meg.

1



11 Janos PAl Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

O SRR
Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formdban teszi
kozzé.

27.2 Az iskolai tankényv-tdmogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata

Iskoldnkban a tankonyvellitas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazésira vonatkozd szerzddést kit, és az intézmény a
tankényveket a Konyvtarellatétdl a didkok felé térténd atadasra dtveszi.

Az iskola tankSnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgaté minden tanévben janudr 25-éig kijelili a tankinyv-értékesitésben kizremitkodd
személyt (tovdbbiakban: tankinyvfelelds), aki részt vesz a tankényvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban.

27.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

A tankonyvelldtdas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatéjénak — idGrendben — a
kovetkezd feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kitelezettségei vannak:

1. Aprilis utols6 munkanapjdig elkésziti a tankdnyvrendelést — R. 29.§ (1)/a

e lehetdvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a szlilok megismerjék

e biztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiildnos tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett témegére

e biztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az 5sszes
tankSnyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositasit mas
modon, példaul hasznalt tankényvvel kivinja megoldani

» a tankdnyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkakszsség véleményét — Nitt. 3.§
(10)

» a tankdnyvrendelés elkészitése elétt be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Nit.
3.§(10),R.29.§ (1)

» A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tennie,
hogy azt a szilGk megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szilldi szervezet
a tankonyvek grammban kifejezett lomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 8sszes
tankOnyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasit mas
moédon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivinja megoldani — R.30.§ (2)

» Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tijékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szdndékozott tankdnyvek Gssztomegérsl — R.30.§ (3)

» Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjit, tovdbbd e rendeletben nem
szabdlyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatdrozni — R. 38.§ (8)

2. Miéjus 31-ig az iskola kzzéteszi az iskolai kényvtarbd] kikslesdndzhetd tankdnyvek,
ajénlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Jinius 10-ig a tankdnyvellatasi igények, lehetdségek felmérése

» felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankényvellatdst, tovabba
hanyan kivannak haszndlt tankdnyvet vasdrolni — R. 25.§ (1)

* tdjékoztatia a sziiléket, hogy kik jogosultak ingyenes tankdnyvelldtasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tdjékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt gy kell félmérni,
hogy azt a tanulo, kiskorii tanulé esetén a sziild az igény-bejelentési hatarid6 elétt
legalabb 15 nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskord tanuld
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esetén a szill§ az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az igénybejelentésre
megadott idépont eltelte utan llt be.

Az igazgatd a felmérés alapjan megéllapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania
a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel €s milyen tankonyvtamogatast
a normativ kedvezményen til.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kirébe nem tartozd
tovibbi kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényl6lapon kell
benylijtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazol6 iratot legkésobb a
tankdnyv atvételekor be kell mutatni. A bemutatott dokumentumot, vagy annak
fénymasolatdt a tankonyvfelelds hozzatlizi az igényl6laphoz, amelyet alafrdsaval
igazol.

A normativ kedvezményre valé jogosuitsag igazoldsdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) csaladi pétlék folyositasarol szolo igazolas,

b) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegl
csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas,

c) a sajitos nevelési igényii tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény esetén az errdl szo6lo hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsdg igazolasa nélkill normativ
kedvezményen alapuld tanuldi tankdnyvtimogatds nem adhato.

Az iskola falifijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjin
elhelyezett hirdetményben teszi k&zz€é a normativ kedvezményen tili tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak forméjat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tili timogatasnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csalddjdban az egy fére juté jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tAmogatés a sziild illetleg nagykoru
tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

e tdjékoziatia a sziil6ket, hogy az iskola fenntartoja vagy mitkidtetdje, illetve mas

tamogat6 kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-timogatdsi kedvezményt —
R.25.§ (3)
o Az iskoldba beléps j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni. — R. 25.§ (3)
» a helyben szokasos mdédon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsig igazolasanak
formajat és az igénylés elbirdlasinak elveit — R. 26.§ (3)

4, Janius 15-ig tdjékoztatds. véleménvek beszerzése — R. 26.§ (5)
e fdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet €s a

didkdnkormanyzatot és az iskola fenntartdjat az 1. pontban szerepld felmérés
eredményérol
e kikéri a véleményiiket az iskolai tankényvtamogatds rendjének meghatdrozésthoz

