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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

1.1 A szabalyzat célja

A Szervezeti es Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, a kilsé es belsd kapcsolatra vonatkozé megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan

tortenik.
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, FELADATAI

2.1 Intézményi adatok

Alapité neve:
székhelye:

Fenntarté neve:
székhelye:

Miikodteto neve:
székhelye:

Intézmény
hivatalos neve:

rovid: neve:

tagintézmény neve:

OM azonositdja

Intézmény tipusa:

Székhelye:
Tagintézmény:

Tagintézmény
telephelyei:

Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium

Barkanyi Janos Ovoda és Iskola

Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium Noégradsipeki Tagintézménye

202722

tébbcélu intézmény, Osszetett intézmény, kézds igazgatasu

kdznevelési intézmény: évoda, altalanos iskola és gimnazium

3170 Szécsény, Magyar utca 13-15.
3179 Nogradsipek, Rakéczi ut 82.
3179 Nogradsipek, Rakoczi ut 80/a
3179 Nogradsipek, Rakéczi ut 84.
3179 Nogradsipek, Jozsef A. 6.

A felveheté6 maximalis gyermek-, tanulélétszam feladatellatasi helyenként

Székhely:
Ovoda:

Altalanos iskola 1-8. évf.

Gimnazium 9-12. évf.

Tagintézmény:
Ovoda:

Altalanos iskola 1-8. évf.

826 f6

175 f6 (7 csoport)
496 f6

1556

185 6

25 f6 (1 csoport)
160 6

Az évfolyamok szama székhelyintézményben:

Ovoda
Altalanos iskola

Gimnazium

3 (osztatlan, vegyes életkoru csoportok)
8
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Az évfolyamok szama tagintézményben:

Ovoda

1 (osztatlan, vegyes életkoru csoportok)

Altalanos iskola 6 (6sszevont also6 tagozat két osztallyal)

2.2 Intézmény feladatai

Alapfeladata:

e Ovodai nevelés,

e Jltalanos iskolai nevelés-oktatas,

e gimnaziumi nevelés-oktatas,

¢ a tdbbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

Szakfeladat:

851011 | Ovodai nevelés, ellatas

851012 | Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa

852011 | Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer( nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

853111 | Nappali rendszerl gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés 1-4. évf.

855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés 5-8. éVf.

855912 | Sajatos nevelési igényl tanuldk napkdzi otthoni ellatasa 1-4. évf.

855917 | Kbzépiskolai tanul6szobai nevelés

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

856000 | Egyéb oktatast kiegészité tevékenység, szakmai, tanligyigazgatasi informatikai
feladatok tamogatasa

856000 | Osztalyfébndki potlék kiegészitése

852011 | Tanuldk ingyenes tankdnyvellatasa 1-4. o.

852021 | Tanuldk ingyenes tankdnyvellatasa 5-8. o.




856020 | Pedagbgus-tovabbképzés tamogatasa

Ellatandé egyéb tevékenységei:
TEAOR 8551 Sport, szabadidés képzés
TEAOR 8559 MNS. egyéb oktatas
TEAOR 8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység
TEAOR 9101 Konyvtari tevékenység
TEAOR 9312 Sporttevékenység és tamogatasa
TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

2.3 Az intézmény egyéb jellemzéi
2.3.1 Az intézmény bélyegzdéjének felirata, lenyomata, hasznalata
Székhelyintézményben:
Hosszu bélyegzd: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
3170 Szécsény, Magyar u. 13-15.
Korbélyegzd: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
3170 Szécsény, Magyar u. 13-15.
(k6zépen: a Magyar Kéztarsasag hivatalos cimerével)
Tagintézményben:
Hosszu bélyegzé: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Négradsipeki Tagintézménye
3179 Nogradsipek, Rakéczi ut 82.
Korbélyegz6: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Négradsipeki Tagintézménye
3179 Nogradsipek, Rakéczi ut 82.

(kb6zépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével)

I?éter Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium mellett m(ikodé
Erettségi Vizsga Vizsgabizottsaga (k6zépen: a Magyar Kéztarsasag hivatalos cimerével)

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban jogosultak a dolgozok: az
igazgatd minden Ugyben, az &vodavezetd és az igazgatdhelyettesek tanlgyigazgatas
ugyben. A gazdasagi igazgatd, a gazdasagi ugyintézd és az iskolatitkar, a munkakori
leirdasukban szerepl6 Ugyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba valo beirasakor.

Az intézmény cégszerl alairasara az intézményvezetd, az intézményvezetd
meghatalmazasa utjan az &altalanos (nevelési-) igazgatd helyettes, tagintézményvezet6-,
Ovodavezetd jogosult.

Elérhetéségek:

Székhelyintézmény:



Telefon: Porta (alkdzpont): 06/32-370-951
Fax: 06/32-370-951
E-mail: titkarsag.szecseny@ekif-vac.hu

Honlap: www.barkanyisuli.eoldal.hu

Tagintézmény:
Telefon: 06-32-389092
E-mail: titkarsag.nsipek@ekif-vac.hu

Honlap: www.barkanyisuli.eoldal.hu


http://www.barkanyisuli.eoldal.hu/

3 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény jogkore

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarté altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény a Vaci Egyhazmegye Ordinariusa altal megallapitott koltségvetés alapjan
onall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozé hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi
feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi feladatait az intézmény
a székhelyén latja el, a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belll onalléan
gazdalkodik. Az intézmény székhelyét képez6 épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Szécsény Varos Onkormanyzata gyakorolja. Szécsény Varos Onkormanyzataval
kotott 143/2012.(1X.01) Okt. hatarozat szerint az intézmény székhelyét képezé épliletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkézoket) leltar szerint ingyenes hasznalatra az Onkormanyzat
atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonoskeént az intézmény vezetbje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarél évente beszamolét ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatdé az alaptevékenység
sérelme nélkul a tulajdonos hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb maodon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi igazgato latja el.

Az intézmény vezetSjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi igazgatoé érvényesitésre, a gazdasagi ugyintézdk a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. A
kotelezettségvallalas irasban torténik. A kotelezettségvallalas alapjan beérkezé szamlak
érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre kerlilnek. Ellenjegyzésre a
gazdasagvezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez szukséges anyagi
fedezet rendelkezésre all. A kifizetésre jévahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutalassal torténik a jogszabalyokban eldirtak szerint.

AFA alanyisag: az iskola AFA korbe tartozik. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.



4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Szervezeti abra

IGAZGATO

l
_ Nevelési Szervezeési Ovodai Qazdaségi_
igazgatohelyettes igazgatohelyettes vezetd igazgato
‘ Ovodatitkar Iskolatitkar
Munkakozosség- Intézményvezets Gazdasdgi |
vezetSk \ helyettes ugyintézo
Okta_ta's Adminisztrator —
technikus
Munkako6zosség- bl
7 vezetbk
Pedagdgusok
” d‘a"g’ggjsok Takaritok —
Dajkak ——
Igazgaté
Tagintézmény-vezetd
Pedagogus Ovodapedagégus
. . Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztens
. Karbantart®
Dajka
Takarité —
Biztonsagi 6r — |
Sofér |
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4.2

Az intézmény vezetdje

4.2.1 Az intézményvezeté jogkoére, feladatai, felel6ssége

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a kdznevelési torvény és a fenntartod
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megérzése,

a neveld és oktatdé munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelbtestllet vezetése és dontéseinek elbkészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszeri szervezése, ellenbérzése,

a mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre
allo koltsegvetés alapjan,

az intézmeényt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valé kiadasa, a
hatalyossagrél torténé gondoskodas,

a kézoktatasi intézmény képviselete,

egyuttmikodés az egyhazkdzséggel, fenntartoval, a szllékkel, a diakokkal, az
erdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi Unnepélyek méltd szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbalesetek
megelbzésének iranyitasa,

dontés minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

tankdnyvrendelés szabalyozasa.

Az intézményvezetd kizarélagos hataskdrében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikdodésével
kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

koételezettségvallalasi jogkér,

utalvanyozasi jogkor.

Az intézményvezetb egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikddéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodaseért,
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért,

a pedagogiai munkaért,

a Katolikus Egyhaz kdzoktatasi dolgozoi szamara készitett etikai kodex betartasaért es
betartatasaért,

az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikdodtetéséért,
a gyermekekkel valé egyenl6é banasmod megkdveteléséért,
a tanuldk, gyermekek érdekeinek elsébbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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e anevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulé- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a méltanyos és humanus lUgykezelésért és dontésekért,

o rendkivili szlnet elrendeléséért, ha rendkivlli id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot értesiteni kell.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leiras tartalmazza. Jogkorét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézmény képviseletére a munkakori leirdsaban meghatarozott feltételekkel az
intézmeényvezetd jogosult. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval es az
intézmény korbélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval es megszintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat
hianyaban — amennyiben az ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — nyilatkozattételre
az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti es Miikddési Szabalyzat helyettesitésrél szo6lo
rendelkezései az intézményvezet6 helyett, torténd eljarasra feljogositanak.

e

4.2.2 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskoérék

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l
atadja az alabbiakat.

e a szervezési igazgatohelyettes szamara az O6rarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

e a szervezési igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasdagi vezetd szamara — a szdbeli egyeztetést kdvetben — a terembérleti és
mas bérleti szerz6dések megkotéseét,

e a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, uUgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat a
székhelyintézmeényben,

e a szervezési igazgatohelyettes szamara a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

e a szervezési igazgatohelyettes szamara a pedagdgusok kotott munkaidejének
nyilvantartasanak vezetését, ellenérzését,

e a nevelési igazgatdhelyettes szamara a tankdnyvrendelés szervezési feladatat,
dontési jogat,
e a nevelési igazgatohelyettes szamara a kdzszolgalat teljesitésével kapcsolatos tigyek

szervezését — szerz6dések elbkészitése, tanuldk tajékoztatdsa, nyilvantartas
vezetése- dontések meghozatalat.
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a tagintézményvezetd szamara a tagintézményben a tankonyvrendelés szervezeési
feladatat, dontési jogat,

e a tagintézményvezet§ szamara a tagintézményben a pedagdgus munkakoérben
foglalkoztatottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat,

e a tagintézményvezet§ szamara a tagintézményben a pedagégusok kotott
munkaidejének nyilvantartadsanak vezetését, ellenbrzését,

e a tagintézményvezet6 szamara a tagintézményben az drarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

e a tagintézményvezet6 szamara a tagintézményben az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

o a tagintézményvezetd szamara a tagintézményben a gyermek/tanuldé felvétele,
atvétele, tanuldi jogviszony megszintetése,

o az 6vodavezetd szamara a gyermek felvétele, atvétele,

o a tagintézményvezetd szamara a tagintézményben a hatarozatba foglaltak dontési
jogkére magantanuldi statusz, osztalyozd vizsga, tanulmanyok aldli felmentés,
értékelés aldli felmentés, tandrai foglalkozas latogatasa aldli felmentés
meghozatalakor.

4.3 Az intézményvezetd kdozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el. Az igazgatd
kbzvetlen vezetd beosztasu munkatarsai:

o tagintézményvezetd (Nogradsipeki Tagintézmény)
e azigazgatbéhelyettesek,

e Ovodai intézményegység vezetd

e Ovodai intézményegység vezet6 helyettes

e agazdasagi igazgato,

Az igazgatdé koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatoval egyutt alkotjak az
intézmény vezetbségét. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.4 Tagintézmény vezetd

A tagintézmény vezet6je a tagintézmény felelés vezetdje. Felel8sségét, képviseleti és
dontési jogkorét, intézményi feladatait, a Kéznevelési térvény jogszabalyi eldirasoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, latja el.

Felelds az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly és
jelen szabalyzat nem utal mas hataskoérbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6 ellenbrzési és Onértékelési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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a neveldé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Ellatia a tagintézményben a pedagégusmindsitéssel kapcsolatos
feladatokat.

Jogosult a tagintézmény hivatalos képviseletére. Felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkdrét jelen szabalyzat hatarozza meg.

4.5 Ovodai intézményegység vezetd

Intézményegység vezetbje (6vodavezetd): az ovoda felelés vezetbje. Az obvodavezetd
felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét, intézményi feladatait, a Kéznevelési térvény
jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelel6en, latja el.

Felelds az intézmény szakszer( és toérvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Felel tovabba a pedagdgiai munkaéert, az intézmény belsd ellenbrzési és
onértékelési rendszerének mikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelb6zéséért, a gyermekek rendszeres
egeészseglgyi vizsgalatanak megszervezéséért. Ellatia az ovodai intézményegységben a
pedagogusmindsitéssel kapcsolatos feladatokat.

Az évoda vezetdje jogosult az 6vodai intézményegység hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott kdrben helyetteseire atruhazhatja. Felel6sségét,
képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelésrdl szol6 térvény allapitja meg.

4.6 Az iskolai intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezetd feladatait a pedagodgiai vezetd-helyettesek és a gazdasagi vezetd
kézrem(ikddésével latja el. A vezetd-helyettesi megbizast az intézményvezeté adja - a
nevelbtestileti véleményezés megtartasaval, a hatarozatlan idére kinevezett pedagogusnak.
A megbizas visszavonasig érvényes.

A pedagodgiai vezetS-helyettesek felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személyek, akik
koézvetlenll iranyitjdk a beosztottak munkajat. A gazdasagi vezet6 szakiranyu fels6foku
képesitéssel, vagy mérlegképes konyvelbi képesitéssel rendelkezik, kézvetlenul iranyitja a
pedagogiai képesitéssel nem rendelkez6k munkajat — iskolatitkar és az adminisztrator
kivételével -, és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

A vezet6-helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az intézményvezetd
koézvetlen iranyitasaval végzik. A vezetd-helyettesek hataskore és felel6ssége kiterjed teljes
feladatkorikre, és tevékenységikre, munkak6zdsségekre, pedagogusokra, a tanuldkra, a
tanuldi kozosségekre, intézményi folyamatokra, az intézmény kapcsolataira, a fellugyelt
terlletekhez kapcsoldodd nyilvantartasok vezetésére, karbantartasa, a kapcsol6do
adatszolgaltatasra.

Tevékenységlikben személyes felel6sséggel tartoznak az intézmény vezet6jének.
Beszamolasi kotelezettségik az intézmény egész mikdodésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait, |ényegi észrevételeiket, az intézmény
érdemi problémait jelzik az intézményvezetének, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.
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Az intézmény-vezet6je és helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, a szlkségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, legalabb hetente egy alkalommal az
aktualis feladatokrél. A megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetés
munkajat a titkarsag, iskolatitkar €s adminisztrator - munkakari leirasuk alapjan -, segiti.

4.7 Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a nevelési (altalanos)
igazgatohelyettes latja el az igazgatd helyettesitését. Az intézményvezetd és a nevelési
igazgato helyettes egyuttes tavollétében, akadalyoztatasa esetén a szervezési igazgato
helyettes latia el az igazgaté helyettesitését. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényl6 ddontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban térténik, kiveve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat. Az intézményvezet tartds tavolléte esetén a teljes
vezet6i jogkor gyakorlasara kulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Ennek megtétele
hianyaban a nevelési igazgato helyettes latja el a feladatot.

Az igazgatd és igazgatd helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités az
altaluk megbizott kdzépszintli vezetd (munkak6zdsség-vezetd) feladata. A megbizast az
érintett helyettesitdé és a dolgozdék tudomasara kell hozni.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén az ovodai intézményegység vezetd helyettes jogosult az
azonnali dontést igénylé Ugyekben a dontések meghozatalara. Az Ovodavezetd és
helyettese egylttes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a kdvetkez6képpen torténik:
munkakdzdsség vezetdk, kovetkezd I1épcséfok az  intézményben  legrégebbi
munkaviszonnyal rendelkez6 alkalmazott 6vodapedagogus jogosult intézkedni.

A tagintézményvezetdé tavolléte esetén az oOvodai intézményegység vezetd
ovodapedagdégusa jogosult az azonnali dontést igényl6 Ugyekben a dontések
meghozatalara. Akadalyoztatasa esetén a helyettesités a kovetkez6képpen torténik: a
tagintézményben pedagdégus munkakdrben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezé
pedagogus jogosult intézkedni.

Ezen id6szak alatt a kijelolt munkavallalé felel6ssége, intézkedési jogkore (az SzMSz, ill. a
munkaltaté eltéré intézkedéseinek hianyaban) kizarélag az intézmény zdkkenémentes
mikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megodvasaval 6sszefiggd azonnali
dontést igénylé Ugyekre terjed ki. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az
intézmeény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt
ugyekben nem ddnthet.

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukeért, tevékenységukert.

4.8 Az intézmény vezetdsége

4.8.1 A vezetbség tagjai, feladatai

A vezet6ség a vezetbkbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és eértékelik a
szervezeti egységeket. Az intézmény vezet6sége konzultativ testulet: véleményezd és
javaslattevd joga van és dont mindazon ugyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorebdl
ezt szlkségesnek latja. A vezetbség tagjai:

o intézményvezetd (igazgatd)
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e tagintézményvezet6

e nevelési igazgatdhelyettes (altalanos igazgato)
e szervezési igazgatohelyettes

e Ovodai intézményegyseég vezetd (6vodavezetd)
e Ovodai intézményegyseg vezetd helyettes

e gazdasagi igazgato.

A vezetbség a munkatervben rogzitett vezetbi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feliegyzés keészul. Rendkivuli vezetdi értekezletet az intézményvezet6d az altalanos
munkaiddn belll barmikor 6sszehivhat. A vezetéi értekezleteken a résztvevék beszamolnak
a szervezeti egységek mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi maédijarél.

A vezetbsége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a szulbi
munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetbjével. A diakdnkormanyzattal
valéo kapcsolattartas az igazgatdé feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diak
Onkormanyzat jogainak  érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.8.2 A vezetéségen beliili kapcsolattartas

A vezet6ség havonta egy alkalommal megbeszéléseket tart, melyrél feljegyzés készil. A
vezet6ség félévenként beszamolot tart a nevelbtestuleti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrdél és hianyossagokrol.

P

4.8.3 A kibévitett vezetésség

Az intézményvezetd munkajat a kdzvetlen munkatarsain kivil a munkak6zdsség-vezetok,
illetve a feladatfelel6sok/témafelelésdk/projektgazdak segitik. Részvételikkel a vezetbség
szukség szerint kib8vitett vezet6i megbeszélést tart.

4.9 Pedagégiai munkat segiték alkalmazottak

A pedagogiai munkat segitd alkalmazott kozvetlen felettese a vezetéség - munkakori
leirdsban megnevezett — tagja.
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5 NEVELOTESTULETI FELADATOK ES JOGOK

5.1 Az intézményi nevelétestiilet

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve. Az intézményiben a kdvetkezd nevelbtestiletek mikdédnek egymas mellett: dvodai
nevel6testilet a székhelyintézményben, iskolai nevel6testilet a székhelyintézményben,
tagintézmény nevel6testilete. Stratégiai kérdésekben, szervezetatalakitasban,
alapdokumentumok (Pedagodgiai Program, Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,
Tovabbképzési Program, Onértékelési Szabalyzat modositasaban az egységes (6sszevont)
nevel6testllet jogosult véleményt alkotni.

5.2 Nevelétestiileti feladatok

A nevel6testiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testileti k6zosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelbtestileti feladatokat, a kdvetkezékben:

e a pedagogiai és nevelési program feladatainak minéségi megvaldsitasa,

e agyermekek és tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,

o a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

e a szulék, az alkalmazottak, a tanuldk emberi méltésaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa,

o a kozoOsséqi élet szervezése és a hagyomanydérzés ellatasa,

o a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

e a torvények, a rendeletek, a bels§ szabalyzatok és a munkafegyelem elbirasanak
betartasa,

5.3 Nevelétestuleti jogkor

A nevelbtestllet véleményezb és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden intézményt érinté
ugyben. A nevelbtestilet dontési jogkore:

e az alabbi dokumentumok véleményezése, elfogadasa: Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat, Pedagodgiai Program, Tovabbképzési Program, Onértékelési Program,
Onértékelési Terv

e az egész intézményt érintd atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

¢ a nevelbtestilet képviseldinek kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

o véleményalkotas szervezetatalakitasban.

5.4 Az 6voda nevelétestiilete és szakmai k6zéssége

Az ¢6voda nevelbtestiletét a foglalkoztatott Ovodapedagogusok alkotjadk. Szakmai
munkakdzdsséget hozhatnak létre az dvodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara. Az
ovodaban a dajkak 6nall6é csoportot alkotnak. Az évodatitkar az évodavezetéhdz kdzvetlendl
beosztott ligyintézd, feladatait munkakéri leirasa hatarozza meg.

Az 6voda nevelbtestiilete 6nalld dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi tigyekben:
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¢ Ovodai pedagdgiai program és hazirend elfogadasa és modositasa,
e anevelési év elékészitésére, az éves munkaterv elfogadasara,

e az Ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasara.

5.5 Az iskola nevel6testiilete

A nevel6testiilet (tantestllet) az intézmény pedagdgusainak kozossége. A nevelbtestilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenll segitd egyéb felséfoku
végzettségi dolgozdja. A nevelbtestilet dsszehangolt pedagdgiai munkaval valésitjia meg a
pedagdgiai program céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu
nevelését és oktatasat.

A székhelyintézmény iskola nevelbtestllete és a tagintézmény nevelbtestllete kuldn-kilon,
onallé dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi tgyekben telephelyein:

e aziskola hazirendjének elfogadasa és modositasa,

egyetértési joga a didkdnkormanyzat mikddési rendjéhez
¢ atanév munkatervének elfogadasa,

e a tanuldok magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

o iskolat érintd atfogd értekelések és beszamolok elfogadasa,
e a tanuldk fegyelmi Ggyeiben valé eljaras,

o a diakdnkormanyzat miikbdésének jovahagyasa,

5.6 Nevelétestiileti jogok atruhazasa

Az egymas mellett mikodd nevelbtestiletek a jogkorikbe tartozd Ugyek elékészitésére,
végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja
masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek
munkajukat felelésségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként
a nevel6testlleti értekezletek idépontjaban.

A nevelbtestilet az érintett tanuldk6zosséggel, tanuldkkal koézvetlenlil foglalkozo
pedagogusok kdzdsségere ruhazhatja at a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és
min&sitést, valamint az osztalyk6zésség problémainak megoldasat. Ezen lgyekben
tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettsége az osztalyfénok kotelessége.