5. Iunius 17-ig meghatdrozza az iskolai tanktnyvellatds rendjét — R. 26.§ (6)

e crrdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykori cselekvoképes tanulét
o errdl tijékoztatja tovabba a fenntartot
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e a tankdnyvellatas helyi rendjét szabdlyoz6 dokumentumban az iskola igazgatéjanak

meg Kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankSnyvellatis
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit —R. 32.§ (1)

6. Jinius 30-ig tankdnyvrendelés médositasa, kézikdnyvek rendelése
o eclkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatissal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)

* atankdnyvrendelés modositdsanak €s a normativ kedvezményben részesiildk
feltiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankdnyvek pétrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

28 AZELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

28.1 Az elektronikus iton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett és  fdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagii elekironikus alairast kizdrdlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlenitl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

¢ az intézmenytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat$ alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A fentebb emlitett dokumentumokon kiviil elektronikusan szolgéltatunk adatot a kovetkezd
esetekben:

kozépiskolai jelentkezés
tankonyvrendelés
baleseti jegyz6konyv kozponti elGallitasa
didkigazolvany igénylés
OSA jelentés
* kompetencia-mérésre torténd jelentkezés.
A dokumentumokat elektronikus el8dllitds utdn kinyomtatjuk, az intézmény pecsétjével
ellatjuk, és mappaban taroljuk. Lementjiik a titkari gépre is, megfeleld mappaba.

Az egyéb elektronikusan megkilldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges.- A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezet6 dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkir és az
igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.
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29 REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

Kiilsd cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az igazgato
hataskorébe tartozik, A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonos figyelemmel kell lenni
a tanulok egészséges életmodjara, a szabadid6 kulturalt eltbltésére, az esélyegyenlOségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikSdésére, bevételi lehetdségére. A
reklaimbevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem
helyezhettk el politikai reklamok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetdtablan
helyezhetik ¢l, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfondksk engedélyével.

30 KULON JOGSZABALYQK SZERINTI KOTELEZO ES LEHETSEGES
SZABALYOZASI FELADATOK

30.1 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakon til a pedagégusok munkajanak
eértékelésénél, jutalmazasakor az aldbbiakat figyelembe kell venni:
- a pedagégusok munkakori leirdsaban megfogalmazott feladatok maradéktalan
teljesitését,
- a nevel6testiilet altal elfogadott intézményi munkaprogram megvaldsitasaban végzett
példamutaté munkat,
- apedagobgiai tanérai munka szakmai értékelését a szakérto és iskolavezetés rész€érol,
- atanuldk felkeszitésének eredményességét,
- szakmai vizsgakon,
- akiilénbbzo tanulmanyi-, kulturélis- €s sportversenyeken,
- a szakmai munkakdzdsségben kifejtett aktiv tevékenységet,
- az intézményi célfeladatok eredményes elvégzését,
- az intézményi rendezvényeken (osztalykiranduldson, sport- ¢és  kulturalis
megmozduldsokon) vald részvételt, s ezen rendezvényekre valoé mozgositast,
- amunkatarsakkal, a tanuldkkal €s a sziilokkel kialakitott j6 kapcsolatot,
- ahivatali példamutaté magatartast.
A fenti szempontok alapul szolgdlhatnak a tartésan magas szinvonali munkavégzest vagy
kiemelkedd teljesitményt nytijté pedagbgus megitélésénél is.
A jutalmazésnal kizaré okként szerepelnek:
- fegyelmi biintetés vagy elmarasztald birdsagi itélet,
- egyszeri igazolatlan mulasztds,
- a pedagdégus csoportjaban silyos baleset fordul el6, és a pedagdgus mulasztisa
megdllapithato,
- apedagdégusok munkakdri feladatanak hidnyos végzése,
- elmarasztal6 szakértdi, intézményvezetségi vélemény.

30.2 Teljesitménypotlék

Az intézményben teljesitménypotlekot nem alkalmazunk.

30.3 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodds hidnydban a tanul$ jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kitelezettségének teljesitésével vsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szilkséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg.

A dijazas mértéke a gyermek/tanulé altal el6allitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-a.
(Hatdrozzon meg az 6voda/iskola konkrét szdzalékot, pl. 10%)

A dijazasrdl a jogosult a sziild/gondvisel6 kifejezett nyilatkozatdval mondhat le.

31 ISKOLAIKONYVTAR

Iskolank nem rendelkezik kdnyvtarral, a klcs6nzéssel kapcsolatos feladatok ellatisara
egyiittmik6dési megallapodast kitdtt a telepiilési kdnyvtarakkal.
Tankényvtarat azonban fenntart a térvénynek megfeleléen,

Tankionyvtdri szabdlyzat
L Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérdl:
A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVIL torvény

o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvidmogatds,
valamint az iskolai tankonyvelldtds rendjérsl
Az Oktatdsi Hivatal fteszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
Jolyamatosan feliilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdcios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében az aldbbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a kovetkezd modon ftesz eleget az ingyenes tankinyvi ellitds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdmyvre jogosult didkok az iskolai kimyvtdr nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtdri kimyvekre vonatkozo szabdlyok alapjdn
haszndljak. Az ingyenes tankonyviamogatdsban részestlé didkok dltal divett
tankonyvek arra az idotartamra kilesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvidmogatds révén kapott tankinyvet a tanulo
nem haszndlja folvamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsinzésben lévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvidrba. Az iskola részére
tankonyvidmogatds céljdra juttatott Gsszegnek legaldbb a huszondt szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajdnlott és kotelezd olvasmanyok
vasarldsdra kell forditani. A megvdsdrolt kinyv és tankinyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtdar allomdnydba keriil.

A kolcsdnzés rendje
A lanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkomyveket (atlasz,
Jfeladatgyiijtemény) szeptemberben a kinyvtdrbél kilcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdak a
konyvek dtvételét, illetve elolvassak és aldivdsukkal elfogadidk a nyilathozatot a
tankonyvek haszndlatdra és visszaaddsdra vonatkozéan. Ennek szdvege!

NYILATKOZAT

Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtdrbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankényvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvidrban, és az divételt
aldirasommal igazoltam.

o 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az dtvett tartos
tankinyveket

o A tankdnyvek épségére, liszlasdgdra vigydazok. Amennyiben megrongdalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mds

sonon
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Jforrdsbol, végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam
Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, leghkésébb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kiizben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskori tanulé sziildje kiteles a kélesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongdldsdbdl szdrmazo kdrt az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.
5. A tankényvek nyilvintartisa
Az iskolai kémyvtdr kiilon adatbdzisban, , Tankémyvidr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltdrlistdt készit:
o qz egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
dsszesitett listat az vjonnan beszerzett tankényvelrél (szeptember-oktober)
dsszesitet listat készit a készleten lévé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listdt készit a selejtezendd tankionyvekrdl (oktober-november)
listar készit a kémyvtdrban taldlhaté 25%-b6l beszerzett kitelezé és ajdnlott
olvasmanyokrol
6. Kdrtérités
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonmyvet (tartés tankdnyvel, okiatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankinyv) kiteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbél fakadoan elvdarhaté tdle, hogy az ditala haszndlt tankényv legalabb négy évig
haszndlhato dilapotban legyen. Az elhaszndlodds mértéke ennek megfeleloen:
o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os
* g mdsodik év végére legfeljebb 50 %-os
» g harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
» g negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulo az iskolai konmyvidrbol tankomyvet, tartos tankdnyvet kdlcsondz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulo szildje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongadldsdbol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.
Mbodjai:

1. ugyanolyan kinyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdasos hatdrozatdra
Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv dtvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyaddt kell kifizetnie. A
tankdnyvkélesonzéssel, a tankonyv elvesziésével, megrongaldasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kitelezettség merseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szild dltal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hatdskire.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kdriéritési dsszeg tankonyvek és segédkionyvek (kitelezo
olvasmdnyok, feladatgyiijtemények, szétdrak) beszerzésére fordithato.