A tanulok fegyelmi Ugyeiben valé dontést az intézményvezet6 altal a pedagdégusokbdl
létrehozott fegyelmi bizottsagra ruhdzza &t A fegyelmi bizottsdg munkajat az
intézményvezetd-helyettes iranyitja.

Az atruhazott jogok gyakorléi munkaértekezleten szikség szerint beszamolnak a
nevel6testlletnek az atruhazott feladat végrehajtasarol.

Az atruhazo joga, hogy:

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,

e az atruhazott jogkér gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas médijat
és hataridejét,

18



e az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonhatja.

Az atruhazdé kotelezettsége, hogy a hataskor atruhazashoz a szikséges tajékoztatast,
informaciot megfelel6 idében rendelkezésre bocsassa.

Az atruhazott joga, hogy:

e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskoér gyakorlasahoz sziikséges informacioét, tajékoztatast megkapja.
Kotelessége, hogy:

e az atruhazott hataskoért a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elé6tt tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott mdédon beszamoljon a hataskor
ataddja felé.
A nevelbtestllet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkdreit: pedagdgiai
program elfogadasa, a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, hazirend elfogadasa.

5.7 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelGtestilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét
a nevelési év éves munkaterve és az iskola munkaterve rogziti. Az alabb nevesitett
nevel6testileti értekezleteken a nevelbtestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgatdé adhat felmentést. A nevelbtestileti értekezletre —
tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd k6zdsség
képvisel6it is.

A nevelbtestilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6kdnyvvezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évé 2 személy (hitelesité) ir ala. Csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A
nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevel6testllet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a tagjai kdzll. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézmeényvezet6 szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott
iratanyagaba keriinek. A nevelbtestllet dontési jogkorébe tartozd Ugyeiben (eltekintve a
tanuldk magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ugyeit) az 6raadd tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A dontést nem igénylé értekezletekrél emlékeztetd készil, melynek kivonatat —
amennyiben az intézmény mikodési rendjét érinti - a nevel6i szobaban mindenki szamara
hozzaférheté modon el kell elhelyezni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatdé rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A rendkivili nevelétestileti
értekezlet a téma tartalmabdl adéddan lehet 6sszevont intézményi, évodai, iskolai.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. Az
alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok és
tanarok, a gazdasagi vezetd valamint a nevel6- oktatd munkat kdzvetlendl segitdé pedagodgiai
asszisztensek, dajkak, technikai dolgozok és adminisztrativ dolgozok egyuttmikodését. A
alkalmazotti értekezletet sziikség szerint intézményegységenként is 6ssze lehet hivni.
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Az 6vodai intézményegység értekezletei:
o tanévnyitd értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,
A székhelyintézmény iskolai intézményegységének és a tagintézmény rendes
értekezletei:

o tanévnyito értekezlet,

o félévi és tanév végi osztalyozoé értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

o 0§szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaré
ertekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatdé vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal Kkijeldlt idépontban — osztalyozd értekezletet tart a
nevel6testilet. A nevelGtestilet egy-egy osztalyk6zdsség tanulmanyi munkdjanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestulet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitdé pedagdégusok vesznek részt kotelezb és szavazati jelleggel (Isd.
nevelbtestileti jogok atruhazasa). Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyféndkok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa
céljabol.

5.8 Az 6voda pedagogusok szakmai munkakozosségei

A k6z6s minéségi és szakmai munka adott résztertletének magasabb szinvonalu mivelése
érdekében az Ovodapedagogusok szakmai ~munkakozosséget muikodtetnek. Az
intézményben a szakmai feladatainkhoz, innovacios terveink valora valtdsahoz szikségesek.
Tagjai sajat maguk alakitjak ki mikddésuk szabdlyait. Sajat maguk javasoljak a
munkak6zosség vezetdjét, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idére, de legalabb
egy nevelési évre, és amely megbizas tébbszdr is meghosszabbithaté. A szakmai
munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik.

5.8.1 A munkak6z6sség vezetbk jogai és feladatai:

e a szakmai munkakdzOsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetésége felé és az dvodan kivdl,

o Jdllasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,
e iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét,

o felelés a szakmai munkaért,

o értekezleteket hiv 6ssze munkaterve szerint,

¢ bemutato foglalkozasokat szervez,

e évente a nevelbtestuleti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van, amit irasban,
benyujt az 6voda vezetdjének,
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5.8.2

a munkakdzdsség-vezetdk részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka
bels6 ellenérzésében az éves munkatervben meghatarozottak, valamint a
min&ségfejlesztési csoport  Utemterve  alapjan az  ovodapedagoégusok
teljesitményértékelésében.

A szakmai munkaké6zésség feladatai:

A magas szinvonall, folyamatosan megujulé O&vodapedagdgiai tevékenység
érdekeében fejleszti az adott terllet médszertanat

A szakmai munkak6zdsségek felvallalhatjak a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési
igényll és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidjat szolgalo
feladatokat

A munkakdzdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad

A szakmai munkakdz6sseég gondoskodik az évodapedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

o Szervezi a pedagogusok belsé hospitalasat
o Tamogatja a palyakezdé 6vodapedagdgusok munkajat
o Osszehangolja az egységes intézményi kbvetelményrendszert

o Figyelemmel kiséri a mikddeési tertletére kiirt palyazati lehetéségeket, részt
vesz a palyazatok megirasaban

o Vezetd valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol

o Javaslatot tesz a tovabbképzési specialis iranyok megvalasztasara

5.9 A pedagdégusok szakmai munkako6zosségei

A k6z6s mindségi és szakmai munka adott részteriletének magasabb szinvonalu mivelése
érdekében az évoda és iskola pedagdgusai szakmai munkakdzésségeket mikddtetnek. Az
intézményben a szakmai feladataiknak, innovacios terveiknek valéra valtasahoz. Tagjai sajat
maguk alakitjak ki mikodésik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkakdzdsség vezetéjét,
akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idére, de legalabb egy nevelési évre, és amely
megbizas tobbszor is meghosszabbithaté. A munkako6zdsségeket, vezetbiket és tagjaikat az
éves munkaterv tartalmazza. A szakmai munkak6zdsség munkajat a munkakozésség-vezetd
iranyitja. Az 6vodankban az elméleti és gyakorlati ismeretek elemzésére, megbeszélésére, Uj
ismeretekkel, Otletekkel valé bdvitésére, kdzds mindségi és szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakdzdsségeket hozhatnak létre.

Az 6vodai szakmai munkak6zosségek feladatai

Munkajukat a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6
munkaterv alapjan végzik.

Belsd mihelyfoglalkozasokat szerveznek.

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik annak tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Ovodai programokat koordinaljak, bévitik, tovabbfejlesztik

Erésitik az intézmeények kozotti kapcsolattartast, kidolgozzak ehhez kapcsolddo
feladatokat

A munkak6zdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munkaban.
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o Figyelemmel kisérik — a tamogato szakmai vezet6k munkaja mellett - a gyakornokok
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére szakmai
munkakdzdsségeket hozhatnak létre.

Az iskolai szakmai munkak6zosségek feladatai

¢ Munkajukat a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott egy évre szélo
munkaterv alapjan végzik.

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét, fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a maoddszertani
eljarasokat.  (hospitalasokon  vesznek részt; feladatbankot  mikddtetnek;
Osszehangoljak a témazard dolgozatok tartalmi, formai elemeit; megfogalmazzak a
k6zbs elvarasokat; egységes értékelési, mindsitési rendszert alkalmaznak)

e Javaslatot tesznek a sziikséges tankdnyvekre és taneszkézdkre.
e Javaslatot tehetnek a pedagoégusok tovabbképzésére.

o Egyuttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében.

o A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munkaban.

o A munkakdzdsség tagjai megszervezik és lebonyolitjdk a tanulmanyi versenyek hazi
forduldit, iskolai szintli versenyeket, vetélkedbket.

o Véleményt mondanak az intézmény helyi tantervének kialakitasakor. Részt vesznek a
helyi tanterv kidolgozasaban, fellilvizsgalatdban, médositasaban.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésli megyei versenyként a Nagy Laszlo
fizikaversenyt szervezziuk meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabal.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
o Bels6 miihelyfoglalkozasokat szerveznek.

e Elvégzik a munkakozosséget érintdé kompetenciamérések, bemeneti és kimeneti
mérések eredményeinek elemzését. Ez alapjan javaslatot tesznek a beavatkozasi
folyamatokra.

o Osszedllitjiak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, bemeneti és kimeneti mérések feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Véleményezik a szaktanarok altal 6sszeallitott érettségi tételsorokat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok
felhasznélasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

o Figyelemmel kisérik — a tamogatdé szakmai vezetdk munkaja mellett - a gyakornokok
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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5.9.1 A szakmai munkak6z6sség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllita az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

o lranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkak6zdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a munkakdzdsség tagjainak
oktato-nevel6 munkajat.

o Tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zésség tagjainal orat latogat.

o Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzd munkat, oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmeény vezetdéseége elbtt és az
iskolan kivl.

e Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit évente két alkalommal a
munkakdzdsség tevékenysegerdl a nevelbtestllet és az intézményvezetés szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kell§ idét kell biztositani szamara a munkakézdsségen bellli
egyeztetésre, mert a koézdsség allaspontjat a tdbbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzdsseg véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zdsség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosseg tagjainak véleményérél, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelez6.

5.10 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére a
nevel6testilet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestulet, vagy az
intézményvezetd dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait az intézményvezet6 bizza meg.

5.11 A vezetbék, neveldtestillet és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

Az 6vodai intézményegység vezetés tagjai: az Ovodai intézményegység vezetd, 6vodai
intézményegység vezetd helyettes, a szakmai munkakozosségek vezetdi. Az ovoda
vezetbsége, mint testllet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevdé joggal rendelkezik.
Tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak. Az évoda vezetésége rendszeresen, altalaban
havonta egy alkalommal megbeszélést tart. Az Ovoda vezetGsége egyuttmikodik az
intézmény vezetbivel, és mas kézdsségek képviselbivel. A vezetbk kozotti egyuttmikodés
rendszeresitett formaja a hénap elsé napjan tartott vezetdi megbeszélés. Kozvetlen, az
el6forduld ugyektdl fuggéen azonnali megbeszélés folytathato.

A nevelbtestilet kilénbdzbd kdzdsségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

e azintézményvezetés llései (hetente),
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a nevelGtestilet munkaértekezletei (havonta),

kibdvitett vezetdi értekezletek (alkalomszerien),
o munkakdzosségi értekezletek,
o megbeszélések meghivott munkatarsakkal.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrél a tanari és nevel6i szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztlil értesiti a nevel6ket. A nevel6k
kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdéban vagy irdsban egyénileg vagy a
munkakdzdsség vezetd utjan kdzélhetik az intézményvezetéssel.
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6 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK

6.1 Az 6voda és iskolak6zosség

Az Ovoda és iskolakdzdsség az intézmény gyermekeinek, tanuléinak, azok szileinek, az
alapitvany elnokének és kuratorium tagjainak, valamint az Ovodaban és iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

6.2 A munkavallaléi k6zosség

Az 6voda és iskola nevel6testuletébdl és az intézmeénynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozékbal all.

6.3 A szil6i szervezet

Az iskolaban intézmeényi tanacs nem mikodik. Mikodd szervezete a szll6i munkakdzdsseg.
A székhelyintézményben m0kod6é iskolai szul6i munkakézdosség munkajat az
intézményvezeté koordinalja. Az Ovodai szuldi szervezet munkajat az ovodavezetd, a
tagintézményben mikodd kdzos dvodai és iskolai szUl6i szervezet munkajat a tagintézmény
vezetd koordinalja. A felek az egyuttmikodés tartalmat és formajat az 6vodai és iskolai
munkatervek és a szul6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitiak meg. A
szul6i szervezet miikddési feltételeinek biztositasarél az 6vodavezetd, a tagintézmény
vezet6 és az iskola igazgatdja gondoskodik.

A szul6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testuleti Ulés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a szll6i szervezetnek egyetértési, vagy
véleményezési jogosultsaga van. A meghivokhoz mellékelni kell az elbterjesztés irasos
anyagat. A meghivét, az értekezletet megel6z6en 8 nappal korabban kell megkuldeni. A
szuléi munkakozosség veleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a szll6i szervezet az évodai és az iskolai tanév rendjét, az
SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, hazirendjét annak elfogadasa elétt véleményezze. A
vonatkozé dokumentumokat a szul6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 3 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra. A szll6i szervezet koteles a véleményezési
jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

A szulbi szervezet javaslattevd joggal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és muUkodési szabalyzata szerint mdkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A didkdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni az iskolai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa
elétt. Az igazgaté vagy helyettese jogosult a dokumentumok értelmezéséhez szlikséges
tajékoztatast, felvilagositast adni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti, a
nevel6testllet hagyja jova és az intézmény belsd miikddésének szabalyai kozoétt kell 8rizni. A
diakbnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 pedagogus tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgaté biz meg hatarozott, legféljebb 6téves idétartamra.
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A mikodéséhez szikséges helyiséget és egyéb feltételeket (informatikai eszkozok,
sokszorositd eszk6zdk melyeket a diakdnkormanyzat nem kizarélagosan hasznal) az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe. Az intézményi koltségvetés biztositja a miikédéshez azokat a koltségeket, amiket a
diakénkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajat koltségvetésként megfelelé indoklassal
el6terjeszt.

A diakdnkormanyzat déntési jogkore kiterjed — sajat SZMSZ-ében meghatarozottakon tul - egy
tanitas nélkuli munkanap programjara.

A diakénkormanyzatot patronaldé pedagogus és a diakdnkormanyzat megbizottja folyamatos
kapcsolatot tart az igazgatoval. A diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanuldk
kozOsségét az iskola vezet6ségi, a nevelbtestuleti értekezletek, egyeztetések vonatkozo
napirendi pontjainal. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel idépont egyeztetést kdvetden
kozvetlenll is felkereshetik az intézményvezetét, aki kdteles a megkereséstél szamitott 5
munkanapon belil fogadni a diakdonkormanyzat képvisel6it. Az igazgatdé vagy helyettese, a
tagintézményben a tagintézmény vezetd jogosult eljarni a didakkdzgyllésen az intézmény
Ugyeiben.

6.5 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré, tdbbségében azonos orarend szerint egyitt tanuld diakok egy
osztalykdzosseéget  alkotnak, tanuldlétszamuk  jogszabalyban  meghatarozott. Az
osztalyk6zosség élén pedagoégus vezetbként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokét a
vezet6ség javaslatat meghallgatva az igazgaté bizza meg, aki szervezi és iranyitja a
kozosségi életet, jelentds nevel6 hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok
egyéni gondjaival. Az osztalyfénok feladatait, kotelességeit részletesen a munkakori leirasa
tartalmazza. Az osztalyféndk indokolt esetben jogosult - a vezetd helyettes tudtaval - neveldi
osztalyértekezletet dsszehivni, melyen az osztalyban tanitdé pedagogusok kotelesek
megjelenni.

Az osztalyk6zosseg dontési jogkoreébe tartoznak:
e az osztaly képvisel6jének megvalasztasa a diakbizottsagba,
e kulddttek delegdlasa az iskolai diakdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly belugyeiben.

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervr6l, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetés a diakkozgylléseken, iskolagyliléseken rendszeresen tajékoztatia a
tanulokat. Az intézményvezetés és az egyes programok felelései a folyoson elhelyezett
hirdetétablakon, az iskola honlapjan keresztil, és az iskolaradié utjan, az osztalyfénokok az
osztalyfénoki érakon tajékoztatjak a tanuldkat.
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7 MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6ld munkakori
leirasban kapja meg. Atvételét alairasaval igazolja. Ennek egy példanya a munkavallalé
személyi dossziéjaba kerdl.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfbnokok és a munkakdzOsség vezetdk munkakori
leirasat kulon készitjuk el, hogy a feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlneteltetése miatt ne kellien minden alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakéri
leirasat.

7.1 Gazdasagi igazgaté munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: gazdasagi igazgatd

Kozvetlen felettese: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
igazgatdja

Feladata az intézmények mikdodtetésével kapcsolatos minden gazdasagi és pénzugyi
feladat ellatasa:

o Kialakitja a gazdalkodasi rendet, és az ehhez kapcsoldédo szabalyzatokat elkésziti az
intézményre vonatkozé térvényeknek megfeleléen.

¢ Afenntarto elvarasainak megfeleléen, az igazgatéval egyeztetve elkésziti az
intézmeény éves koltségvetését, a normativa igénylést és elszamolast.

o Elkésziti az intézmény Szamviteli Térvényben elbirt szamlatikrét, sziikség szerinti
modositasat. Felel6s ennek betartasaért és betartatasaért.

o Felel6s a gazdalkodasi egység idOszaki és éves beszamolodjanak elkészitéséért.

e Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

e A szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus konyvelés
vezetéseérdl.

o Kezeli a beérkezb szamlakat, gondoskodik azoknak id6ben torténd teljesitésérol.

e Ellen6rzi a hazipénztarbdl kifizetésre kerll6 pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasainak betartasat

e A Kkoltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodositasrol haladéktalanul
tajékoztatja az iskola igazgatojat,

o Gondoskodik a bérszamfejtésé idében torténd elkészitésérél, figyelemmel a TBK és
SZJA el6irasokra

e Végzi a bankszamla kezelését, intézi a banki atutalasokat

o Elkésziti a havi és negyedéves bevallasokat, az év végi és évkdzi pénzigyi
zarasokat, beszamolokat.

e Az intézményvezetbvel k0z0sen dont az illetmény ugyekben, a leltarozasban, ezek
Osszesitésében és selejtezésben.

e Vezeti a bérnyilvantartast és

e havonta egy alkalommal kételes az igazgatoval kdzdsen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfeleld modositasokra

27



A beérkezd szamlakat ellenérzi és iktatja.

Onalldéan dént a technikai dolgozok iranyitasaban, a munkarendijik beosztasaban,
szabadsaguk Utemezésében és kiadasaban. Ellen6rzéseket végez havi
rendszerességgel a beosztottjai felett. Technikai dolgozdk munkaltatéi jogat nem
gyakorolja.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat.

Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést.

Szervezi a berendezések, felszerelések karbantartasat, javittatasat, az intézmény
tisztantartasat, takarittatasat.

Kapcsolatot tart a szervezeti felépités szerint.

Elvégzi a mikodéshez- és a nevelbkkel egyeztetve a tantargy-pedagogiai munkahoz
szukséges eszkdzok beszerzését, vasarlasat, megrendelését az igazgato altal
jévahagyott 6sszeghatarnak megfeleléen, - és a beszerzett eszk6zokrél nyilvantartast
vezet.

Nyilvantartja a tdmogatasokat, palyazatokat, aktivan részt vesz azok elkészitésében.
Gondoskodik a tliz-és munkavédelem szabalyainak gazdasagi betartasardl.

A technikai dolgozok felszerelését biztositja.

Az igazgatd utasitdsa szerint végzi és tervezi munkajat, ahol figyelembe veszi a
jogszabalyi elbirasokat.

Rész vesz a megbizasi szerz6dések és a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésében.

Napi munkajardl tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatd tavolléte esetén oOnallban dont gazdalkodasi kérdésekben és errdl
tajékoztatja az igazgatot.

Munkauggyel kapcsolatos feladatokat ellatja, az F2 program gazdasagi vonatkozasu
részét karbantartja.

Részt vesz a vezet6ségi értekezleteken,

Munkajat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.

Kiilonos feleléssége:

Ugyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozok és a gyermekek
adatait.

Az informacidkat a jogszabalyban eldirtak szerint, hivatali titokként kezeli.

7.2 Nevelési igazgatéhelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: nevelési igazgatdhelyettes

Kdzvetlen felettese: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
igazgatoja

Feladatai:

részt vesz a vezet6ségi megbeszéléseken,
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az igazgatd megbizasabol részt vesz palyazatok elkészitésében, koordinalasaban,
elszamolasaban,

részt vesz — az igazgatdé szébeli megbizdas a alapjan - az intézmény
alapdokumentumainak, = mudkodési rendjét meghataroz6  dokumentumainak
elkészitésében, fellilvizsgalataban, esetenkénti modositasaban,

végzi a tankoényvrendelés szervezési feladatat, gyakorolja ezzel kapcsolatos dontési
jogat,

végzi a kodzszolgalat teljesitésével kapcsolatos lUgyek szervezését — szerz8dések
elékészitése, tanuldk tajékoztatasa, nyilvantartas vezetése - dontések meghozatalat,

Az intézményvezetd tavollétében ellatja az igazgato helyettesitését.

koordinalija a szll6i munkakdézésség munkajat az iskola tevékenységével
kapcsolatosan,

az osztalyfénokok kozvetlen feletteseként latja el teenddit, képviseli az iskolat a
munkak6zossegi értekezleteken,

felelés a meghirdetett orszagos versenyek, a szervezéseért, a nevezésért, az
eredmények 6sszegzéséért,

feladata az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

a statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa,
nevelbtestlleti értekezleten tantestllet elé tarasa, évente két alkalommal,

a kotelez6 eszkdzjegyzék és a tantervi kovetelmények szerinti taneszkdzok,
szemléltetd eszk6zok megléte, hasznalhatésaga, kihasznaltsaga, szakszer(
tarolasuk biztositasanak ellendrzése,

kapcsolatot tart fenn a kils6 partnerekkel, kulonds tekintettel a Nevelési
Tanacsadoval, Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacids
Bizottsaggal,

felelés a gyermekvédelmi feladatok felligyeletéért, a gyermekek egészségugyi
vizsgalatainak ellatasaért,

feladata a nemzeti és intézményi Gnnepek, a hétindito lelki percek szervezése,
szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény védéndjével,
vezetdtarsa hianyzasa esetén ellatja annak azonnali dontést igényl6 feladatat,

munkajat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.

Kiilonos feleléssége:

Ugyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozék és a gyermekek
adatait.

az informaciokat a jogszabalyban elSirtak szerint, hivatali titokként kezeli.

Jarandoésaga

a munkaszerzédésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a kdznevelési torvény altal meghatarozott potiékok
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7.3 Szervezési igazgatéhelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: szervezési igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
igazgatoja

Feladatai:

részt vesz a vezet6ségi megbeszéléseken,

az igazgatd megbizasabol részt vesz palyazatok elkészitésében, koordinalasaban,
elszamolasaban,

részt vesz — az igazgatd szobeli megbizas a alapjan - az intézmény
alapdokumentumainak, = mudkodési  rendjét meghatarozé  dokumentumainak
elkészitésében, fellilvizsgalataban, esetenkénti modositasaban,

elvégzi az orarend készitésével kapcsolatos teenddket, és az ehhez kapcsolédd
terembeosztasokat,

helyettesitések megszervezeése,
megszervezi a tanéran kivili foglalkozasok rendjét,

elldtia az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét, gyakorolja a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

elvégzi a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasat,

a pedagoégusok kotott munkaidé nyilvantartasanak vezetése, ellenérzése, iktatasa

az igazgatd és a nevelési (altalanos) igazgatdhelyettes egyuttes tavollétében ellatja
az igazgato helyettesitését.

az elektronikus naploba az iskolatitkarral egyuttmikodve beviszi az intézményi és
tanuldi adatokat, kezeli az elektronikus napld, folyamatosan ellenérzi a bevitt
adatokat,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellen6rzése, mulasztassal kapcsolatos
Ugyek kezelése,

meghatarozza az 6rakdzi szinetek rendjét, a f6étkezésre biztositott hosszabb idé
beosztasat, a pedagogusok feligyeleti rendjét,

szlkségszerlien szervezi az intézmény berendezéseinek athelyezését, a
tanuldcsoportok vonulasi rendjét,

az SzMSz-ben elGirtak betartdsanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

statisztikai adatok elemzése és értékelése, kdvetkeztetések levonasa, nevelbtestileti
értekezleten tantestlilet elé tarasa, évente két alkalommal,

a kotelez6 eszkdzjegyzék és a tantervi kdvetelmények szerinti taneszkdzok,
szemléltetd eszkdzok megléte, hasznalhatosaga, kihasznaltsaga, szakszeri
tarolasuk biztositasanak ellenérzése,

gondoskodik az éves szabadsagok tervezésérél, kiadasarol, nyilvantartasarol,
intézkedik kulonleges események, riasztasok alkalmaval,

fegyelmi tGigyekben valo eljaras az igazgaté megbizasa alapjan,

a kamerarendszeren keresztlil figyelemmel kiséri a intézmény rendjét,

vezetdtarsa hianyzasa esetén ellatja annak azonnali dontést igényl6 feladatat,
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e munkajat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.

Kilonos feleldssége:

e (gyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozdk és a gyermekek
adatait.

o azinformaciokat a jogszabalyban elGirtak szerint, hivatali titokként kezeli.
Jarandésaga
e a munkaszerz6désében a Kijt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

e akoznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

7.4 Tagintézmény vezetd munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: tagintézmeény vezetd

Kdzvetlen felettese: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
igazgatdja

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: tagintézmény alkalmazotti kozossége

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak tagintézményi szinten térténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium Noégradsipeki Tagintézménye (Négradsipek, Rakéczi ut 82.)

Feladatai a tagintézmény vonatkozasaban:
o Vezeti a tagintézmény nevelbtestiletét.

o Az intézményvezetd utasitasara el6késziti a nevelGtestulet jogkorébe tartozo
dontéseket, megszervezi és ellenbrzi azok végrehajtasat.

o A Pedagdgiai Program alapjan iranyitja és szervezi a tagintézményben folyé oktato-
neveld munkat.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozét fegyelmi
(szobeli) felelésségre vonja, sulyos esetben értesiti az igazgatot a fegyelmi vétségrél.

o Ellatja az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat: munkavégzés
helyének, idejének meghatarozasa, helyettesitések megszervezése, gondoskodik az
éves szabadsagok tervezésérél, kiadasardl, nyilvantartasarol.

o Vezeti, ellenérzi és iktatja a pedagogusok kotott munkaidd nyilvantartasat.
o Szervezi és ellendrzi a technikai dolgozék munkavégzését.

o Elkészitteti, ellenérzi és a gazdasagi igazgatonak idében eljuttatia a technikai
dolgozok munkaid6 nyilvantartasat.

o Elkészti az intézményegység alkalmazottainak munkakéri leiras-mintait.
o Szervezi és ellendrzi az iranyitasa ala tartozoé telephelyek karbantartasi munkalatait.

o Kozremikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kulonosen a tagintézmény vonatkozasaban.

o Kozrem(ikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, az éves ellen6rzési terv
elkészitésében és végrehajtasaban.
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Az intézmény Onértékelési Programja alapjan elkésziti a tagintézmény éves
Onértékelési Tervét, részt vesz a tagintézményben miikdds belsd 6nértékelési
csoport munkajaban az igazgatdé megbizasa alapjan.

Tanfelugyelet és pedagogusmindsités esetén delegaltként képviseli az intézményt.
Részt vesz a vezetbségi megbeszéléseken.

Beszerzi és szolgaltatia a szikséges nyilatkozatokat és adatokat a normativa
igényléshez és elszamolashoz.

Az igazgaté megbizasabdl részt vesz palyazatok elkészitésében, koordinalasaban,
elszamolasaban.

Részt vesz - az igazgatd szobeli megbizas alapjan - az intézmény
alapdokumentumainak, midkodési rendjét meghatarozé  dokumentumainak
elkészitésében, fellilvizsgalataban, esetenkénti médositasaban.

A tagintézmény életét éves munkaterv alapjan szervezi, melyet minden év augusztus
30-aig készit el és jévahagyasra megkuldi az igazgatdnak.

Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

Gondoskodik a gyermekek/tanulok személyi adatainak nyilvantartasarol az
adatkezelési szabalyzatnak megfelel6en.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanligyi nyilvantartasok vezetésre kertljenek F2-ben, és a
kéznevelés informacioés rendszerében (KIR), valamint egyéb dokumentumokban.

Gondoskodik az oOvodai és iskolai intézményegység kotelez6en hasznalando
nyomtatvanyainak beszerzésérél és azok pontos és szakszer(i vezetésérol.

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kdzérdekl adat nyilvanossagra
hozatalat.

Kezeli az igazolt és igazolatlan tanuléi mulasztassal kapcsolatos Ugyeket, megteszi
tajékoztatasi kotelezettségeét.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenléség érvényesulését.

Végzi a tagintézmény tankényvrendelés szervezési feladatat. A tankényvrendelésrél
egyeztet az igazgatoval.

Koordinalja a tagintézmény szil6i szervezetének munkajat az iskola és az 6voda
tevékenységével kapcsolatosan.

Felel6s a tanulmanyi versenyek koordinalasaért, a szervezésért, a nevezésért, az
eredmények 6sszegzéséért,

Feladata az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, a tanari,
az ovodapedagogusi intézkedések soran.

Feladata a statisztikai adatok elemzése, értékelése, kovetkeztetések levonasa,
nevelbtestileti értekezleten tantestulet elé tarasa, évente két alkalommal a
pedagodgiai Programban meghatarozottak szerint.

A Kkotelezd eszkdzjegyzék és a tantervi kdvetelmények szerinti taneszkdzok,
szemléltetd eszkb6zOk biztositasa, ellenbrzése, leltarozasa a tagintézmeényben az
éves munkaterv és a leltarozasi szabalyzat alapjan.
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Kapcsolatot tart fenn a kils6é partnerekkel a telephely vonatkozasaban, kulénos
tekintettel, a helyi plébanossal, a Nogradsipek Onkormanyzatanak jegyzéjével, a
Nevelési Tanacsadoval, Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids
Bizottsaggal, a véddndvel, iskolaorvossal, izemorvossal.

Egyuttmikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diakénkormanyzattal,
szul6i szervezettel.

Az igazgatoval egyeztetve végzi a tagintézmény beiskolazasi feladatait, dont a tanuld
felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével kapcsolatos tigyekben, melyekrél a
dontés meghozatala el6tt koteles tajékoztatni az igazgatot.

Kézremikodik a gyermek/tanulo felvételével, a tanul6i jogviszony megsziinésével, a
tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a muikodés
rendjérdl vald értesitési feladatok elvégzésében.

Gondoskodik a sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézséggel kizdé tanuldk iskolai oktatdsanak é€s nevelésének megszervezésérdl,
az 6vodai fejleszté program megszervezésérol.

Felelés a gyermekvédelmi feladatok felligyeletéért, a gyermekek egészségugyi
vizsgalatainak ellatasaért;

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

Gondoskodik a gyermekek fellgyeletének megszervezése a nevelés nélkili
munkanapokon, ha a szul6ék azt igénylik.

SzUl6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan esetben, amikor ez
szukséges.

Gondoskodik az alabbi feladatok elvégzésérdl az 6vodaban:

o az 6évodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az évoda székhelyén
van, a gyamhatosdag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdésag kezdeményezte

o tankdteles életkorba lIépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

o szlUl6k értesitése az oOvoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbdl vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly elbirja

Gondoskodik a nemzeti, az évodai és iskolai innepségek munkarendhez igazodo,
mélté meglinneplésérél.

Fegyelmi tgyekben val6 eljaras az igazgaté megbizasa alapjan.

Intézkedik kuldnleges események, riasztasok alkalmaval.

Atruhazott dontések a tagintézmény vonatkozasaban az igazgaté eldzetes

tajékoztatasa mellett:

Gyermek/tanuld felvétele, atvétele, tanuldi jogviszony megsziintetése.

Hatarozatba foglaltak dontése magantanuloi statusz, osztalyozé vizsga, tanulmanyok
aloli felmentés, értékelés aldli felmentés, tanodrai foglalkozas latogatasa aldli
felmentés meghozatalakor.
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Kilonos feleldssége:

o Hitéletre nevelés feltételeinek biztositasa a tagintézményben.

o A tagintézmény szakszerd, torvényes és koltség-hatékony mikodésének biztositasa.
¢ A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

e A gyermekbalesetek megel6zése.

e A személyiségjogok betartasara, a dolgozék és a gyermekek adatainak bizalmas
kezelése.

e Az informacidkat a jogszabalyban elSirtak szerint, hivatali titokként kezeli.

e A tagintézmény tagintézményi dokumentumainak (munkaterv, beszamolo,
tankdnyvrendelés rendje, hazirend) legitimalasa.

e Munkajat az SzMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.
o Felelbs az atvételi jegyz6kdnyvben szerepld eszkdzdkert.
o Egy személyben felel6s a tagintézmény honlapjan megjelend minden informacioért.
o Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az intézményvezetének.
Jarandésaga:
e a munkaszerzdédésében a Kijt. elbirasai szerint meghatarozott munkaber,
a kdznevelési torvény altal meghatarozott potliékok az igazgatd dontése alapjan.
7.5 Tanar/gimnaziumi tanar/idegennyelvtanar/ének-zene tanar munkakori leiras-
mintaja
A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kdzvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata:
o tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
Nevelési tevékenysége

e munkgjat a Katolikus Egyhaz kodzoktatasi dolgozdi szamara keészitett etikai kodex
erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi,

o kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiléssel beszél,

e csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban

e szikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado diakokat,

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként — ellenszolgaltatas
fejében - sem az iskolaban, sem azon kivil nem tanitja,

e kozremikoddik az iskola pedagdgiai programjaban lefektetett céljainak
megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetbségeivel
hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom keresztény értékek szerinti
formalasahoz.

Szakmai tevékenysége
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munkajat az SzMSz és a pedagodgiai program iranymutatasa és szabalyozasi koére
alapjan vegzi,

megtartja a tanitasi érakat,

feladata az intézmény és a munkakdzésség munkatervében rdégzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

helyi tanterv alapjan elkésziti az adott tanévre — az altala tanitott szaktargyakra — a
tantargyi tanmeneteket, és pedagdgiai munkajat annak megfeleléen végzi,

Az dltala tanitott tantargy éves oOraszamanak 10%-at meghaladé mértéki
lemaradasat jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelelé szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orgjan vagy kozvetlenll azt kdvetéen bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja
az orarél hianyzé vagy kés6 tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legalabb 3 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszeadllitia, megiratja és harom héten belil kijavitia az iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elbtt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 6ran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba,

az osztalyozo konferenciat megel6z6en lezarja a tanuldk osztalyzatait,

részt vesz a tantestilet és a szakmai munkakozdsség értekezletein, megbeszélésein,
évente két alkalommal fogadddérat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kulénbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken,

hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzend6 tananyagrol,

bombariadé vagy egyéb rendkivuli esemény bekovetkezésekor kdzremikodik az
épulet kitritésében, a tanuldk testi épségének megovasaban,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkodzok,
konyvek, stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaeért,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre, rendezvényekre, vizsgalatokra
felettesének utasitasai alapjan,
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o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,

e az igazgatd megbizasabdl részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, fegyelmi
eljarast megel6z8 egyeztet6 eljaras lebonyolitasaban,

e igazgatohelyettes beosztasa alapjan ellatjia az o6rakézi sziinetekben a fellgyeleti
teenddket.

Kilonleges feleldssége
o felelbs a tanuldi és szlil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o hizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga
e a munkaszerzdédésében a Kijt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

o a kdznevelési torvény altal meghatarozott pétiékok

7.6 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: testneveld
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata, neveldi tevékenysége, szakmai tevékenysége, kildnleges
felel6ssége, jarandésaga megegyezik a tanar munkakorben foglaltakkal.

Tovabbi feladata:

e minden tanév els6 testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés 6ran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja,

o kil6nds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel6zésére,
o atestnevelés 6rakon nem hagyhatja feligyelet nélkil osztalyat, didkjait,

o a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek,

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakat tartd kollégaval,

7.7 Konyvtarostanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata, neveldi tevékenysége, szakmai tevékenysége, kildnleges
felel6ssége, jarandésaga megegyezik a tanar munkakérben foglaltakkal.

Tovabbi feladata:

e Tankonyvellatas  felelése, aki elkésziti a  tankbnyvrendelést és a
pedagoguskézikdnyv-rendelést, részt vesz a tankdnyvterjesztés szervezésében,
kapcsolatot tart a Tankonyvellatéval.
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Az iskola konyvtari nyilvantartdasaba veszi az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafliizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikdnyveket,
az iskolai konyvtari allomanyban elkilénitetten kezeli és a tanuld, illetve a pedagogus
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

A konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata az intézményvezet6 altal rendelkezésére bocsatott anyagi
forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kdnyvtari keretb8l dokumentumot
vasarolni. A konyvtari keret felhasznalasardél a konyvtaros tanar nyilvantartast vezet.

Kézremikodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros a kévetkez6 feladatokat latja el:

o el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készit6 felmérést, és lebonyolitja azt,

o koézremikodik a tankdnyv-rendelés elbkészitésében,

o megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

o az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,
majd kikdlcsénzi a tanuldknak

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét, az éves
tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek pétlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankényveket,

o a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben
jelentkez8, tankdnyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé
hiany pétlasara.

Az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
veszi. A konyvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezet.
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba veszi.

Kdényvtarhasznalati rendben intézkedik a  koényvek, folydiratok, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérdl, és a kolcsdnzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értéki konyveket
pormentesen védett helyen tartja. Biztositia naponta a nyitvatartasi id6t, a
dokumentumok kolcsdnzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények
figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.
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e [Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanulokat az olvasas népszerisitése és
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznalatat.

e Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikdonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérél, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megelézésérdl.

e Tanorai és tandran kivili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklédddknek.

e Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak eléréseét,
a dokumentumok masolasat, Uj ismerethordozok eléallitasat,

o Folyamatos tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett kdnyvekrél, szakfolydiratokrol
és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

e Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

o Hataridére elvégzi minbségi Kkivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgatd és vezetd megbizza.

Felelésségi kor

o Személyesen felel8s a felugyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulécsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvalésitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmaodért.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

7.8 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja
A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok
Kdzvetlen felettese: a nevelési igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendé.

Nevelési tevékenysége

e aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire,

e egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat,

o figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
A fébb tevékenységek

o feladatairdl és hataskorérdl irdnyaddak az SzMSz megfelel fejezetében leirtak,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyf6ndki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
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elldtia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendbket: digitalis naplé vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok,
torzskonyvek megirasa, hianyzasok kezelése, a tanuldk dicséretével,
elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzések kezelése,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szileivel, szil6i szervezeti tagjaival
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megelé6z6en bejegyzi a digitdlis napldba javaslatat — az
osztalyban tanité kollégak javaslatainak kikérésével és annak figyelembevételével — a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére, és ezt a nevelbtestlilet elé terjeszti,

el6késziti és lebonyolitja a szul6i értekezleteket,

kézrem(ikddik a tanuldi tankdényvtamogatasok iranti kérelmek dsszegylijtésében és
elbiralasaban,

kézrem(ikodik a tanéran kivili, osztalyat érintd tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban

részt vesz osztalya szalagavatd, ballagasi, munkaterv szerint Ginnepi miisoranak stb.
el6készité munkalataiban, lebonyolitasaban,

minden tanév elsé osztalyfénoki orain ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet és a
szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

palyaorientacios tevékenyseéget folytat osztalyaban,
segiti osztalya tanuldinak a felsébb intézményekbe torténd jelentkezését,
folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciéjara, lelki ,sarok” kialakitasara,

minden év szeptemberének 30. napjaig egyezteti az ifjusagvédelmi feleléssel a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
diakok névsorat,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a diakok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, adataiban bekdvetkez6 valtozasokat, ezeket jelzi az iskolatitkarnak,

a tanév elején osztalya szamara, megtartjia a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatét, az oktatasrol szol6 feljegyzeést alairatja a tanuldkkal,

szbban és uzend flzet utjan tajékoztatja a szllbket, tanuldkat a fogaddorak, a szilbi
értekezletek iddpontjarél és mas aktualis informacidkrdl, fontos eseményekrdl,
lehetbleg egy héttel az esemény elétt,

a tanuldk eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben
szdvegesen mindsiti, és azt kozli a szllékkel,

rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyban.

Ellenérzési kételezettségei

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a jogszabaly
szerinti — SZMSZ-ben rogzitett - szukséges értesitéseket,

ellen6rzi tanuloi tanulmanyi elémenetelét és szukség esetén értesiti a szulbket a
tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredményérdl, vagy sulyos fegyelmi
vétségérdl,
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e az osztalyozo értekezletet megel6zben ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentds mértékben az
osztalyzatok atlagatol a tanulé karara.

Kilonleges feleldssége
o felelbs a tanuldi és szlil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a — az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint-
osztalyanak tanuléival kapcsolatos informaciokat,

e betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
Jarandésaga

e akoznevelési torvény altal meghatarozott potiékok

7.9 Tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanitoé
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:

e A tanitd6 az alapfoki nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba [ép6
kisgyermekben Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti
érdekl6dést és a nyitottsagot.

o Segiti a tanuloét atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibél az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

o Fogékonnya teszi a tanuldt a keresztény-katolikus értékek irant és a sajat kdrnyezete,
a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

o Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlédését, érését.

e Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kdzvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

o A tanuld kivancsisagara és érdekl6désére épitve fejleszti a tanuldban a
felel6sségtudatot, a kitartas képességét és eldmozditia érzelemvilaganak
gazdagodasat.

o Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valé megklizdés folyamataban.

o Tevékenysége soran Ugyel arra, hogy
o atanulok fejlesztése a test és Iékek szempontjabdl harmonikusan toérténjen,
o atanuldk szocializaciés folyamatait elésegitse,
o megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

o a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keruljon
megvalasztasra.

Nevelési tevékenysége
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munkajat a Katolikus Egyhaz kdzoktatasi dolgozoi szamara készitett etikai kodex
erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi,

kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsuiléssel beszél,

csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényeét,

a tanuldk részére az egészséguk, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zédik,

kézrem(ikodik a tanuldo fejlédését veszélyeztetd kordimeények feltarasaban,
megszintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kdzdsségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a szuldket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként — ellenszolgaltatas
fejében - sem az iskolaban, sem azon kivil nem tanitja,

kozrem(ikédik az iskola pedagodgiai programjaban lefektetett céljainak
megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkdzeivel és lehetdségeivel
hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom keresztény értékek szerinti
formalasahoz.

Szakmai tevékenysége

munkajat az SZMSZ és a pedagdgiai program iranymutatasa és szabalyozasi kore
alapjan vegzi,

felkészll a tanitasi Orakra, el6késziti azokat, tandrai munkajat a gyerekek
adottsagainak, haladasi tempdéjanak megfeleléen differencialtan szervezi,

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

helyi tanterv alapjan elkésziti az adott tanévre — az altala tanitott targyakra — a
tantargyi tanmeneteket, és pedagodgiai munkajat annak megfeleléen végzi,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaid6, ugyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tandrakat kdévetéen bejegyzi a digitalis naplot, vezeti a tanuldk jelenlétével,
hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,

az 1. osztélyban és a 2. osztaly félévében szovegesen értékel,

irdnyitia és rendszeresen ellenérzi a tanulok tevékenységét, motivalé hatassal
értékeli tanulmanyi teljesitményuket, megtartja a szdébeli és az irasbeli gyakorlasi
formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, és a tanuldkkal egydtt
értékeli félévente legalabb 3 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

41



Osszeallitia, megiratja és harom héten belll kijavitia az iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba,

az osztalyozo konferenciat megel6z6en lezarja a tanulok osztalyzatait,

részt vesz a tantestilet és a szakmai munkakézdsség értekezletein, megbeszélésein,
évente két alkalommal fogaddoérat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a tanoran kivuli és a napkozis foglalkozasokra rendszeresen felkészul, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo idd optimalis kihasznalasara,

a lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat,

napkozis csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédlébe kiséri,
ott gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanulék fegyelmezett viselkedésérdl,

felelés azért, hogy a gyermekek a napkdzi idétartama alatt egészséges koriimények
kozott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t téltsenek szabad levegén
valé mozgassal is,

kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, Ugyeletesi
teenddk ellatasa,

hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitbk szamara az osztalyban
elvégzend6 tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kézremiikddik az
épulet kiuritésében, a tanuldk testi épségének megovasaban,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkodzok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaert,

elkiséri tanuléit az iskolai Unnepségekre, rendezvényekre, vizsgalatokra felettesének
utasitasai alapjan,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szukség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,

kézrem(ikddik az iskolai Unnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében,

részt vesz az iskola dekoracios munkajaban,

tadjékoztatia az igazgatét, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési
tanacsadason, illetve szakértéi és rehabilithcios bizottsagi vizsgalaton valo
megjelenését,

szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja, Uj ismereteirdl
beszamol a munkakdzdsségben.
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Kilonleges feleldssége

felel6s a tanuldi és szlilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a kdznevelési torvény altal meghatarozott pétiékok

7.10 Gyoégypedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: gyégypedagogus

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértbi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
szamara gyogypedagogiai és rehabilitacios foglalkozasok megtartasa.