Munkakédri leirds az iskolai konyvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgaté
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Kinevezése.: munkaszerzédése szevint

Az iskolai kbnyvtdros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

> feleldsséggel tartozik az iskolai konyvidrban elhelyezett kinyvek, a szakmai munkdhoz
szitkséges technikai eszkozok, szemiéltet eszkizok, segédeszkozok rendeltetésszerii
haszndlatdnak biztositdsdaért, az esetleges problémadk azonnali jelzéséeért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd dital el@ivt iddszakban a leltdrakat kezelé
dolgozoval elvégzi a leltdrozdst,

Jolyamatosan vezeti a leltdrkonyveket, végzi a gyiljtemény feltdrdsdt, a digitalizdlassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hatdroz meg szdmdra,

azonnal jelzi a gazdasdgvezetnek a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett hidny,
Jelelos a technikai eszkoz0k és taneszkizok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
Jjavitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil eszkizoket
(szdmitogeép, projektor, DVD-lejdtszo, erdsitd, stb.)

minden tanévben dsszedllitdst készit az iskolai konyvidr szdmdra beszerzendd kényvekrdl,
tartos tankonyvekrdl és oktatdsi segédletekrd,

statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvidr miikidésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legaldbb egy alkaiommal kimutatdst tesz kbzzé a beszerzett fontosabb uf
konyvekrol, amelyet a tandri szobdban és a kinyvidri hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvidr megfeleld allapotdarol, az eszkozok oktatdsra alkalmas
dllapotdnak fenntartdsdrol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl,

a konyviar mitkidésével kapcsolates legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten osszefoglalja,

minden év februdrjdban konzultdciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtdr mitkédésének javitdsa érdekében,

kezeli a tandri kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvelldtds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az b
dsszegzést, kioszija a normativ tankényveket, begyiijti a kilcsonzéssel biztositott normattv
tankonyveket,

kifiggesziéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvelldtds rendjét,
lebonyolitia a kdnyvtdr szdmdra vdsdariando kinyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,
minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartos knyvekkel kapcsolatos kélesonzési
igényekrdl,

minden tanévben jimius 20-ig a tandriban és a tanuldk szamdra egyardnt kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjdi,

biztositja az igényl6k szdmdra a komyvtdrkozi kélesonzés megszervezéset,
Jfelelés az iskolai komyvtdr mindenkori zdrdsdért.
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32 ZARO RENDELKEZESEK

32.1 A Szervezeti és Mikidési Szabalyzat médositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ médositdsa csak a nevelbtestiilet elfogaddsaval, a kozoktatasi térvény
altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével és a fenntarts jGvahagydsaval lehetséges.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikSdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitdsok 6nallo szabalyzatként tartalmazzak, a kévetkezd targykorokben:
e munka, baleset- és tiizvédelem,
e bels6 ellenbrzés,
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o f{igyvitel, iratkezelés,

adatvédelem,

tigyrend, selejtezes, leltarozas,

intézmeényi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolas, szamvitel, pénzkezelés stb.

A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok az SZMSZ viéltoztatasa nélkiil is modosithatok, ha

jogszabdlyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje ezt
szilkségessé teszik.

32.2 A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése
utan a nevelotestiilet napjan elfogadta. Az elfogadast a nevelOtestiilet
jelenlévé képviseldi alairasukkal tantsitjak.

Datum: 2044 05 2%,
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a neveldtestlilet képvisel6i intézményvezetd







E2
22
A
22
G

1. Janos Pat Papa Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Szervezeti és M{Ikodési Szabalyzat

A fenti Szervezeti és Mikodési Szabdlyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat a

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — egyetertési jogot gyakorolt, amit valasztott
képvisel6i tandsitanak.

Datum: 204405 2¢. 2O 14 05 22

. g L {
Kepon:  Kele Yo dorols Lot s
székhely cﬂiékﬁnkorményzati képviseld tagintézmény digkonkormanyzati
képvisely

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a sziiléi munkakdzosség iskolal vezetdsége
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Datum: J20i%. 08 4¢ KAL Lﬁ /7,
L= RN SAAL L

A szekhely iskolai sziil6i munkakézosség elnoke

R

A tagintézmeény iskolai sziiléi munkakdzdsség elnske

Datum: popy. 05 26

Datum: 20{%-05+ 1%,
T:A.ﬂoa\ ol dn
Az ovoda sziiléi munkakdzdsség elndke
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