Munkakorébe tartozo feladatok részletesen:

A gyogypedagogus felelésséggel és onalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek
és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
az agazati jogszabdlyok és a Katolikus Egyhaz kozoktatasi dolgozéi szédmara
készitett etikai kodex erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi.

Kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsuléssel beszél.

Csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban.

Nevel6-oktaté munkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve
a pedagogusi szabadsag lehetéségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és
a kollektiv munkak6zdsségi, vagy nevelGtestuleti dontéseknek —, a modszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi Utem tervezésére.
Ellatja, koordinalja a tanulasban akadalyozott, beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral kizd® gyermekeket, tanuldkat.
Habilitaciés — rehabilitacidés foglalkozasokon fejleszti a tanulok sérilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkészllés alapjan tartia a foglalkozasokat,
sérulésspecifikus mddszertani eljarasokat alkalmaz.

Az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkaban, mérési, ellenérzési, értékelési
rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkoztatéséban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben.
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Kézremikoddik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval, pedagogiai diagnézis ertelmezésében,
tanacsadasaban.

Alkoté moddon részt vallal a nevelbtestilet pedagdgiai és ezzel Osszefliggd
feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejlédésérdl, magatartasardl, a felvetédé
sajatos problémakrél széban és irasban tajékoztatja az érintett pedagoégusokat, illetve
a szul6ket.

Széleskdri  kapcsolattartasra torekszik a nevelStestllet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyégypedagodgiai felkésziltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Elldtja a tantgyi dokumentaciok adminisztraciojat, valamint egyéb, a foglalkozasaival
kapcsolatosan Egyéni fejl6dési lapot vezet.

Részt vesz a nevelbtestileti  értekezleteken, iskolai  Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet§ legrovidebb idén belll értesiti
feletteseit és a tanitadsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségehez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzdssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellk a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szllékkel, részt vesz a szlil6i értekezleteken, évente
két alkalommal fogadddérat tart az igazgato altal kijelolt idépontban.

Szlikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a szllét.

A fenti feladatokon kivil az iskolavezetés, illetve a tantestlilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
el6irtak szerint.

Kilonleges feleléssége

felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciodkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megbrzi,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kijt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér

a kdznevelési torvény altal meghatarozott pétiékok

Munkavégzés helye: 6voda, iskola

7.11 A fejlesztépedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: fejlesztépedagogus
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Kbzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdéi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakeértdi véleményben, szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban elbirt fejlesztd
foglalkozasok biztositasa a tanuldk szamara egyéni, illetve kiscsoportos formaban.

Munkakorébe tartozo feladatok részletesen:

A fejleszt6pedagogus felelésséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
€s személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit
az agazati jogszabalyok és a Katolikus Egyhaz kozoktatasi dolgozoi szamara
készitett etikai kddex erkdlcsi-etikai normainak megfeleléen végzi.

Kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsuiléssel beszél.

Csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajdban és
szavaiban.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestllet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanuldék szakvéleményeit, illetve
szakértbi véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, az olvasas- és az
irastanulassal kapcsolatos problémakkal kizddé tanuldkkal valé szakszer(
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket
(egyéni fejlesztési terv készitése).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztjia meg a felhasznalni
kivant taneszk6zoket és mddszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestllet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetbivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Szikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalé szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuldé tanulasi
problémainak megfelel6 szakemberhez kerlljon, illetve ha ez szlkséges,
kezdeményezze megfelel iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejl6édését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok
helyes tarolasardl, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés
motivalé hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a sz6beli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésikkel
és kllénb6zé vizsgalatok segitségével érhet el.
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e Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktdl is.

o Egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

o Ellatia az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai
adminisztracios munkat, vezeti a tanulok Egyéni nyilvantartasi lapjat és foglalkozasi
napléjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szll6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékdézonként —
évente két alkalommal - fogad6orat tart.

e Munkakozosségeében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja, Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakdzdsségében.

Kilonleges feleldssége
o felel6s a tanuldi és szlil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megbérzi,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak.

Jarandésaga
e a munkaszerzdédésében a Kijt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

o a kdznevelési torvény altal meghatarozott pétiékok

7.12 A pedagodgiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: pedagodgiai asszisztens

A munkaidd beosztasa: heti telies munkaideje: 40 éra

Kdzvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Kapcsolati rendszer: kdzvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité pedagégussal
A munkakori feladatok részletes felsorolasa:

e F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk feligyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidés foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

e Munkdgjat a Katolikus Egyhaz kozoktatasi dolgozéi szamara készitett etikai kodex
erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi.

o Kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel és megbecstiléssel beszél.

o Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban.

e Tanorai és tanoran kivili munkdjat a kdzponti oktatasi szabalyozasban (térvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

o Munkaidejében a gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozast lat el, a tanitas-tanulas
eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkészulést végez.
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A tandrak alatt a tanité/tanar utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti
a tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkdzdket vesz
eld.

Szervezi, felugyeli a tanulocsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédlébe, Ugyel a személyi és koérnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes
szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulékat kényvtarba, rendezvényekre, orvosi
vizsgalatra kiséri.

A délutani tanulasi id6 alatt a tanité/tanar Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az
osztalyok kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
Részt vesz meghivas esetén szlil8i értekezleten, a munkatervi fogaddorakon.

Gondoskodik a tanuldk testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiséguk fejlesztéserdl, a
balesetek megel6zésérél, dvja a tanuldk jogait, az emberi méltésagot.

Precizen vezeti a szlkseéges nyilvantartasokat, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon Kivil koételes a munkakéréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban
nem nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetéje,
felettese megbizza.

Hetente részt vesz az osztalymisén, melyre az iskola pedagégusaival és a didkokkal
egyutt vonul at az iskolabdl a templomba. A misén segit a pedagogusoknak a
gyermekek fegyelmezésében.

Kilonleges felel6ssége

felel6s a tanuldi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megbrzi.

Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

7.13 Ovodai intézményegység vezetd munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: 6voda intézményegyseg vezetd

Kozvetlen felettese: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
igazgatoja

Kotelességek: Feladatkére az O6vodai intézményegység mikddési rendjére és
szabalyozasara vonatkozik az alabbiakban:

részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken

az 6vodai nevel6testilet vezetése
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a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

az ovodai nevelGtestulet jogkorébe tartoz6 dontések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése

részt vesz az intézmény nevelési programjanak, szervezeti és muikodési
szabalyzatanak, hazirendjének, munkatervének, adatkezelési szabalyzatanak az
elkészitésében, fellilvizsgalataban, gondoskodik azok betartasarol

gondoskodik az dvodai fejleszté program megszervezéséré|

gondoskodik az ovodaba érkezett, vagy az intézményen belll keletkezett iratok
kezelésének rendjének meghatarozasarol

gondoskodik az 6vodai intézmeényegység kotelezben hasznalandé nyomtatvanyainak
beszerzésérél és azok pontos és szakszeri vezetésérél

gondoskodik az o6voda mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
felilvizsgalatarél hianyok pétlasarol (takaritbeszk6zok, az ovoda mikodéséhez
szikséges egyéb eszkdzok megrendelése)

hitéletre nevelés feltételeinek biztositasa az intézményegységben
nemzeti és ovodai Unnepek mélté megszervezése

gyermekvédelmi munka iranyitasa: a szulok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi Ugyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén jelzéssel él a szolgalat
felé gyermekvédelmi intézkedés megtétele céljabdl

ellatja az 6vodaztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatokat

vezeti a KIR nyilvantartdé programot. Adatot szolgaltat a normativa igényléshez és
elszamolashoz.

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
szulék azt igénylik

szul6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a
szulbre fizetési kotelezettség harul

ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint, hataridd lejarta elétt legalabb 30 nappal

igazgatasi feladatok ellatasa, igy kulénosen:

o az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz6 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén
van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatésag kezdeményezte

o tankodteles életkorba lIépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

o szulék értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkali
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirél, a
nyilvantartasbdl valé torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly elbirja
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o hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl nyilvantartast
vezet

kézrem(ikddik évodai palyazatok elkészitésében
kapcsolatot tart a szll6i szervezettel
statisztikai adatszolgaltatas

ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamédszerek alkalmazasat

folyamatosan ellenérzi a dolgozék munkajat

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
felel6sségre vonja, sulyos esetben értesiti az igazgatot a fegyelmi vétsegrél

Felelésségi kor:

az ovoda szakszer( és torvényes mikodéséért
takarékos gazdalkodasért

a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért

pedagdgiai munkaert

az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
szul6i szervezettel valé megfeleld egylttmikddésért

gyermekbalesetek megel6z6séért

gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a kozoktatasi informacidés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda ugyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért

munka-és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi el6irdsok betartasaért az
intézményegységben

a jogszabalyok altal a vezetéhdz utalt feladatok ellatasaért

Ovodavezetd dontési hataskore:

az alkalmazottak munka és munkaidé beosztasa
felel6sok kijeldlése, és egyéb megbizasok kiadasa

hataskorének atruhazasa

Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a kdznevelési torvény altal meghatarozott potiékok
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e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett
védbeszkdzok

7.14 Ovodai intézményegység vezetd helyettes munkakori leirasa
A munkakér megnevezése: ovodai intézményegység vezet6 helyettes

Kozvetlen felettese: Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
ovodai intézményegység vezetdje

A munkakor célja:

Az intézményegység vezeté (6vodavezetd) munkajanak segitése az vezetés szerteagazo
feladatainak ellatasaban egyes munkateruleteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett
telies hataskorrel vald iranyitdsa, az 6vodavezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelésséggel jard helyettesitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Az intézményegység vezetd (6vodavezetd) kdzvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt
az ovoda nevelési feladatainak, a terveinek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a
nyugodt 6évodai élet és demokratikus |eégkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatbmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban az Ovodavezeté és a
munkak6zosség vezetbkkel egyutt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az
ovoda éves munkatervének elkészitésében.

e lranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teruleten.

o Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktaté munkat.

e Ellendrzi az adminisztracios munkat.

o Tantestlleti értekezleteken vitainditét tart, 6voda —iskola atmenet segitéséhez tartozé
témaban belsé tovabbképzést szervez.

o Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

o Ellatja az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos szervezési feladatokat

e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek az
ovodapedagdgusok

o Intézkedik kulonleges események, riasztasok alkalmaval

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:
o atovabbképzési terv elkészitésében,
e nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tavolmaradasat

Hivatali adminisztrativ feladatok:
o statisztikat készit (oktdber 1. félév, év vége).
e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérél
(KIR tanuldi jogviszonyok).
o Ellendrzi a mulasztasi naplok egyéni fejlédési-fejlesztési naplokat pontos vezetését.
o Figyelemmel kiséri az 6vodai mérést, DIFER méréssel kapcsolatos teenddket.

Szervezeti kapcsolatok:
Ovodan beliil:
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Az oOvodavezetdvel naponta kdlcsdndsen tajékoztatjdk egymast a vegzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kézvetleniil tartozé dolgozokkal.
Ovodan kiviil: Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaval.

Kilonos feleldssége:
e (gyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozék és a gyermekek
adatait.
o azinformaciokat a jogszabalyban elGirtak szerint, hivatali titokként kezeli.

Jarandésaga
e a munkaszerzédésében a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér
e akobznevelési torvény altal meghatarozott potiékok

7.15 Ovodapedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: évodapedagdgus

Kdzvetlen felettese: 6vodavezetd

Feladatai:

o Elldtjia a nevelémunkaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, a pedagégiai
dokumentacidkat naprakészen vezeti

o felvételi- és mulasztasi napld, (jelenléti iv)
o csoportnapléd
o nevelési és oktatasi tervek
o fejlédési napld, egyéni fejlesztési tervek
o Csaladlatogatasok, fogadd érak emlékeztetdi, szuldi értekezletek jegyz6kdnyvei
o Kotelezb 6éraszama letdltése utan mindennap felkészil a masnapi neveldmunkara

o Felkészliléséhez a koényvallomanyt, szemléltetd eszkdzkészletet, szakmai
konzultaciot is felhasznalja

e Gondoskodik a szemlélteté eszk6zok készitéseérdl, kiegészitésérdl és potlasarol

o Felelés a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis és szocidlis fejlédésének
elésegitéséért

e Az egész neveldmunkaja hassa at a gyermekek egyéni kuldnbségének tiszteletben
tartasa, a szereteten, az 6szinte érdeklédésen és elfogadason alapulé magatartas, az

empatia, a fokozott tlrelem (tolerancia), a gondoskodas és a feltétlen szeretet
adasanak képessege

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédéseérd|

o Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek felzarkézasat
tarsaihoz

o A gyermekek részére az egészségikhodz, testi épségik megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzédik; ha észleli, hogy a gyermek
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balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

Kozremlkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztetd korulmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen korulmények
kialakulasanak megel6zésében

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara

A szll6ket és gyermekeket az 8ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejl6désének elésegitése
érdekében intézkedést tart szikségesnek

Az 6vodapedagogus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, deris, baratsagos
légkorének kialakitasarol, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek
tevékenységéhez szlkséges hely, eszkdzrendszer, idd biztositasardl

A gyermekcsoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
épit6, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében
Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers megjelenjen a nap folyaman
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasardl

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb

kézi munka fajtakkal megismerteti

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését

Lehetdveé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
id6t, helyet, eszkdzt, éiménylehetbséget biztosit a tapasztalatszerzésre

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast

Felkészilten vesz részt az évodai neveldmunka fejlesztését elésegitd nevelbtestileti
értekezleteken, munkakdzdsségi foglalkozasokon, javaslatokat tesz a pedagdgiai
celkitlizések megvaldsitasanak elésegitése érdekeben

Hivatasbdl eredd kotelessége, hogy fejlessze altalanos és szakmai miveltségét,
pedagdgiai kulturaltsagat. Hasznalja fel az onképzésben és a tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, a
bolcs6dével, az iskolaval és a kdzmivelbdési intézményekkel

A szll6kkel valé kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés lgyének és a
gyermek érdekében megnyeré magatartast kell tanusitania

A kapcsolattartas rendszeres férumaira (szul6i értekezlet, fogadd ora, szil6k klubja,
csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutan, csaladi nap stb.) gondosan, szakszerlien
fel kell készilnie

A szll6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
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A gyermekek iskolai életmddra valo felkészultségérél szakvéleményt készit
A tavollévé 6voné helyettesitését ellatja

Kozremlkodik palyazatok készitésében az 6voda targyi és nevelési feltételeinek
javitasa érdekében

Pedagogiai munkajanak tapasztalatait, eredményeit pedagodgiai palyamunkaban,
tanulmanyban Osszefoglalja. Az elért eredmények, Ujitasok publikalasaban aktivan
részt vesz

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepeit megszervezi és megtartja
gyermekcsoportjaban

A gyermekek értékelése:

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd tervezési, adminisztracios
feladatokat (csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi naplo)

Iranyitja, megdfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét

Tapasztalati és meérési mddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlédési vonalat, és errél a személyiséglapon feljegyzést készit

Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

Szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitja

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
k6z06sségi egyuttmikddés normait

Az 6voda Kildetésnyilatkozatat 6nmagara nézve kotelezdnek tekinti

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozé vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében

A pedagogiai munkaval, az évoda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos —
kételezd draszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az dvodavezetd
Utmutatasa szerint végzi

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Feladatanak ellatasa soran koételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désének megfeleld nevelésben részesllhessen
gyermekeke

Tevékenysége soran a gyermekek és a szlil6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja /K6znevelési torvényben foglalt jogok biztositasa/

Megtartja az egyenld banasmdd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja
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o Igazodik az intézményi munkarendhez és a gyermekek napirendjéhez

e Ugyel a balesetvédelmi elSirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara

o Elldtja az els6segélynyujtassal, egészséguggyel kapcsolatos feladatokat
o Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol
o Ezt a mondatot kivettem, mert mar szerepel kettével feljebb

e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el

¢ Mobiltelefon hasznalata a gyermekek kérnyezetében tilos
Megbizas alapjan ellatja:

e a szakmai munkakdzosség-vezetési feladatokat

e kiilén gyermekfoglalkozasokat
Megallapodas alapjan ellatja:

o agyermekvédelmi feladatokat

e a munkavédelmi feladatokat

e atlzvédelmi feladatokat

o a szertarfelel6si dekoralasi feladatokat

e a konyvtarfelel6si feladatokat

e az Ovodai szintl Gnnepélyek, rendezvények, kirandulasok szervezési feladatait stb.

e oviljsag szerkesztdi feladatokat

Az 6voda mikodésével, a gyermekek és csaladi korulményeik, az 6voda nevelbtestiletével
és dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat kdteles meg6rizni.

Az 6vodara harul6 feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasai szerint:

o Helyettesités

e Szul6i értekezlet tartasa

o El6adas, beszamolod, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
o Mentorallas

o Jegyz8kdnyvvezetés

e Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadid6s tevékenységek
megszervezése, részvétele

o Palyazatirasban val6 részvétel

e Tovabbtanuldk segitése

o Hallgatok gyakorlatanak vezetése
o Leltarozas, selejtezés elbkészitése

e Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas
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Gyermekvédelmi feladatok

Dekoralas

Jarandésaga

a munkaszerz6désében a Kijt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

7.16 Dajka munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Feladatanak ellatasa soran koételes tiszteletben tartani a szilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désének megfelel6 nevelésben részesulhessen
gyermekeke

Tevékenysége soran a gyermekek és a szulék emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja /Kéznevelési térvényben foglalt jogok biztositasa/

Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja
Igazodik az intézményi munkarendhez és a gyermekek napirendjéhez

Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl./ zart szekrényben/

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére

A csoportvezetd ovodapedagégus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi

A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szilbket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja

Ugyel a gyermekek testi épségének megovasara, erkdlcsi védelmére,

személyiségének fejlédésére, egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismeretek atadasat segiti

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
szukséges intézkedést megteszi
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A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kdzdsségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok
betartasara

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldbmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat

Napko6zbeni folyamatos feladatai

Gondoskodik az O6voda helyiségeinek, valamint udvaranak tisztantartasarol,
locsolasrél. Mindezeket a feladatokat csak akkor végzi, ha gyermek nem tartézkodik
a munkaterileten.

Ovodai csoportban, a délutani takaritasi feladatokat csak akkor kezdheti, ha a
csoportszobat minden gyermek elhagyta / altalaban 16 éra utan /.

Szervezési feladatok: (a gyermekek napirendjéhez kapcsoldddan)

Kozrem(kodik teremrendezési feladatok ellatasaban

Biztositjia a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezeté ovodapedagdégus utmutatasai
szerint

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez étkezés utan lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szellztetésérol
gondoskodik lefekvés el6tt

Segitséget nyujt a gyllekezés és tavozas alatt a folyosoi 6lt6z6ben

Sétak, kirandulasok alkalmaval az O&vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kdzlekedésre

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.
Ugyel a balesetek megel6zésére

A napkdzben megbetegedett gyermeket fellgyeli, apolja, fert6z6 betegség esetén a
fokozott egészségugyi elbirasok szerint jar el, amig a szuld érte nem jon

Napi feladatok

Az 6von6 mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (gyermekek fogadasa, gondozasi feladatok)

A csoportszobak, 6ltéz6k, mosdohelyiségek takaritasa, rendben tartasa
Oltdz8, mosdd folyoso felmosasa szilkség szerint, ebéd utan, és délutan

Délutanos beosztasban a csoportszobak, irodak, felnétt 6lt6z6, konyvtar kiszolgald
helységek kitakaritasa

Az ételek beszallitdsa a csoportszobaba

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, edényeket étkezések elbtt bekésziti a
létszamnak megfelel6en

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kozremikodik

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében
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A csoportszoba atrendezése, tisztantartasa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizérai, kiilénb6z6 foglalkozasok)

Gondoskodik a feln6étt WC higiéniajanak folyamatos biztositasarél, a WC papir
potlasardl. A szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kidritésérél, valamint ezeknek
az eszkdzdknek a tisztitdsarol.

Heti feladatok

Jatékok, polcok, butorok lemosasa

Mosddhelyiségek teljes takaritasa (csempék, elvalasztok, féslik, fogmoso eszkdzok)
A csoport és az intézmény textiliainak mosasa, vasalasa

A szdnyegek, 1abtorl6k portalanitasa, tisztitasa

A ndvények apolasa, gondozasa, locsolasa, szukség szerinti atlltetése

Id6szakos feladatok

Babaruhak, textiliak szlikség szerinti javitasa, varrasa
A gyermekek agynemdiinek valtasa, mosasa havonta egy alkalommal
Fert6z6 betegségek esetén teljes fertbtlenités

2 havonta nagytakaritas végzése (flggdnymosas, radiatorok, ablakok, ajtok
lemosasa)

Evente egy alkalommal részt vesz az 6voda felujitasi munkalataiban, tatarozasban,
nagytakaritasban — butorok, agyak, jatékok fert6tlenitése textilidk mosasa,
teremrendezés, takaritas — a nyari zaras ideje alatt

Szikség esetén tapasztalatszerz6 sétara, szinhazba, moziba, uszodaba kiséri a
gyermekcsoportot

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari szlinet és a téli
szunet utan mindenképpen, gondoskodik a fiit6testek tisztitasarol, valamint a
radiatorok magotti szennyez8dések eltavolitasardl

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fuggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi
feladatokat

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivuli takaritasat

A rendezvényeket koOvetéen segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaadllitasaban

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elbre jelezni a takaritdsi feladataihoz szikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét

Felelés a szamara kiadott eszkozokeért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért

Koteles tajékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha a munkateruleten karbantartast
igényld allapotot észlel

Feladata, hogy a munkaterlletén az intézményi vagyon biztonsagara gyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elGirasokat
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e A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtok, ablakok
bezarasat
e A munkatarsi értekezleteken részt vesz

o Munkakérilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet

o A gyermekekrél pedagdgiai informaciot, az o6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd életére vonatkozo értesiléseit
koételes szolgalati titokként megbrizni.

¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkdl intézze el

Jarandésaga
e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok
7.17 Ovodatitkar munkakéri leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: ovodatitkar
Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Ellatja az évoda Ugyrendjével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, vezeti az iktatokonyvet,
kezeli a be-, és kimené iratokat, elvégzi irattarazast, selejtezést, intézi a postazast, atveszi a
postai kildeményeket

o Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval 6sszefliggé teendbket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Az oOvodavezetés altal meghatarozott médon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

o Elladtja az 6vodavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

e Rendben tartia a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrél, potlasukrol
gondoskodik.

elemzések, értékelések, szakértések, értekezletek jegyz6konyveinek leirasa,
irattarazasat

e Ovodai taniigyi dokumentumok: csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok,
felvételi el6jegyzési napldk, beszerzése valamint munkatervek, valamint az 6voda
szamara jar¢ folydiratok rendezett tarolasa- irattar kezelése

e Havonta elkésziti a tAvolmaradasi jelentéseket, amelyeket a tappénzes és egyéb
igazolasokkal egyltt a megadott hataridére tovabbit

o Vezeti az 6voda dolgozdinak szabadsag nyilvantartasat

e Gondoskodik, hogy a feladatkdérébe utalt teendbk ellatdsahoz szikséges
nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak

o Bulntetdjogi és fegyelmi felel6sség mellett ellatja a bélyegz8k 6rzését, kezelését és
nyilvantartasat
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Kapcsolatot tart a Pater Barkanyi Janos Ovoda Altalanos Iskola és Gimnazium
Intézményének igazgatdjaval, helyettesekkel gazdasagi igazgatdjaval, titkaraval az
ovoda vezetbjével, munkatarsaival, 6vodapedagdgusokkal

Feladata a szll6k, pedagogusok, ovodaba latogatd személyek fogadasa, Ugyeik
elintézése, vagy az ugyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja
az 6voda vezetéjét

Minden reggel 7.30-kor a csoportokban a létszamot felirja és leadja az intézmény
konyhajanak

KIR adatszolgaltatasi kotelezettség, mely naprakész adatszolgaltatas

Lebonyolitia a tanév kozben érkez6 és tavozd gyermekekkel kapcsolatos
adminisztrativ teendéket, kiadja az évodalatogatasi igazolasokat

A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremlikodik az ovodavezetd
vendégeinek fogadasaban.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kivil elvégzi mindazokat az 6voda miikoédtetésével
szorosan 8sszeflggl tevékenységeket, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

Kilonos felel6ssége:

Ugyel a személyiségjogok betartasara, bizalmasan kezeli a dolgozok és a gyermekek
adatait

Az informaciokat a jogszabalyban el6irtak szerint kezeli

A bels6 informaciokat hivatali titokként kezeli

Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabeér,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

7.18 Gazdasagi ligyintézé munkakori leiras-mintaja

Munkakére: gazdasagi lUgyintézé

Kdzvetlen felettese: gazdasagi igazgato

A gazdasagi ugyintézé6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Nyilvantartja a dolgozok munkaszerz6déshez, és bérszamfejtéshez szikségadatait,
utaldsra el6késziti a bérszamfejtést. Elkésziti az addbevallashoz szikséges
munkaltatéi igazolasokat.

Alairasra el6késziti a munkaszerz6déseket, dolgozdkat érint6 nyilatkozatokat,
munkaltatoi igazolasokat.

Elkésziti a tdmogatasokkal kapcsolatos elszamolasokat.

Analitikus nyilvantartasokat vezet: szigord szamadasu nyomtatvanyokrdl, egyéni
védbeszkozokrdl, és munkaruhakrol, kedvezményes étkezésre jogosultakrol.

Kezeli az intézmény hazipénztarat vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat,
elszamolasokat a ,Pénz- és értékkezelési szabalyzat® elGirasainak megfeleléen.
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Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeléséért

Havonként tételesen egyezteti és ellenérzi az étkezbék létszamat.

Kiallitia a vevdi szamlakat, nyilvantartast vezet a kiegyenlitésrél, felszdlitia a nem
teljesitéket. A szamlak mellé csatolia a teljesitési igazolast, gondoskodik a
felhasznalas bizonylatolasardl.

Hé véget kdvetben legkésdbb a kdvetkezé hénap 5. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a gazdasagi igazgato részére konyvelés céljabdl.

Az intézmény bevételeirél szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.). A befolyt
bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydoszamlajara attol
fuggbéen, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartés tavollét esetén a hazipénztart jegyz6kdnyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

KbézremUkodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten szikséges eszkdzok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetét, feladatait ellatja.

Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védBeszkdzok

7.19 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

feladatainak 6sszefoglalasa

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen
végzi az Ugyiratok kezelését, az iktatast (Ugyelve a hataridék betartasara), az irattari
anyagok szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kildemények
ugyintézését, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Elhozza és feladja a postai kildeményeket az adminisztratorral egyeztetve.

Elldtjia a beérkez6 telefonok fogadasaval Osszefiiggd teenddket az informacidk
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozoé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuloi
jogviszony megszlintetéséig.

Végzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos tennivalokat és rendeléseket.

Egyuttmikddik az egészségugyi szervekkel a tanuldk — térvényben rogzitett —
egészségulgyi ellatasanak szervezésében.
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Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.
Kiallitia az iskolalatogatasi és egyéb nyomtatvanyokat.

Rendben tartia a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrél, potlasukrol
gondoskodik.

A munkaidejérdl, tavolléteir6l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkldli szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Vezeti a KIR nyilvantarté programot. Adatot szolgaltat a normativa igényléshez és
elszamolashoz.

Az elektronikus napld nyilvantarté programjaban a tanuldk érkezését, tavozasat
vezeti.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.
Szlkség esetén gépel és sokszorosit.
Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kivil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan
Osszefliggb tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.

Hivatali titkot megtartja.

Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkaber,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

7.20 Adminisztrator munkakori leirdas-mintaja

Munkakore: adminisztrator

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

feladatainak 6sszefoglalasa

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen
végzi az ugyiratok kezelését, az iktatast (Ugyelve a hataridék betartasara), az irattéri
anyagok szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

Elhozza és feladja a postai kiildeményeket az iskolatitkarral egyeztetve.

Elldtia a beérkezd telefonok fogadasaval dsszefliggb teendSket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Egyuttmikddik az egészségugyi szervekkel a tanulék — térvényben rogzitett —
egészségugyi ellatasanak szervezésében.

Az iskolavezetés &ltal meghatdrozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztaté anyagok elkészitésében, rendezésében.

Elladtja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.
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Kiallitia az iskolalatogatasi és egyéb nyomtatvanyokat.

A munkaidejérél, tavolléteir6l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Felelds a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.
Szikség esetén gépel és sokszorosit.

Az étkezbk létszamat naponta 6sszesiti, tovabbitja a szolgaltato felé.
Segit a leltar elkészitéseben.

Pénztaros tavolléte esetén, ellatja a Hazipénztar kezeléssel kapcsolatos feladatokat:
kezeli az intézmény hazipénztarat vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat,
elszamolasokat a ,Pénz- és értékkezelési szabalyzat” elbirasainak megfeleléen.
Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyeéb
ertékek kezeléséeért.

A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

Felel kérnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kivll elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan
Osszefligg6 tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

A hivatalos iratok alairasi jogaval nem rendelkezik.

Hivatali titkot megtartja.

Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkaber,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

7.21 Karbantarté munkakori leiras-mintaja

Munkakore: karbantartd

Kdzvetlen felettese: gazdasagi igazgatd

Meghatarozott id6kézdnként koérbejarja az intézmény terlletét, rongalas, illetve
balesetveszély esetén azonnal jelez az 6vodavezetének.

Folyamatosan gondoskodik az éplletben levé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok,
ablakok  javitasa, égbesere, zarcsere, padok, székek, tornaszerek,
szemléltet6eszkozok javitasa stb.).

Az elvégzett karbantartasi munkakroél karbantartasi naplot vezet.

Felel az udvar, utcafront folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért, a ho
eltakaritasaért, csuszasveszélyt megszintetni.

Folyamatosan karbantartja, szikség esetén megjavitja az udvari jatékokat.

Javitasi munkak koézben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-és munkavédelmi
el6irasait maradéktalanul koteles betartani.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.
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Munkatarsak kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igényld
feladatokban) segit.

Az udvaron a homokot sziikség esetén felassa.
Részt vesz a dekoraciok elkészitésében.
Nyari melegben gondoskodik az udvar locsolasardl, frissitéserdl.

Rendezvények elékésziileteiben segqit.

Jarandésag

a munkaszerzédeésében meghatarozott munkaber,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett
védbeszkdzok

7.22 Oktatas technikus munkakori leiras-mintaja

Munkakore: oktatas technikus

Kdzvetlen felettese: gazdasagi igazgatd

Feladata:

Az intézmény rendszergazdajaval egyeztetve a munkateruletén talalhato informatikai
halézat karbantartasa, az intézmény szamitastechnikai eszkdzeinek folyamatos
karbantartasa, kisebb javitasok elvégzése;

Az iskola szamitdégép-halézatanak folyamatos ellendrzése, miikddtetése;

A munkaterUletén talalhaté szoftverek hasznalata soran felmerilé problémakat — az
oktatas zavartalansaganak biztositasa érdekében - megprobalja mielébb megoldani,
szukség esetén felveszi a kapcsolatot a programok forgalmazojaval, programozoival,
folyamatosan frissiti a szoftverek;

Gondoskodik a szamitégépek virusvédelmérdl, virusirtasarol;
Segitse a tanarok szamitastechnikai eszk6zdkkel kapcsolatos munkajat;

Karbantartja az intézményben miikodé fénymasoldkat és nyomtatdkat, biztositja ezek
haldézatban torténé mikodését;

Az iskola honlapjat szerkeszti, frissiti, az igazgaté megbizasabdl adatokkal télti fel,
Gondoskodjon az iskolai diakrendezvények technikai hatterének biztositasardl.
Az iskola radidhaldézatanak karbantartasa, ellenérzése;

Gondoskodjon a studié eszkézeinek folyamatos karbantartasarél, kisebb javitasok
elvégzésérdl;

Az iskolai rendezvényeken a hangositast, esetenként hang vagy kép kozvetitését,
felvételét elvégzi;

Szikség esetén készitsen felvételeket az iskola rendezvényeirdl;

Az iskola tulajdonaban lévé eszkdzt, anyagot csak a felettes vezetd engedélyével
viheti ki az épuletbdl. Az eszk6z0k, anyagok felhasznalasa nem iskolai célu munkara,
engedélykoteles;

Jarandésag
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a munkaszerzédésében meghatarozott munkaber,

7.23 Biztonsagi 6r munkakori leiras-mintaja (Tagintézményben)

Munkakére: biztonsagi 6r

Kozvetlen felettese: gazdasagi igazgato/tagintézmény vezetd

Feladata:

Biztositja az intézmény gyermekeinek testi épségét, az intézmény vagyonanak
biztonsagat.

Fellgyeli a tanorak kozotti sziineteket, ha sziikséges intézkedik.
A gyermekek felligyeletét ellatja a reggeli és a délutani iskolabusz jaratokon.
Veszély esetén kdzremikodik a kiuritésben.

Végrehaijtja a feladatkorébe utalt takarékossagi intézkedéseket (pl. villanykapcsolas,
fltés kikapcsolasa.)

Szikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari id6szakban is a gyerekek
Orzését, testi épséguk védelmét, felligyeletét.

Kilonleges feleldssége

Felelés a vonatkozo tlizvédelmi, balesetvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyok
betartasaert

Felelés az etikai szabalyok betartasaért.

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

A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elGirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!
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8 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény térvényes mikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapité Okirat

o Muikodési Engedély

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Pedagogiai Program

e Hazirend, kulon 6vodai, tagintézményi és iskolai székhelyintézményre

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
o egyéb bels6 szabalyzatok:

o Vizsgaszabalyzat

o Onértékelési Szabalyzat

@)

8.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

8.2 A pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az intézmény pedagodgiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai
onallésagot.

A pedagédgiai programot a nevelGtestilet fogadja el, és a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényesse. A pedagdgiai program megtekinthetd az igazgatdi irodaban, a székelyintézmény
nevel6i szobajaban (tanari), a tagintézmény vezetd irodajaban, az évodavezetd irodajaban
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében adnak
tajékoztatast a pedagdgiai programmal kapcsolatban. Az évoda nevelési programjanak
tartalmardl az 6vodavezetd adhat felvilagositast munkaidejében.

8.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai és nevelési programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz szikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésdk és a hatarid6k megjeldlésével.

Az iskola intézmény éves munkatervét a munkakozosség vezetbinek egyeztetésével a
vezet6ség késziti el az igazgatd iranyitasa mellett. Kildon munkaterv alapjan szervezi a
nevelési-oktatasi évet a tagintézmény. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.
Elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerll sor, melyet megel6z6en be kell szerezni a
szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét a tagintézmény és a székhelyintézmény
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vonatkozasaban sajat munkatervik legitimalasara. A tagintézmény munkatervének az
tagintézményben mikoédsé évoda éves munkatervét is tartalmaznia kell. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. Negyedéves
bontasban kiflggesztésre kerul a tanari szobaban. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

Az 6vodai nevelési év éves munkatervét az dvodai nevelbtestilet késziti el, elfogadasara a
nevelési év nyitéértekezletén kerll sor. A munkatervhez ki kell kérni az évodai szll8i
szervezet (k6z6sség) véleményét.

8.4 A hazirend

Kilén hazirendje szabalyozza tagintézményben, a székhelyintézményben és a
székelyintézményben mikodé évodaban a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a
gyermek ovodai és iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendeket az
érintett nevel6testilet fogadija el. A szll6i szervezet — iskola esetében a diakénkormanyzat —
véleményének kikérésével. A hazirend nyilvanos. Megtekinthetd az intézmény honlapjan, a
vezetdi irodakban. Egy példanya kifliggesztésre kerll az intézmény hivatalos hirdet6tablajan.
Egy példanyat beiratkozaskor minden sziilé és tanuld kézhez kapja. Az osztalyfénokok a
tanév elején ismertetik a hazirendet a tanuldkkal, szil6i értekezleten a szuldkkel.

8.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok és azok
hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kbzoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el6allitott,  hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak

megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kulén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz
kizardlag az intézményvezet6 és az altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar az
igazgatohelyettesek, az 6vodavezett és Ovodatitkar a tagintézményben a feladat ellatasi
helyre vonatkozdéan a tagintézmény vezet6 és az iskolatitkar) férhetnek hozza. A KIR-be
adatot csak a felhatalmazott személyek vihetnek be az igazgaté engedélyével.

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat az iskolatitkar és szervezési
helyettes viszi be. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a mulasztasokat, valamint a tanulok magatartasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Evente egy alkalommal napldkivonatot kell nyomtatni, melynek valdsagtartalmat a
pedagogusok alairasukkal igazoljdk. A naplé haladasi és osztalyozdé részét az
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osztalyfénokoknek zaradékolni kell. A kinyomtatott naplé osztalyonként 6sszeflizétt példanya
hitelesitést kdvetben (cégszer(i alairas) az irattarba kerdl. A naplék digitalis tartalmat
tanévenként elektronikus formaban (CD) is archivalni kell, mely a papiralapi nyomtatvany
mellékletét képezi.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok kotott munkaidejérél készitett kimutatast,
melyet az alkalmazottnak és a székhelyintézményben mikodd iskolaban a szervezési
igazgatohelyettesének, az 6vodaban az 6vodavezetdnek, a tagintézményben a tagintézmény
vezetdnek ala kell irnia, az intézmény kérbélyegzéjével le kell pecsételnie, majd ezt kdvetben
irattarozni kell.

Félévkor a tanulé altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan mulasztasait
tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni. Az osztalyfénok altal alairt, korbélyegzével ellatott
példanyat at kell adni a tanulénak vagy a szllének. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a
tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat
tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A tanév végeén a digitalis naplé altal generalt anyakdonyvbél papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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9 A SZEKHELYINTEZMENYBEN MUKODO OVODA MUKODESI RENDJE

9.1 Nyitva tartasa
Ovodai intézményegység: 62 - 17%

Heti pihenénapon és munkaszineti napon az 6voda zarva tart. A szokasos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan. A nyitva
tartasnal figyelembe vesszik a sziul6i kéréseket. (szlldi igényfelmérés minden év
szeptemberében torténik, a csoportnaplok tartalmazzak). A zarasért az erre megbizott
személy a felelés. Ovonéi felligyeletet addig biztositunk, amig 6vodas gyermek az
intézményben tartozkodik. (szuldi igényfelmérés szerint)

9.2 A benntartézkodas, kilépés rendje

A nevelés eredményessége érdekében a gyermekek legkésébb 9.00-ig érkeznek meg az
ovodaba felnétt kisérdvel, illetve felnéttel tavoznak az évodabdl. Csak a gondviselé szilé
irasbeli nyilatkozata alapjan hozhatja és viheti évodaba kiskoru gyermekek, &évodas
testvérik. Idegen személynek csak a szuld irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket.
Elvalt szll6k esetén a birdsagi végzésnek megfeleléen jarunk el.

A gyermeket az ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovénének, ill. vodai dolgozdknak. Tavozaskor az dvondnek jelezve viheti haza a gyermeket.
Rendkivili esetben, ha a csoportok Iétszama erésen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi idében
O0ssze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport létszama a 25 6t
nem haladhatja meg.

Az intézménybdl a gyermek elviheté:
o afoglalkozasokat kdvetben
o ha ebédet nem igényel 11.30. ératdl - 12.00 6raig
o ha ebédet igényel ebéd utan12.45 ératol - 13.00 oraig
e délutan: 15.00 oratol — legkésébb 16.30 6raig
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szulék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiket az évodai tevékenység zavarasa nélkul az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. /heti rendet, napirendet a csoportnapldk tartalmazzak/.
9.3 Latogatasi rend

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:

Kulén engedély és fellgyelet nélkul tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére, és ovondi feligyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél valo atvételére, atdltdztetésére, valamint
a tavozasra szikséges id6pontig

Kulén engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben
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o Az évodaban valo6 tartozkodasra engedélyt csak a vezeté 6vond, vagy a helyettese
adhat, ellenkezd esetben, jogviszonyban nem allok nem tartéozkodhatnak az
intézményben.

o A gyermekeket kiserd szul6k kivételével, az dévodaval jogviszonyban nem allé
személyek a portai szolgalatnak jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az
ovodaban.

o A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel tortént egyeztetés szerint térténik

o Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi kivételes és indokolt esetben. Pl.: nyitott napok, csaladi
napok stb.

o Az 6voda terlletén sem a dolgozd, sem mas Ugynokok kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak - kivéve az évoda altal szervezett kdnyv, ruha vagy jatékvasar stb.

9.4 A vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében vezetének kell az épuletben tartéozkodni. Ennek
eérdekében a vezetbk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Intézményegység vezetd (Ovodavezetd): 8.00 - 16.00 — ig
Intézményegység vezetd helyettes, munkakdzosség vezetdk: 7.30-14.00, ill. 10- 16.30

Egyebekben munkajukat az évoda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel$
idében és id6tartamban latjak el.

9.5 Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményegységben alkalmazottak munkarendjét — az intézményvezet6 jévahagyasaval
— az intézményegység vezet6 allapitja meg.

9.5.1 Az 6voda pedagogusok munkarendje

Az Ovodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 oOrakbol és a
neveldbmunkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel§ foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatdsahoz szikséges id6bdl all. Az 6vodapedagogusok valtott
miszakban (délel6tt — délutan), az éves munkatervben meghatarozva, munkaid6-beosztasuk
alapjan teljesitik kotelez6 éraszamukat. Az 6vodapedagégusok — a kotelezd draszamon felll
a nevelbmunkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk
alapjan teljesitik, vagy megbizas, Kkijeldlés alapjan, amit az O&évodavezetd ad az
intézményegyseg vezetb-helyettes, és a munkakozOsség-vezetbk javaslatanak kikérése
utan. Az évodapedagogusok munkaidejik teljesitését a vezetd altal atadott havi munkaidd
nyilvantarté lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelez6en gyermekek kozott
toltendd orakat.

9.5.2 Nem pedagodgus alkalmazottak munkarendje

Az O6vodavezet6 allapitia meg az oOvoda zavartalan mikodése eérdekében. A dajkak
lépcsbzetes munkabeosztasban, heti valtasban dolgoznak. Munkaidejuket az intézmény
terlletén teljesitik. Munkaidejik kezdetét és befejezését az dvodavezetd altal biztositott
jelenléti iven kotelesek vezetni.

9.5.3 Az alkalmazottak tavolmaraddsdnak az igazolasa:

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(
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helyettesitésérdl. Az 6vodapedagogus szakszeri helyettesitése érdekében a csoportnaplét
naprakészen az dvodaban kell tartani.

9.6 A nyilvantartas vezetésének eljarasrendje

Célja: az intézményben dolgozé munkavallaldk munkaidejével és szabadsag kiadasaval
kapcsolatos adatok nyilvantartasa, valamint a munkaid6 tényleges kimutatasa a hatékony,
nyomon kdvethetd és ellenérizheté munkaveégzés érdekében. Hatokore: az dvoda dolgozoi

Felel6s: 6vodavezetd, dvodatitkar. Eves szinten a dolgozok szabadsagat az dvodatitkar tartja
nyilvan a szabadsagolasi tervben.

A pedagogiai munkat kozvetlenil és kozvetve segitbk (dajkak, oOvodatitkar,
ovodapedagodgus) napi rendszeresseggel folyamatosan vezetik a jelenléti iven az érkezés és
tavozas pontos idejét.

Munkaidé kedvezményre az intézményegység vezetbje, helyettesek jogosultak.

A munkaid6-nyilvantartas dokumentumait az o6voda egyéb dokumentumainak tarolasi
szabalyai szerint kell kezelni.

9.7 A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. Ovodank (junius 1 -
augusztus 31-ig) a csoportok 6sszevonasaval mikoédik. Az évoda 5 napos munkarenddel
Uzemel. A nevelés nélkuli munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a
szul6ket tajékoztatni kell. A tajékoztatas médja: szobeli tajékoztatas, hirdetmény a az évoda
hirdet6jén, hirdetmény az tagintézmény honlapjan. Az ¢&évodai nevelés nélkuli
munkanapokon, szilikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felligyeletérél.

A nyari zarasrél a sziléket az évoda falidjsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni
februar 15-ig. A tajékoztatdas modjat a hazirend szabalyozza. A nyari zaras ideje alatt -
egyuttmikddési megallapodas alapjan - a gyermekek nevelését és fellgyeletét a szécsényi
Cseperedd 6voda latja el.
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10 A SZEKHELYINTEZMENYBEN MUKODO ISKOLA MUKODESI RENDJE

10.1 Az intézmény altalanos rendje

A fébejarat mellett cimtablat, a csoportszobakban, tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét és keresztet kell elhelyezni. Az éplletek lobogozasa a karbantartd feladata. Az
intézmény teljes terlletén, az éplletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

e védeni a kozosségi tulajdont,

megdrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,

o takarékoskodni az energiaval, a szukséges anyagokkal,
o eljarni a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

e betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszer(ien hasznalni a berendezéseket.

10.2 Nyitva tartasa
A székhelyintézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon: 6% - 193

Heti pihenénapon és munkaszuneti napon az intézmény — kivéve rendezvény esetén - zarva
tart.

A zarasért az erre megbizott személy a felel6s. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt kérelem alapjan.

Szinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon lehetséges. Az intézmény a tanitasi sziunetekben ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rend megtekintheté az intézmény honlapjan és kifliggesztésre kerul az
intézmény bejaratanal.

10.3 Latogatasi rend

Idegenek az épuletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az tgyeletes portas
kell6 tajéekozédasa utan Iéphetnek! A latogatd koteles megnevezni a latogatott szeméivt,
vagy jovetele céljat és az épuletben tartézkodas varhatd id6tartamat. Szikség esetén
telefonon tajékozodik a latogatdval kapcsolatban.

A meghivott vendégek és az elézetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas értesiti a
fogad6é munkatarsat.

10.4 A vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében vezetének kell az épuletben tartézkodni. Az
intézményvezetd és helyettesei - el6zetes egyeztetés alapjan - heti beosztasban latjak el az
ugyeletes vezet6i feladatokat. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ 4.4-ja szerint kell eljarni.
Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
idoben és id6tartamban latjak el. Munkaid6 kedvezményre az intézményegység vezetdi
jogosultak.

10.5 Pedagoégusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A
hdsznal kevesebb munkanapot tartalmazé négyheti idétartam munkaideje a munkanapok
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szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi kétott munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmeény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
fogadddérak, rendezvények napjan napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozoé el6irasait az érarend,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos moddon
kifuggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szukség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok. A szobeli
érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevdé pedagogusok napi
munkaid8-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

¢ Az intézményen kivul végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének

felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény kotott munkaidére
vonatkozé elbirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

o A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy a szervezési igazgatohelyettes allapita meg az intézmény O&rarendjének
fuggvényében, aki sziikség esetén egyeztet a nevelési igazgatdhelyettessel vagy az
igazgatoval. A konkrét napi munkabeosztasok 06sszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

o A pedagébgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon beosztasa szerinti
munkakezdését megel6zéen 30 perccel, koteles jelenteni az intézmény vezetbjének
vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzd pedagédgus koteles a tappénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon leadni a gazdasagi irodaban.

o Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagodgust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles a
tanmenet szerint elérehaladni.

e A pedagdgusok szamara — a kotelezd éraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intezményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.
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10.6 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében a pedagdgiai munkat
kozvetlenll segitbk esetében az intézményvezetd, a technikai dolgozok esetében a
gazdasagi vezetd allapitia meg. Munkakoéri leirasukat az igazgaté és a gazdasagi vezetd
kozosen késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihen6id6 figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
€és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét — az iskolatitkar és az asszisztens kivételével — a gazdasagi
vezetd hatarozza meg. Az iskolatitkar és az asszisztens munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetok, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében — a fent emlitett elosztasban - az intézményvezet6 és a
gazdasagvezetd szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

10.7 A tanitasi orak rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti o6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tantermen kivuli kihelyezett 6rakat el6zetesen az
intézmeényvezetbnek vagy helyetteseinek be kell jelenteni.

A tanitasi ordk a hazirend altal meghatarozott idérendben (csengetési rend) zajlanak.
Indokolt esetekben az intézményvezetd roviditett orakat illetve oktatasi szlinetet rendelhet el.
A tanitdas 1-8. évfolyamon 8%-kor, kozépiskolaban 72-kor kezdédik. A tanitasi 6rak
id6tartama 45 perc. Dupla 6rak (engedéllyel) szlinet kdzbeiktatasa nélkll is tarthatok.

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetbi és a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok a szervezési igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett és kihirdetett idépontban és mddon térténhetnek. A tanitasi éran kivdli
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok elétt szervezheték.

10.8 Az érakozi sziinetek rendje idétartama, a foétkezésre biztositott hosszabb idé

Az 1. és 2. szlinet évenkénti belsé utasitds beosztasa alapjan a tizérai sziinet. A f6étkezés
11%22 és 142 6ra kozott keriil lebonyolitasra. Beosztasat a szervezési igazgatohelyettes
minden évben az orarendhez igazodva allapitja meg és az éves munkaterv tartalmazza.

10.9 A tanuldk benntartézkodasa, kilépése

A tanuldknak az elsé tanitasi 6ra el6tt 10 perccel kell megérkeznitk az éplletbe. Minden
hétfén — tanitasi sziinetek utani elsd tanitasi napon - 722 - 8% —ig hétinditd lelki perceket
tartunk. Ezeken a napokon 7% —ig kell beérkezni. Az iskolaba érkezé tanuldkat a portas
engedi be.

Az 1-8. évfolyam tanuldi az orakdzi szinetet a kijeldlt étkezési idén kivul - egészséguk
érdekében - az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Rossz id6 esetén a
szervezési igazgatohelyettes vagy az Ugyeletes dontése alapjan, a folyoson. Az o6rakozi
szunetek rendjét intézményvezetS-helyettes altal beosztott pedagogusok felligyelik. A
tizéraizas az osztalyokban, az egész naposoknak az ebédlében torténik. A szUl6k és
gyermekek igényeinek megfeleléen 16.30. 6raig 6sszevont ligyelet tartunk.
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Az iskola terulettn minden tanulé csak a szervezett tanorai vagy tanoran Kkivdli
foglalkozasokon tartézkodhat, felligyeletét csak erre az idészakra biztositjuk.

Altalanos iskola 1-4. évfolyam minden tanuléja a tanérai foglalkozasokat kévetéen 16 6raig
napkozis foglalkozasokon vesz részt. Altalanos iskola 5-8. évfolyam tanuli a tandrai
foglalkozasokat kovetéen szild irasbeli kérésére, 16 o6raig tanuldszobai foglalkozasokon
vehet reszt.

Tanulé tanitasi 6rardl, csak indokolt esetben, vezet6 engedélyével, szaktanar
hozzajarulasaval maradhat tavol. A tandran Kkivili foglalkozasokat 16.30.6raig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az intézmény terilete a tanuldk szamara tanitasi idé alatt csak a portan felmutatott és leadott
irasos vezet6i, osztalyfénoki vagy szaktanari engedéllyel hagyhato el.

A osztalyoknak kijelolt tanterme van, melynek épségéért az osztalyfénokkel egyutt
felelésséggel tartoznak. Az osztalytermeket az érakozi szliinetekben zarni kell.

10.10 A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor

Az 1-8. évfolyamon mind az 6t testnevelés 6rat az érarendbe beépitve tartjuk. irasban
benyujtott, indoklassal ellatott szll6i kérelem esetén, egyedi igazgatdi elbiralassal, irasbeli
hozzajarulassal, engedélyezziik az 5 testnevelés 6rabdl ketté kivaltasat az alabbi médon:

o Sportegyesitiletnél versenyszerii sporttevékenység (hivatalosan igazolt) folytatasaval
teljesitik.

o A kotelezd testnevelési Orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason térténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is
részt vehetnek.

A tanuldk szamara, a délutani idészakban, az éves munkatervben rogzitett sportagakban
heti 2-2 ¢6ra foglalkozast biztositunk tanuldink szamara. A foglalkozésokra szeptember
honapban, a testnevel6 tanaroknal kell jelentkezni. Felvétel a jelentkezés sorrendjében a
létszamhatar eléréséig.

A 9-12. évfolyamon heti harom 6rat az drarendbe iktatva osztalykeretben szervezink,
fennmarado testnevelés orat az alabbi rendben biztositjuk:

o A diaksportkérben - irasban benyujtott jelentkezések alapjan - sportolé tanuldk
Szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras koételezé sportkéri foglalkozason
valo részvétellel. Intézménylink a Barkanyis Diakok Diaksport Egyesiiletével tértént
szerz8dés alapjan mikddteti a diakszakosztalyokat. A szerzédésben foglalt
Sszakosztalyok kbézil az éves munkatervben meghatarozott szakosztalyokat
mlikodtetjiik az adott tanévben. (Ezek lehetnek: fi és lany kézilabda szakosztaly,
lany roplabda szakosztaly, fiu és leany kosarlabda szakosztaly, fiu és leany
labdarugd szakosztaly, szertorna szakosztaly, ijaszat szakosztaly, kizddsport
Szakosztély, ritmikus gimnasztika szakosztaly, kondicionalé képességet fejleszts). A
sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges 6raszamot a kételezd orak keretébdl
oldjuk meg. A tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti
2-2 ora foglalkozason térténé részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény
igazgatdja a tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig hozza nyilvanossagra. A
sportagakra jelentkezni majus 30-ig lehet, jelentkezési lapok kitbltésével.

o A kotelezé testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési
foglalkozason térténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
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egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is
részt vehetnek

Azon tanuldk részére, akik a fenti harom lehet6ség kozil egyikkel sem élnek, délutani
idépontra szervezett testnevelésérakkal biztositjuk a mindennapos testnevelést.

A tanuldk szamara, a délutani idészakban, az éves munkatervben rogzitett sportagakban
heti 2-2 ¢ra foglalkozast biztositunk tanuldink szamara. A foglalkozasokra szeptember
honapban, a testnevel6 tanaroknal kell jelentkezni. Felvétel a jelentkezés sorrendjében a
létszamhatar eléréséig.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sz(irévizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési 6rara kell beosztani. A gydgytestnevelési dérakat az
iskolaban kell megszervezni. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld
a szakert6i és rehabilitacios bizottsag szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz
részt a testnevelési 6rakon vagy mozgasjavité foglalkozason.

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét a sportkdr
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és mikddési
szabalyzataban szabalyozza.

10.11 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétél a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
Az altalanos rendrél a miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét és a
kapcsolédd f6 feladatokat a nevelbtestilet a tanévnyitdé értekezleten véglegesiti, igy
meghatarozasra kerdl:

¢ a nevelbtestileti értekezletek idépontja,

a rendezvények és unnepségek maddja és idépontja,

e a tanitas nélkuli munkanapok programja és idépontja,

e avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kildnbdzeti) rendje,

¢ atanitasi szlnetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),
e abemutato 6rak és foglalkozasok rendje,

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felel6seit az aktualis hénapra a tanari
faliljsagon is meg kell jeleniteni. A szul6k tajékoztatasara az elsd szulbi értekezleten kerul
sor.

10.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a szervezési igazgato
helyettes rogziti az elektronikus napléban.

o A tehetséggondozas keretéil szolgalé szakkéri foglalkozasokat a kiegészité jellegi
képzés igényével az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetéit az
igazgatdé bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol e-naplét kell
vezetni.

e A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikoddtetését a diakok végzik. A didkkoérdk munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, oOnfejleszt6
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tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan
pedagogusok vagy kulsé szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével. A
foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

Az iskolai Uunnepélyek, rendezvények méltdé megtartasaért szervezésre, probakra
tanitason kivuli nem rendszeres foglalkozasokat adhat az iskola vezetése - a
pedagogus aranyos terhelésének figyelembevételével. Az iskola Ginnepi misorainak,
megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért
felelés pedagdogus megnevezésével.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitéseért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzdsségek és nevelési igazgatohelyettes felelések.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez vald felzarkéztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. A foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrél e-naplot kell
vezetni.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetbje az igazgatd altal megbizott
kérusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkivdli
eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. A foglalkozasok idépontjarél és a
latogatottsagrol e-naplét kell vezetni.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szamara évi harom alkalommal
a tanitasi idében egy 6ras id6tartamu hangverseny-latogatast szervezink. Minden
osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

Intézménylnk biztositja a mindennapos testmozgas, fizikai alloképesség ndvelése,
tehetségek kibontakoztatédsa végett — SzMSz 9.10 pontja figyelembevételével -
diaksportkoérben val6 sportolasi, edzési lehetbséget tanulok szamara.

Szervezett kulféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban éI6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kulfoldi utazasok az
igazgatd engedélyével és pedagdégus vezetésével, a szul6k hozzdjarulasaval
szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitdsban kell szabalyozni.
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11 A TAGINTEZMENYBEN MUKODO ISKOLA MUKODESI RENDJE

11.1 Az intézmény altalanos rendje

A fébejarat mellett cimtablat, a csoportszobakban, tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét és keresztet kell elhelyezni. Az éplletek lobog6zasa a karbantarto feladata. Az
intézmény teljes terlletén, az éplletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

e védeni a kozosségi tulajdont,

megdrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,

o takarékoskodni az energiaval, a szukséges anyagokkal,
o eljarni a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

e betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszer(ien hasznalni a berendezéseket.

11.2 Nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében 7.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
16.30 oraig tart nyitva. Tanitasi szlnetekben Ugyeleti rend szerint van nyitva az iskola,
munkanapokon 8.00 — 12.00 6raig. Szombat, vasarnap és mas munkaszuneti napokon -
rendezvények hianyaban — az intézmény zarva tart.

A zarasért az erre megbizott személy a felel6s. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre a tagintézmény vezetd adhat engedélyt kérelem alapjan.

Szlnetek id6tartama alatt nyitva tartéas csak a tagintézmény vezetd engedélyével szervezett
programokon lehetséges. Az intézmény a tanitasi sziinetekben dgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rend megtekintheté az intézmény honlapjan és kifliggesztésre kerul az
intézmény bejaratanal.

11.3 Latogatasi rend

Kulén engedély és fellgyelet nélkul tartozkodhat az intézményben:
e a szillb, gondviseld a szl értekezletre vald érkezéskor, illetve
e a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
e azintézmeényben mikodd szervezetek tagjai a tevékenységik gyakorlasa érdekében.

Az igazgatd vagy az ugyeletes vezetd kilon engedélyével és felugyelet mellett tartézkodhat
az intézmeényben:

o atanulét kisérd személy,

e minden mas személy.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek elfogadni és betartani az intézmény
szabalyait, igy kulonosen:

e anem dohanyzok védelmének szabalyait,

o tlizvédelmi szabalyokat,

e munkavédelmi szabalyokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény terlletére, épuletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzdket behozni, ill. maguknal tartani:
o élvezeti cikkek (alkohol, kabitdszer),

77



e a masik ember testi épségét veszélyeztetd eszkozoket,
o kOzerkolcsot, vallast sértdé eszkozoket,
o Allatokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélto ruhazatban, 6ltdézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allbk nem zavarhatjak, és nem sérthetik
magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds
foglalkozast, tandran kivuli foglalkozast, valamint rendezvényt.

11.4 A tagintézmény vezeté munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében vezetének kell az épuletben tartdozkodni.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ 4.4-ja szerint kell eljarni. Egyebekben munkajukat az
iskola szlkségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

11.5 Pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A
husznal kevesebb munkanapot tartalmazé négyheti idétartam munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid® hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi kotott munkaidejuket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
fogaddodrak, rendezvények napjan napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irasait az 6rarend,
a munkaterv, a havi programok kifiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifuggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén el§ lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

o Az intézményen kivil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl — figyelembe véve a kotdtt munkaidére vonatkozo elGirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagdégus maga dont.

e A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézményvezetd allapitia meg az intézmény O6rarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikoddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon beosztasa szerinti
munkakezdését megel6z6en 30 perccel, koteles jelenteni a tagintézmény
vezetbjének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles a tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat
kévetd 3. munkanapon leadni a gazdasagi irodaban.
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o Rendkivlli esetben a pedagogus a tagintézmény vezet6jétdl kérhet engedélyt a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltérd tartalmd tanitasi o6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagoégust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes a
tanmenet szerint elérehaladni.

e A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval
0sszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
tagintézmény-vezeté.

11.6 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalbk munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében a tagintézmeény-vezet6 allapitja
meg. Munkakéri leirasukat az igazgaté és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

11.7 A tanitasi orak rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levdé heti o6rarend alapjan térténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tantermen kivuli kihelyezett orakat elézetesen a
tagintézmény-vezetének be kell jelenteni.

A tanitasi 6rdk a hazirend altal meghatarozott idérendben (csengetési rend) zajlanak.
Indokolt esetekben az tagintézmény-vezeté roviditett oOrakat illetve oktatasi sziinetet
rendelhet el. A tanitas 1-8. évfolyamon 8%-kor kezdédik. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.
Dupla 6rak (engedéllyel) szlinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok.

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetbi és a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény-vezeté adhat
engedeélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett és kihirdetett id6pontban és mddon térténhetnek. A tanitasi éran kivdli
foglalkozasok csak a koételez6 tanitési 6rak megtartasa utan, rendkivuli esetben azok el6tt
szervezhetok.

11.8 Az érakoézi sziinetek rendje idétartama, a féétkezésre biztositott hosszabb idd

A 2. sziinet évenkénti belsé utasitas beosztasa alapjan a tizérai sziinet. A féétkezés 11%° és
14% 6ra kdzott keriil lebonyolitasra.

11.9 A tanuldk benntartézkodasa, kilépése

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel 7.30 ératol
a kotelez6, a valaszthat6 és egyéb foglalkozasok befejezéséig hasznalhatjak.

A tanuloknak az elsé tanitasi 6ra el6tt 10 perccel kell megérkezniik az éplletbe. Az 1-8.
évfolyam tanuldi az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idén kivil - egészséguk érdekében -
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az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Rossz id6 esetén az épiletben. Az
Orakozi szlinetek rendjét a tagintézmény-vezet6 altal beosztott pedagdgusok felligyelik.

Az iskola terllettn minden tanuld csak a szervezett tandérai vagy tandran Kivdli
foglalkozasokon tartézkodhat, feliigyeletét csak erre az idészakra biztositjuk.

Altalanos iskola 1-4. évfolyam minden tanuléja a tanérai foglalkozasokat kdvetéen 16 6raig
napkozis foglalkozasokon vesz részt. Altalanos iskola 5-8. évfolyam tanuléi a tandrai
foglalkozasokat kovetben szlld irasbeli kérésére, 16 6raig tanuldészobai foglalkozasokon

,,,,,,

hozzajarulasaval maradhat tavol.

Az osztalyoknak Kkijelolt tanterme van, melynek épségéért az osztalyfénokkel egyutt
felel6sséggel tartoznak.

11.10 A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor

Az intézményben mind az 6t testnevelésérat az érarendbe beépitve tartjuk.

A Kkilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszer(ien sportold tanuldk szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval mentességet biztositunk két testnevelés foglalkozas aldl.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sz(irévizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gydgytestnevelési 6rakat az
iskolaban kell megszervezni. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld
a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz
részt a testnevelési 6rakon vagy mozgasjavité foglalkozason.

11.11 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé junius 15-ig tart.
Az altalanos rendrél a miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét és a
kapcsolodé f6 feladatokat a nevelbtestilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti, igy
meghatarozasra kerdl:

¢ a nevelbtestileti értekezletek idépontja,

e arendezvények és unnepségek modija és idépontja,

e a tanitas nélkuli munkanapok programja és idépontja,

e avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kilénbdzeti) rendje,

e a tanitasi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
e a bemutatd o6rak és foglalkozasok rendje,

¢ anyilt napok megtartdsanak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis hénapra a tanari
faliujsagon is meg kell jeleniteni. A szUl6k tajékoztatasara az elsé szuldi értekezleten kerdl
sor.

11.12 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez.
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A szakkdri foglalkozasokat a tagintézmény-vezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezet6it a tagintézmény-vezet6 bizza meg. A foglalkozasok
idépontjardl és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

Az iskolai Uunnepélyek, rendezvények meéltdé megtartasaért szervezésre, probakra
tanitason kivuli nem rendszeres foglalkozasokat adhat az iskola vezetése - a
pedagogus aranyos terhelésének figyelembevételével. Az iskola tinnepi misorainak,
megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért
felelés pedagdogus megnevezésével.

A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a tagintézmeény-vezetd a
felelés.

A korrepetalast a tagintézmény-vezetdé altal megbizott pedagdgus tartja. A
foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrél naplét kell vezetni.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €l6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unid orszagairél. Kulfoldi utazasok az
igazgatd engedélyével és pedagoégus vezetésével, a szul6k hozzajarulasaval
szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
€s egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit vezetdi
utasitasban kell szabalyozni.
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12 A TAGINTEZMENYBEN MUKODO OVODA MUKODESI RENDJE

12.1 Nyitva tartasa
Ovodai intézményegység: 62 - 17%

Heti pihenénapon és munkaszineti napon az 6voda zarva tart. A szokasos nyitvatartasi
rendtél valé eltérésre a tagintézmény vezeté adhat engedélyt kérelem alapjan. A nyitva
tartasnal figyelembe vesszik a szul6i kéréseket. (szlldi igényfelmérés minden év
szeptemberében torténik, a csoportnaplok tartalmazzak). A zarasért az erre megbizott
személy a felelés. Ovonéi fellgyeletet addig biztositunk, amig 6vodas gyermek az
intézményben tartozkodik. (szuldi igényfelmérés szerint)

Heti pihenénapon és munkasziineti napokon az évodat zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az intézményegység vezetbje
engedélyezi.

12.2 A benntartézkodas, kilépés rendje

A nevelés eredményessége érdekében a gyermekek legkésébb 9.00-ig érkeznek meg az
ovodaba felnétt kisérdvel, illetve felnéttel tavoznak az 6vodabdl. Csak a gondviselé szilé
irasbeli nyilatkozata alapjan hozhatja és viheti 6vodaba kiskoru gyermekek, évodas
testvérik. Idegen személynek csak a szuld irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket.
Elvalt szll6k esetén a birdsagi végzésnek megfeleléen jarunk el.

A gyermeket az oOvodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovénének, ill. dvodai dolgozdknak. Tavozaskor az é6vondnek jelezve viheti haza a gyermeket.

Az intézménybdl a gyermek elvihetd:
o afoglalkozasokat kdvetben
o ha ebédet nem igényel 11.30. ératdl - 12.00 6raig
o ha ebédet igényel ebéd utan12.45 ératol - 13.00 oraig
e délutan: 15.00 oratol — legkésébb 16.30 6raig

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiket az évodai tevékenység zavarasa nélkul az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. /heti rendet, napirendet a csoportnapldk tartalmazzak/.

Az o6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet. Az igénybevevéket vagyonvédelmi kbtelezettség
és kartéritési felel6sség terheli. Kotelesek betartani a munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyzatban foglaltakat.

Nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet
nem muakodhet.
12.3 Latogatasi rend

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:

Kilén engedély és fellgyelet nélkil tartozkodhat az intézményben

o agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy
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e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltdoztetésére, és 6vondi feligyeletre atadasara,
valamint a kisérd tavozasara

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél vald atvételére, atoltdztetésére, valamint
a tavozasra szilkséges idépontig

Kilén engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e Az 6vodaban valo tartozkodasra engedélyt csak a vezeté 6vond, vagy a helyettese
adhat, ellenkezd esetben, jogviszonyban nem allék nem tartézkodhatnak az
intézményben.

e A gyermekeket kisér6 szul6k kivételével, az dévodaval jogviszonyban nem allo
személyek az dvodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek meg az
ovodaban.

o A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az tagintézmény
vezetbvel tortént egyeztetés szerint térténik

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
tagintézmény vezeté engedélyezi kivételes és indokolt esetben. PL.: nyitott napok,
csaladi napok stb.

e Az Ovoda terlletén sem a dolgozd, sem mas Ugynokok kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak - kivéve az évoda altal szervezett kdnyv, ruha vagy jatékvasar stb.

12.4 A vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében vezetének kell a tagintézmény valamely telephelyén
tartozkodnia. Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a legidésebb évodapedagdgus
helyettesiti. Egylttes akadalyoztatasukkor a helyettesités eseti megbizas alapjan torténik.

Az 6vodat a szakmai konferencidkon, ellenérzéseken, szakmai szervezetek megkeresésekor
a tagintézmeény vezetd képviseli.

12.5 Az évodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményegységben alkalmazottak munkarendjét — az intézményvezetd jévahagyasaval
— a tagintézmény vezet6 allapitja meg.

A vezet6 (legidésebb) 6vodapedagdgus feladata:

e A gyermekek fejlesztésének, iskolara valé alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbirdlasaban  szikség szerint kozremUkodik nevelési tanacsadoval az
egyuttmikdodés formaiban.

o Az egészségugyi szolgalattal valé kapcsolattartas.

12.5.1 Az 6voda pedagégusok munkarendje

Az o6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a kotelez6 6&rakbol és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefligg6 feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. Az 6vodapedagdgusok valtott
miszakban (délelétt — délutan), az éves munkatervben meghatérozva, munkaid6-beosztasuk
alapjan teljesitik kotelez6 6raszamukat. Az 6vodapedagégusok — a kotelezd 6raszamon feldl
a neveldmunkaval 6sszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a munkakoéri leirasuk
alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijeldolés alapjan, amit a tagintézmény vezet6 ad at. Az
ovodapedagogusok munkaidejuk teljesitését a vezet6 altal atadott havi munkaidd
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nyilvantarté lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelez6en gyermekek kozott
toltend6 orakat.

12.5.2 Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

A tagintézmény vezet6 allapitja meg az 6voda zavartalan mikodése érdekében. Munkaidejét
az intézmény terlletén teljesiti. Munkaideje kezdetét és befejezését a tagintézmény vezetd
altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni.

12.5.3 Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa:

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elézetesen
jelentenie kell koézvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri
helyettesitésérdl. Az 6vodapedagogus szakszeri helyettesitése érdekében a csoportnaplét
naprakészen az dvodaban kell tartani.

12.6 A nyilvantartas vezetésének eljarasrendje

Célja: az intézményben dolgozé munkavallalék munkaidejével és szabadsag kiadasaval
kapcsolatos adatok nyilvantartasa, valamint a munkaidé tényleges kimutatasa a hatékony,
nyomon kévethetd és ellenérizheté munkavégzés érdekében. Hatokodre: az dvoda dolgozoi

Felelos: tagintézmény vezetd, iskolatitkar. Eves szinten a dolgozék szabadsagat a
tagintézmény vezetd tartja nyilvan a szabadsagolasi tervben.
12.7 A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l kovetkezd6 év augusztus 31-ig tart. Az évoda 5 napos
munkarenddel Gzemel. A nevelés nélkili munkanapokrodl legalabb 7 nappal a zarva tartast
megelézéen a szll6ket tajékoztatni kell. A tajékoztatds modja: szobeli tajékoztatas,
hirdetmény a az évoda hirdetéjén, hirdetmény az tagintézmény honlapjan. Az évodai nevelés
nélkuli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérdl.

A nyari zarasrol a sziléket az 6voda faliljsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni
februar 15-ig. A tajékoztatas madjat a hazirend szabdlyozza. A nyari zaras ideje alatt —
elézetes igényfelmérés alapjan - a gyermekek feligyeletét a szécsényi o&voda
ovodapedagdégusai latjak el.

12.8 Az 6vodai hagyomanyok rendszere

Az Unnepélyek, rendezvények pontos idejét, feladatait az éves munkaterv tartalmazza.
Gyermekkdzdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o KoOz6s megemlékezések a gyermekek névnapjarol.
o Ajandékkészités Anyak Napjara.
o Intézményi szintl rendezvények (tanévnyitd-zard szentmise)

e Ovodai Ulnnepélyek, rendezvények megtartasa, amikor a gyermekek misorral
Uunnepelnek:

e Szureti felvonulas
e Marcius 15.

o Anyak Napja

o Pilnkoésd - Falunap

e Evzard (ballagas)
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A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei:

e Allatok Vilagnapja

¢ Advent
o Mikulas
e lLuca-nap

o Karacsony

e Farsang

e Viz Vilagnapja
e Husvét

e FO4ld Napja

e Gyermeknap

e Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi és szinhazlatogatas sportnapok szervezeése.
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13 A LETESITMENY HASZNALATI RENDJE

13.1 Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A szaktantermek, tornaterem, konyvtar stb. hasznalatanak rendjét, az adott helyiségekben
kifuggesztett igazgatdi utasitasok tartalmazzak, amelyek betartasa minden tanulo és
pedagogus szamara kotelez6.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindenutt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait.

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
azt az intézményvezet6tél irasban kérvényeznie kell a hasznalati cél és id6pont
megjeldlésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is kizarélag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk
csak a terembeosztasi idében tartozkodhatnak kizarélag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi
id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskoldban — a hazirend betartdsaval. A specidlisan felszerelt
szaktantermekben, a koényvtarban, a tornateremben, jol Ilathatd helyen kulon
helyiséghasznalati rendet kell feltintetni. A helyiség felelésének engedélye kell a
szaktantermek (szamitastechnika, tornaterem) hasznalatahoz.

13.2 Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkdzok,
elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit csak indokolt esetben
és rovid idére lehet elvinni abbdl a helységbdl, melynek helyiségleltaraba tartoznak. A
hasznal6 felel6sséggel tartozik, hogy ezen eszkdzok hasznalat utan visszakeriljenek a
helységbe. Indokolt esetben rovid idére (1-2 6ra) a székek és a padok masik helyiségbe valé
atvitele - a tanitasi foglalkozasok zavartalansaganak biztositdsa mellett - a szervezési
igazgatohelyettes engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helylkre kell
visszatennie annak, aki elvitte.

13.3 Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytat, melynek fé formaja
a vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berendezések bérbeadasardl — nem
veszélyeztetve az alapfeladatok ellatésat — a gazdasagvezet6 gondoskodik az érintettek
véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az intézményvezetd bérleti szerz6dés
alairasaval dont a bérbeadasrol.

A bérleti szerz6désekben ki kell kdtni a bérld szamara az éplletben tartdzkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérl6 kartéritési kotelezettségét, a
beengedés modjat (felelését). Altalaban a terembérléknek a bérbeadasra kijelolt termek
kulcsat a portas adja at a bérleti szerz8désben megijeldlt idétartamra.
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13.4 Karbantartas és kartérités

A karbantartod felelés a csoportszobak, jatszé udvar, tantermek, szaktantermek, eléadok,
szertarak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az
eszk6zok karbantartasaért. Az eszkdzdk, berendezések hibgjat a terem felelése és minden
dolgoz6 koteles az e célra rendszeresitett, a portan |évd flizetbe bevezetni, és a
gazdasagvezet6 tudomasara hozni. A hiba megjeldlésével az eszkdzoket le kell adni. Ujbdli
hasznalatbavételr6l a gazdasagvezetdé tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

13.5 Az intézmény vagyonvédelme

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épulet bejarati ajtajanal, nyitvatartasi
idében, szerzédésben ellatott portai és biztonsagvédelmi szolgalatot biztositdé személy lat el
munkakari feladatokat.

Zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény Uresen hagyott termeit: a
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, oOltoz6ket és egyéb helyiségeket. A
szaktantermeket a tanitasi ora el6tt és utan a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja. A
pedagogusok kotelesek a kulcsokat a tanari szoba erre kijeldlt helyén tarolni. A teremben
utolsé tanitasi orat tarté pedagdgus kotelesseége az elektromos berendezések kikapcsolasa,
esetleges aramtalanitasa. A tantermek zarasat tanitasi idé utan a takaritok ellenérzi.

A takarité feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuja valamint a nevel6i szoba
munkaid6t kovetben zarva legyen. A karbantarto a felel6s a zarak hasznalhatésagéaért.
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14 AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

14.1 Az évodai felvétel rendje: az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az O6vodaba jelentkez6 gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felveheték létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, amely dént a gyermekek
felvételérél. Az ovodai felvételrdl, atvételr6l az évoda vezetbje, a tagintézményben a
tagintézmény vezet6 dont.

Az intézményvezetd altal kiirt id6pontban - minden év aprilisdban — minden 3. életévét
betoltott gyermek beirathatd, illetve koteles a szulé beiratni gyermekét a lakdkorzetéhez
tartozé intézménybe, ha gyermeke betdltdtte az 5. életévét. (A gyermekek rendszeres
ovodaba jarasa kotelez6 attédl a tanévtél kezdédben, amikor betdltik 5. életéviket.)( 2015.
szeptember 01. minden 3. életévét betdltd) A kotelezd bvoda-latogatas aldl az dvoda
vezetbje adhat felmentést akkor, ha a gyermek iskolai életmddra vald felkészitését
biztositottnak latja. Ebben az esetben a gyermek részére szakvélemeényt a beiskolazashoz a
Nevelési Tanacsadé allit ki.

Azok a harmadik életéviiket betoltott kisgyermekek is beirathatok, akik az alapitd okirat és a
helyi évodai nevelési program alapjan integralt nevelése biztositott, akik testi, érzékszervi,
értelmi fogyatékosak, de orvosi szakvélemény alapjan gyerekkdzdsségben fejlesztheték.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az évoda a jelentkezést elutasitotta, a dontést hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot
meg kell indokolni és a hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia
kell.

Az O6vodaba jelentkez6k felvételérdl, vagy elutasitasardol az oOvoda vezetdje, a
tagintézményben a tagintézmény vezetdje irdsban értesiti a szllbket. A felvételrél a
dontéshozok junius 31-éig értesiti a csaladokat, egyben kozli az elsé szul6i értekezlet
idépontjat is. A szll6k a faliujsagon vagy jél lathatd helyen kifliggesztett névsor alapjan is
tudomast szerezhetnek a felvételrél.

Az 6vodaba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadasi/beszoktatasi
terv alapjan kezdhetik meg 6vodai életiiket. Az évodaba felvett gyerekeket az évoda tartja
nyilvan. Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé évoda értesitése
alapjan az atvev6 ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasardl az évodavezetd dont, a szulok és
az ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével, kilonds tekintettel a HH/HHH és
SNI gyermekek csoportokba valé aranyos elosztasara.

Az Ovodai felvételek: az uj gyermekek fogadasa augusztus 21 — szeptember 30-ig
folyamatos beszoktatassal torténik.

142 A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A csoportvezetd 6vonbk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
Ovodavezetbnek, ha az igazolatlan hidanyzas meghaladta a hazirendben megengedett
mértéket. Az Ovoda vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelel6en
intézkedik. Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be
az 6évodapedagogus.
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A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

a gyermek tavolmaradasat a szilének be kell jelenteni

Az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben elézetesen az 6vodapedagdgus
engedélyezheti

A tankoteles koru (5 éves) egészséges gyermek 3 napon tuli hianyzasat csak
rendkivili esetben engedélyezhett

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési
intézmeényt

Ha a gyermek az évodaban betegszik meg, az dvodapedagégusnak gondoskodnia
kell az elkilénitésérdl és a szilé azonnali értesitésérél, vagy slrgds esetben orvosi
ellatasarol

A gyermek felgyogyulasat orvosi igazolassal igazolja a szulé

Abban az esetben, ha a tankételes koru gyermek engedély nélkil igazolatlanul marad
tavol, tiz nap utan meglatogatja a csaladot a pedagogus. Amennyiben ezt kovetéen

sem gondoskodik a szul6 gyermeke 6vodai nevelésérdl, az 6vodavezetd koteles a
hatosagi intézkedés eérdekében a jegyzdnek ezt jelenteni

Megszlinik az évodai elhelyezés, ha a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel
napjan
a.) a szulé irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a bejelentésben jelzett
napon;
b.) mas telepllésre koltozott, az ott miikddd dvodaba felvételt nyert;

c.) a gyermeket felvették az iskolaba;

d.) folyamatosan, igazolatlanul hianyzik, vagy téritési kotelezettségének a szilé
toébbszori felszdlitas ellenre sem tesz eleget;

e.) a hetedik életévét betdltotte illetve a tovabbi évodai nevelése szakvélemény
szerint nem indokolt;

Bejelentési kotelezettség mellett, a csalad szabadsagolasi rendjéhez igazodva a gyermek
hianyzasa igazolt.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha

a szulb el6zetesen bejelentette az 6vonbnek, hogy gyermekét indokoltan nem viszi el
az 6vodaba

a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szllb, orvosi igazolassal, amelyet az 6vond
részére atad, igazolja

az igazolast a gydégyult gyermek kdzosségbe vitelének elsé napjan kell atadni

a gyermek hatdésagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
(6vodalatogatasi) kotelezettségének eleget tenni

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Megsz(inik az évodai elhelyezés,
ha a gyermek az évodabdl igazolatlanul tiznél tébb napot van tavol, feltéve, hogy az
ovodavezetd a szulét mar legalabb ketté alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményére. Tankoteles kord gyermekek hianyzasanal jegyzét értesiti
intézkedés érdekében.
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15 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

15.1 A tanuléi hianyzas kezelésének szabalya

15.1.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuldé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles meg6brizni. A tanitasi napokrol, érakrdél vald tavolmaradast
az osztalyféndk minden esetben koételes figyelembe venni a hidanyzasok éves dsszesitésénél.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e a szulé irasbeli kérelmére, tanévenként harom alkalommal, maximum harom nap
idétartamban,

e 0orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni (hivatalos
hianyzasnak kell tekinteni)

o iskolaérdekben toértént a hianyzas (a tanulokat megilleté kedvezmények
érvényesitésekor vagy egyéb az intézményvezetd altal jbvahagyott esetben)

e a tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 irasban kérte, és annak
megadasarol az igazgato irasban dontott.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanulé méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt érkezik késébb,
e ha atanuld hibajan kivili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkivili idéjaras stb.).

A tanulo tanitasi 6rardél vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat — amennyiben
az a tanul6 onhibajabdl tortént - a pedagogus bejegyzi a naploba. Negyvenot percnyi késést
igazolatlannak kell tekinteni.

Py

15.1.2 Tajékoztatas, a sziilb értesitése
Tankoteles és nem tankotele tanuld esetében:
o elsb igazolatlan éra/alkalom utan, lGzend fluzet utjan,
e ismételt igazolatlan 6ra/alkalom utan, Gzend fuzet utjan,
e 10. 30. 50. igazolatlan 6éra utan, a szil6 iktatott postai levélben torténd értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szlUl6 figyelmét a mulasztas
kévetkezményeire.

15.1.3 A mulasztas kbévetkezményei

A 10. igazolatlan ora utan az iskola igazgatoja értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes
gyermekjoléti szolgalatot. 30. igazolatlan 6ra utan az iskola igazgatoja értesiti a gyermek
lakdhelye szerinti illetékes gyermekjéléti szolgalatot és feljelentést kild a szabalysértési
hatésag részére. Nem tankoteles tanulé esetében a 30. igazolatlan ora utan, a tovabbi
mulasztas a tankotelezettség megsziintetését vonhatja maga utan. Az 50. igazolatlan 6ra utan
az iskola igazgatoja értesiti a gyamhatosagot és megkuldi az iskolalatogatasi kotelezettseg
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nem teljesitésének okait és a tankotelezettség, iskolalatogatasi kotelezettség teljesitésének
elémozditasara tett intézkedéseket.

15.2 Tanulokat megilleté kedvezmények

A kedvezményekr6l az érintett tanulokat a szaktanarok kotelesek tajékoztatni. A
kedvezmények csak lehetéségek, a tanuldénak van valasztasi joga, hogy igénybe veszi, vagy
sem. Errél a szaktanart kell tajékoztatnia, aki errél a tényrdl értesiti az osztalyféndkot, aki a
tavolmaradast iskolaérdekben torténé mulasztasként kdnyveli.

o Megyei versenyek dontéje elbtt — a verseny napjain kivil — egy, orszagos versenyek
el6tt két tanitasi napot fordithat felkészilésre, ha az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt harom napot fordithatnak a
felkészllésre. A megyei és orszagos szervezésil versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezé bekezdésben
foglaltak tekintendék iranyadoénak.

o Iskolai vagy varosi versenyen, iskolai rendezvényen szerepl6ként résztvevd tanuld a
szaktanara A&ltal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrél. Ennek
mértéke nem haladhatja meg a két tanitasi 6rat. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyféndkot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratdl kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel aldl.

o Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatdé dont. A dontést kovetben a szaktanar és az
osztalyféndk az el6zéekben leirt médon jar el.

o A kozépiskolai és felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé
legfdljebb egy alkalommal vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni —
az osztalyféndk javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A tavolmaradast
hivatalos hianyzasnak kell tekinteni.

15.3 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A tanulé jogutodjaként - az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas
hianyaban - a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanul6é Aallitott el6, a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben. Ennek feltétele, hogy az annak
elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén szilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényeérdél, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozétti megallapodasra
vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a
tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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15.4 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a koételességszegésrél szold informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t irasban kell tajékoztatni
az elkdvetett kdtelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot - az igazgatd javaslata alapjan -
nevel6testilet bizza meg. A nevelbtestiulet ezzel kapcsolatos dontését
jegyz6konyvezni kell. A nevelbtestilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaladson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestlleti értekezletet megelézben legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkoért gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a
szikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A nevelbtestilet a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontését a fegyelmi bizottsagra
ruhazhatja at.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szildje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzdkoényv készil, amelyet
a targyalast kdoveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és szuldjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

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

15.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo
k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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Az intézmény vezet6je a fegyelmi eljards meginditasat megeléz6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetbségérdl.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajekoztatasban meg
kell jeldIni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetf eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyezteté
eljaras vezetésevel megbizott pedagogus szemelyérél irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szlléjének egyetértése
szUkséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetb személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal koételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb
harom hénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6koényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem jar eredménnyel, a fegyelmi targyalast le kell
folytatni.
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16 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

16.1 Az ellenérzés célja

Az ellenbrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.
Célja egyrészt az esetlegesen el6forduldé hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast koévetd
helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
Biztositja az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciot, az intézményben folyo nevel6
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl. Segiti a vezetéi iranyitast, a dontések
elékészitését és megalapozasat.

16.2 Az ellendrzési litemterv

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. A tagintézmény vezetd, az
oOvodavezetd, igazgatdhelyettesek és a munkakdzdsség-vezetbk elsésorban munkakdri
leirasuk, tovabba az igazgatdé utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az adott tanévre szél6 belsé ellenérzés, értékelés
terlleteit, targyat, moddszerét és (temezését a tanév éves munkatervének ellenérzési
Utemterv fejezete tartalmazza, melyet a székhelyintézményben az iskola igazgatdja késziti
el, a tagintézményben a tagintézmény vezet6, bevonva az igazgatd helyettest és
munkakdzosség vezetbket. Az ellen6rzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések
lefolytatasardl az igazgatd dont.

16.3 A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
o Segitse el6 valamennyi pedagdgiai tevékenység j6 szinvonalu ellatasat.

o A tantervi kdévetelményekhez igazodva értékelie a pedagégus Aaltal elért
eredményeket, 6sztén6zzon a minél jobb eredmény elérésére.

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat.

o A szul6i kozOsség és a tanuldi kdzdsség (szuldi munkakdzdsseég, diakdonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtalalasat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kulldnféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan mikodjon az ellen6rzés megel6z6 szerepe.

16.4 A belsé ellenérzésre jogosult személyek

e |gazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetlendl
ellenérzi az igazgatd helyettesek munkajat.

o Az igazgato helyettesek ellendrzési tevékenységét a vezet6i munkamegosztasbdl és
a munkakori leirasokbdl adddo teruleteken végzik.

o Munkakdzbsség-vezetbk, csak az érintett szakmai vonalon a munkakdzésségen beldl
(6sszefoglald értékelésiiket a munkak6zdsségi beszamold tartalmazza)
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16.5
[ ]
[ ]

A nevel6testiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén.

Kils6 szakért6 az igazgato felkérésére.

Az ellen6rz6 személy feladata:
a torvény elbirasainak megfeleléen jar el
hataskére a megbizasig tart
ellendrzd tevékenységét tervezetten végzi
a tervet elemzés el6zi meg

az ellen6rzésrdl targyszerl, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzd és az ellenérzott személy is ellat kézjegyével

korrekt tajékoztatas az ellenérzés megkezdésérol
rendelkezik a tovabbi intézkedésrél az ellendrzés eredményétdl fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti az oOvodavezetdnek, az eredeti
dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja

amennyiben az ellenérzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja
merul fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében
a vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja

az ellenbrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kdtelezettség megtartasaval kezeli

A belsé ellenérzés f6 teriiletei
a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése (igazgato, szervezési igazgatd-helyettes)
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenbrzése (osztalyféndkok, nevelési
igazgato-helyettes)
az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman (igazgatd, igazgato-helyettesek)

a Pedagdgiai Programban rogzitett nevelési - oktatasi feladatok végrehajtasanak,
projektek megvaldsitasanak ellenérzése

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagoégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata

a neveld, oktatd6 munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, a pedagdégusok szakmai és modszertani felkészlltségének
vizsgalata Oralatogatasokkal, dokumentumelemzéssel, személyes interjukkal
(igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzdsség-vezetdk)

a statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa,
nevelbtestileti értekezleten tantestilet elé tarasa, évente két alkalommal
(igazgatdhelyettesek)

nyomtatvanyok ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek elézetes egyeztetés
alapjan)
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e A Kkotelez6 eszkdzjegyzék és a tantervi kovetelmények szerinti taneszko6zok,
audiovizudlis eszkdzok megléte, azok hasznalata, kihasznaltsaga, szakszerii

tarolasuk biztositasanak megoldasa, szervizellatasa (szaktanarok, adminisztrator,
vezet6ség munkakori leiras alapjan)

e Tanuléi munkak, dokumentumok vizsgalata és elemzése (pedagdgusok)
16.7 Az ellen6rzés formai

Személyes interju, irasbeli beszamoltatas, dokumentumellenérzés, oralatogatas,
foglalkozas-latogatas.
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17 A SZULOI KOZOSSEG JOGAI ES KOTELESSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

17.1 Sziiléi jogok
A szllb joga, hogy:

o Igényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkdzvetitést,
- atandrakon kivili foglalkozasok szervezését,

Megismerije:
- apedagogiai programot, a helyi tantervet,
- az SZMSZ-t, a hazirendet,
- gyermeke fejlédésének, tanulmanyi elémenetelének, magaviseletének
részletes jellemzdit, értékelését.

Részt vegyen:
- aszul6i szervezet munkajaban,
- aszulbi képvisel6k megvalasztasaban,
- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
- vezet6i engedéllyel a tanérakon, foglalkozasokon.

Valaszté és valaszthato legyen a szul6i szervezetbe.

irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

17.2 A sziilok kotelességei
A szUl6i (gondvisel6i) kotelességek:

o Gondoskodjék utddjardl, biztositsa gyermeke
- testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlédésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségeének teljesitését.

o Figyelje és segitse gyermeke
- személyiségének sokoldalu fejlédését,
- tanulmanyi elérehaladasat,
- kozbosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését.
¢ Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagodgusaival

o Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozodinak jogait, emberi méltosagat,

17.3 Sziil6k tajékoztatasa
Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A szul6k csoportos tajékoztatasa a szilbi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
Az iskola — az igazgato az felel6ssége mellett - megszervezi az irasbeli tajékoztatast:

e atankdnyvekrél,

e atanulmanyi segédletekrdl,

e ataneszko6zokrél,
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e aruhazati és mas felszerelésekrél,
e aziskolatol kdlcsondzhetd konyvekrdl, mas felszerelésekrél,
e arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csdkkentéséhez.

A szl részeére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.
17.3.1 Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok szlléi kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb 2-szer a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes szllbi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a szllbi
a szervezet a kdzdsség problémainak megoldasara. A szeptemberi szll6i értekezleten a
szul6k értesulnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

s 7 7

17.3.2 Sziiléi fogaddorak rendje:

A pedagégusok a szlléi fogadddrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanuldkrol a szilék
szamara. Az intézmény tanévenként 2 - a munkatervben rogzitett idépontld - rendes
fogadddrat tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanulé szlléjét az osztalyfénok
irasban is behivja a fogadddérara. Ha a gondvisel a munkatervi fogadddéran kivdl is talalkozni
szeretne gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett
tanarral, nevel6vel.

17.3.3 Sziil6k elektronikus és papir alapu tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. Az osztalyféndk a digitalis naploba tett
bejegyzés, a digitalis naplé szilé szamara interneten keresztil is lathaté funkciojaval értesiti
a szuléket a tanulmanyi eldmenetelrdl, a hianyzasrol, figyelmeztetésekrdl és dicséretekrél.
Az osztalyféndk papir alapon - a munkatervben rdgzitett idépontig - értesiti a szllét
gyermeke gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredményérdl, vagy sulyos fegyelmi vétségérol.
Uzend flizet Utjan tajékoztatja a sziil6ket a fogaddorak, a szllbi értekezletek idépontjarol és
mas aktualis informaciokrol, fontos eseményekrél, lehetdleg egy héttel az esemény elétt.

Az intézmény a tanuldkrol papir alapu tajékoztatast ad - rendeletileg szabalyozott esetekben
- a gyermek hiadnyzasairdl, félévi tanulmanyi eredmeényeirél. A tanuldk elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat az osztalyféndk indokolt esetben szévegesen mindsiti, és azt
kézli a szllékkel.
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18 TAJEKOZTATAS

18.1 Alapdokumentumok nyilvanossaga

Az szervezeti és mikodési szabalyzat a pedagodgiai program és a hazirend, a tanév helyi
rendje és a kozzétételi lista elektronikus példanyat az intézmény honlapjan
(www.barkanyisuli.eolaldal.hu), papir alapu példanyat az igazgatonal és ovodai
intézményegyseég vezetbjénél munkaidejuk idétartama alatt lehet megtekinteni. A tanév helyi
rendje kifiiggesztésre kerul az intézmény hirdetétablajan.

18.2 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A tajékoztatas formait és tartalmi elemeit az SzMSz 6. és 17.3 pontjai szabalyozzak.

18.3 Az iskola honlapja

Az iskola honlapja a dolgozdk, a szul6k és a diakok, illetve az iskola egyéb partnereinek
tajékoztatasara szolgal. A honlapra felkerllt tartalmakért, a honlap szerkesztéséért,
megjelenéséért az igazgato felelés. A honlapon az iskola dokumentumait és az egyéb —
jogszabalyok &ltal elSirt — adatokat a jogszabalyok altal el6irt moédon nyilvanossagra kell
hozni. Szerkesztése — munkakori leiras alapjan — az oktatas technikus feladata.

18.4 Hirdetmények kezelése

Az intézmény épulletében hirdetményeket csak a vezeték engedélyével lehet elhelyezni.
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19 A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

19.1 A hagyomanyapolas célja, feladatai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
j6 hirmevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.

A hagyomanyok, Unnepek, jeles napok apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, erzelmi életik kifejlesztésétél, a gyermekkdzdsség alakitasatol,
amelyek oéromforrast jelentenek, és egyben megalapozzak a kdzdsséghez, sziikebb és
tagabb kdrnyezethez, hazahoz f(iz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat,
atorokitését. A felnétt kozdsségekben hozzajarulnak az egylvé tartozas, a kolcsonos
megbecsilés, egymas iranti tisztelet erkdlcsi értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményben az Gnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra. Az Unnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6sdket a nevelbtestilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestlilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei
e Unnepségek, rendezvények
e egyeb kulturalis rendezvények
e egyeb sportversenyek,
e egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény gyermekeit
¢ a feln6tt dolgozokat
e aszuldket
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok elvei

e Az Unnepek, Unnepélyek, jeles napok a kozosség egészéere, illetve a
gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek;

e a szulék szamara nyitottak;

e az egyes unnepekhez kapcsolddo jelrendszer (Unnepi ruha, dekoracio stb.) emelje az
esemény hangulatat, névelje a kdzds élmény jelentéségét;

e szervezésében és tartalmaban egyarant igazodjék az életkor sajatossagaihoz;

e ezek el6készitése a gyermekek, a dolgozok, és a szulbk szamara biztositsa a tavlat
orémét, az egyuttes készulédés meghittségével az érzelmi rahangolédast;

e az egyénhez kapcsoldédo Unnepnap segitse az "én-tudat" erGsitését, és egyben a
k0zOsség szamara is jelentsen pozitiv élmeényt;
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Az Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések a munkatervben vannak rogzitve. Az
ovodaban a megoldas maodjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a szulbkkel egyitt
hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfeleléen.

A hagyomanyapolas érvényesilése felnéttek/gyermekek Unnepi vagy népi viseletével, az
intézmény kils6-belsdé dekoracidjaval, az intézményi jelkép, viselet, egyéb kilsd jegy, mint
hagyomany apolasanak, hasznalataval valésul meg.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul, ha Uujabb
hagyomanyokat teremt, gondoskodjon apolasarol, és megdrzésérél is.

19.2 Az évodai intézményegység hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatai

Az Unnepek, megemlékezések, hagyomanyapolas

Ovicsalogaté

Mihaly napi vasar, forgatag

Assisi Szent Ferenc allatok védészentje - Allatok vilagnapja Kirandulas az Annus tanyara

Szireti mulatsag - Egészségnap

Oktéber 23

Evszakkoncertek

Szent Marton napja

Szent Erzsébet napja

Szent Miklos-Mikulas

Lucazas

Advent - Karacsony

Farsang

Forradalom és szabadsagharc unnepe Marcius 15.

Husvét

Anydak napja

Gyermeknap

Kirandulasok

Nagycsoportosok bucsuzasa, ballagas - Punkosd

Ovinapok

Vilagnapok (viz, féld, allat, madarak és fak napja)

Gyermekek szuletésnapjai

Ovodai nevelési programhoz kapcsolddoé ovis —misék, Szentmisék

Az elvart megjelenési formak:

Megnevezés Leiras

Unnepélyek Fehér ing-bluz, sétét nadrag-alj,
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Kendé vagy jelvény Nyakba tehet6 csoport jelképekkel
Egyéb unnepeken/ szulinap/ Kedvenc-szép ruha

Szureti, Mihaly napi, farsangi mulatsag Tancos szoknya, népviselet, jelmezek
Csoportszobak kereszt, gyertya,képes biblia,

Epiilet homlokzata Vatikani, Magyar, EU zaszIok
Hivatalos okirat Intézményi fejléces papir

19.3 A székhelyintézményben miikodé iskola hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatai

19.3.1 Az iskola altal hasznalt jelképek
o Magyarorszag cimere (elhelyezve minden teremben)
o Kereszt (elhelyezve minden teremben)
o Magyarorszag zaszloja (kiflggesztve az auldban és az intézmény homlokzatan)

o |skolazaszlo (fehér selyemzaszld, mindkét oldalan az iskola cimerével (kor alaku,
kézepén fehér mezében kereszt, elétte egy galamb két kézzel simogatva), felette
,Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium” himzett
felirattal 1athato) kiflggesztve az aulaban. A zaszl6t iskolai Gnnepségeken hasznaljuk.

o EU zaszl6 kifliggesztve az aulaban)
o Vatikan zaszlaja kiflggesztve az aulaban)

e Az intézmény cimere: A zaszlo leirasaban leirtakkal megegyezd, felirat nélkul
(hasznalatos hivatalos és egyéb dokumentumok fejlécén, PR tevékenységeknél az
intézmény vezetdjének engedélyével)

19.3.2 A tanulék iinnepi viselete

Intézményunk megkoveteli tanul6itdl és munkatarsaitdl az iskolai €és nemzeti innepeken, az
Unnephez mélté ruhazat viselését. Ennek az Unnepi viseletnek az eldirasait a hazirend
szabalyozza.

19.3.3 Unnepeink, megemlékezéseink, iinnepi rendezvényeink

A nemzeti, allami és egyhazi Unnepek megszervezésének feladatait minden évben az éves
munkaterv allapitja meg, kilénds hangsulyt fektetve a szorgalmi id6ben esedékes egyhazi
és nemzeti Unnepekre és emléknapokra.

Nemzeti iinnepeink:
e oktober 6.
e oktober 23.
e marcius 15.
Emléknapjaink
e A magyar kultura napja
o A Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja

e A magyar koltészet napja
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¢ A holokauszt aldozatainak emléknapja

e A Nemzeti Osszetartozas Napja
Legfontosabb iskolai rendezvények

e Tanévnyito

e Szalagavato

e Sulinap

o Ballagas

e Tanévzaro
d, iskolai szentmisék

e Veni Sancte

o Karacsonyi

e Husvéti

e Te-Deum

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink az adventi és a nagybdijti idében.
Minden hdénapban egy alkalommal minden osztaly iskolai szentmisén vesz részt. A hétféi
napokon hétindité lelki perceket tartanak a vezetd testvérek és a hitoktatok.

19.4 A tagintézményben miikodé iskola hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatai

Az intézményben az Gnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertul meghatarozasra. Az Unnepeélyek, megemlékezések
pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6sdket a nevelbtestilet
az éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa,
apolasa, valamint az intézmény j6 hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintl unnepélyek és nemzeti Unnepek:
e Veni Sante - tanévnyité Unnepély
e Oktéber 23.
e Advent
e Karacsonyi misor
o farsangi bal
e marcius 15.
o Nagybgjti Lelki Nap

e Husvét

e anyak napja
e Punkosd

e ballagas

o Nemzeti Osszetartozas Napja
e Te Deum - tanévzaré Unnepély

Az osztalykdzbsségek szintjén tartott megemlékezések:

e oktober 6.
e mikulas
e nbénap
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e a,zold napok”

Vetélkedbk:
o didkdnkormanyzat szérakoztato feladatokbdl 6sszeallitott havi versenye

e szaval6verseny

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megérzése, novelése, az intézményi megkilonbdztetés elésegitése. A
hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kdzremikddése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények,

e egyeb kulturdlis versenyek,

e egyéb sport versenyek,

o egyeb eszk6dzdk (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézmény ellatottjait (tanuldkat),

¢ afeln6tt dolgozokat,

e a szUl6ket,

e akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

e a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
e tanuldk Unnepi viseletével,
e azintézmény belsd dekoraciodjaval.

Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozé rendezvények

. A rendezvény

A rendezvény neve Arendezvénnyel | (hozzavetéleges)
érintettek kore idépontja

Lelki nap pedagdgusok, tanévkezdés

Lelki na tanulok, Adventi és a bajti

b pedagogusok, id6szak
Adventi gvertvagviitas tanulék, Advent elsd vasarnapijat
gyertyagyul pedagdgusok koévetd hétfd

Karacsonyi pasztorjaték 'SkOIE}.’ [”' a dec. 24.
telepulés
tanulok,

Farsang pedagdgusok, farsangi id6szak
szulék

vy . tanulok, .

A koltészet napja pedaggusok apr. 11.

Elmebajnoksag 6szi forduld iskola, oktober
tarsintézmények

Elmebajnoksag tavaszi forduld |s:ko'la,’ i aprilis
tarsintézmeények

. . iskola, ..

Madarak, fak napja tarsintézmeények majus

Tanulmanyi kirandulasok tanulok, junius
pedagogusok
tanulok, elére meghatarozott

Csaladi programok pedagogusok, idépont nincs
szul6k (advent, bojt)
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Az intézmény jelképe, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa:

Megnevezés Leiras

Az iskola logoja Szent Imre jelképei

Iskolai jelvény rajta az iskola logdja

Unnepi viselet fehér ing (bluz), sétét nadrag, szoknya
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20 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK, A
TANKONYVRENDELES ELKESZITESENEK HELYI RENDJE

A tankonyvellatas helyi rendjét a szll6i szervezet véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankdnyvellatasanak rendjét.

Az igazgaté hatarozza meg a tankonyvfelel6s feladatait, valamint az iskolai
tankdnyvellatas soran elvégzésre kerllé munka ellenértéke elismerésének elveit.

A tankdnyvfelelés a székhelyintézményben a koényvtarosi feladatokat -ellatéd
munkatars, a tagintézményben az iskolatitkar, akik munkajat a nevelési igazgato-
helyettes és a tagintézmény vezet6 ellendrzi és segiti. A tankdnyvfelel6s késziti el a
tankdnyvrendelést és a  pedagoguskézikdnyv-rendelést, részt vesz a
tankdnyvterjesztés szervezéseében, kapcsolatot tart a Tankényvellatoval.

Az iskolai tankonyvfelelés minden év junius 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé
kivan az iskolatél — a kdvetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsénozni.

E felmérés soran - minimum 15 napos hataridével - irasban tajékoztatja a szll6ket
arrél, hogy varhatéan kik jogosultak az Ntt. 4.§ (1)-(2) bekezdése alapjan ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehetésége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasara mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

Az igényeket igénylélapon lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlleg
be kell mutatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolé iratokat.

Az iskolaba belépb uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

A felmérés eredményérél az igazgatdé minden év junius 15-éig tajékoztatja a
nevel6testliletet, az iskolai szlUl6i szervezetet, kozOsséget, az iskolai
diakdnkormanyzatot, az iskola fenntartéjat, és kikéri a véleménylket az iskolai
tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
julius 30-aig meghatarozza az iskolai tankényvellatas rendjét, és errél tajékoztatja a
szul6ket, tovabba a fenntartot. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
kifuggesztéssel és elektronikus formaban teszi k6zzé.

A tankdényvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetben
kdzvetlenul a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacidos rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kuldi meg. A tankonyvrendelés hatarideje aprilis
utols6 munkanapja, médositasanak és a normativ kedvezményben részesulék
feltintetésének hatarideje junius 30. a potrendelés hatarideje szeptember 5. ettél el
nem térd rendelkezések esetében.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetdévé teszi, hogy azt a
szul6k megismerjék. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szuleit tajékoztatjuk
az adott osztalyban haszndlni szandékozott tankdnyvek Ossztomegérél. A
tankonyvrendelés elkészitésénél a szul6i szervezet — kulondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
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egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladja
meg.

o A szll6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas maodon, példaul hasznalt
tankdnyvvel kivanja megoldani.

e Az iskola majus 31-ig — a honlapjan — k6zzé teszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott
és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk
kikblcs6nbzhetnek.

o Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy a koéznevelési térvény 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafuzetek
kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikbnyveket az iskola koényvtari
nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkllonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsassak az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

A torvényben meghatarozottak korén kivul — amennyiben az iskola rendelkezik anyagi
forrassal — tankonyvtamogatasban csak az részesilhet, aki azt el6zetesen, irasban igényli.
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21 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

21.1 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az 6vodai és iskolai munka megfelelé szintli iranyitasa érdekében az iskola igazgatésaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e az intézmény fenntartéjaval

e a szécsényi ferences plébaniaval

a nogradsipeki plébaniaval

a teruletileg illetékes dnkormanyzati képviseld-testilettel és polgarmesteri hivatallal

a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel

a Nograd Megyei Kormanyhivatallal

Az eredményes oktato-neveld6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:

e aziskolat tamogaté Tartalmasabb, Szebb Jévéeért Alapitvany kuratériumaval,
e az 6vodat tAmogaté A Szécsényi Ovodasokért Alapitvany kuratériumaval

o A Rozsavolgyi Mark Alapfoku Miivészeti Iskola Szécsényi Tagintézményével
e a pedagodgiai szakszolgalattal

o a845. sz. P. Barkanyi Janos Cserkészcsapat csapatkapitanyaval,

o atorténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,

e az egyhazi és dnkormanyzati fenntartasu nevel6-oktatd intézményekkel,

o Kubinyi Ferenc Mizeum és Kényvtarral

o Szécsényi Kozmivelédési Nonprofit Kft.

e aziskola egészsegugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatdval

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgato a tagintézményben a tagintézmény vezetd
és igazgatéhelyettesei a felel6sok. A kapcsolatok jellege: szakmai, kulturalis, sport és egyéb.
A kapcsolatok formai: rendezvények, versenyek, bemutatkozas, szakmai napok. A
kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn megallapodasban rogzitett formaban gyerekorvossal és
iskolafogasszal, az illetékes egészségugyi dolgozokkal, véddndvel, és segitségikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek — és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

o Csaladsegité Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,
e Jarasi Gyamhivatallal.
A nevelési igazgatohelyettes kapcsolatot tart fenn:

e Nevelési Tanacsadoval,
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o Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakeért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal.

A tagintézményben a kapcsolattartasért a fenti szervezetekkel a tagintézmény vezet6é a
felel6s.

A gyermekvédelmi feladatok felugyeletéért az iskolaban a nevelési igazgatohelyettes, az
ovodaban az évodavezetf a felelbs.

21.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas célja a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és megszintetése Az
iskola részér8l a kapcsolattartasért felel6s: gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, az évoda
részér6l az 6évodavezet6 és gyermekvédelmi felelés. Az intézmény segitséget kér, ha a
tanulokat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszuntetni.

A kapcsolattartas modja:

e Az iskola pedagogusa (gyakran az osztalyfénok) hivia fel a gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés figyelmét a problémara. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
konzultalva nevelési igazgatdhelyettessel, tagintézményben a tagintézmény
vezetbvel jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak az esetet.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelé6s megszervezi az egyuttmikodést
csaladlatogatasra,  konzultaciora, esetmegbeszélésre, egymas  kolcsdonds
tajékoztatasara.

o A levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése és a Gyermekjoléti Szolgalat
visszajelzése iktatasra kerul.

A tanuldk igazolatlan mulasztasanak jelzése az osztalyfénok kezdeményezésére a
szervezési igazgatd helyettes feladata a jogszabalyban el6irtak és a hazirendben
lefektetettek betartasa mellett.

21.3 Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények iskolank
partnerintézményei. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igény, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kizd6 gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a
pedagdgia szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatéd intézményekkel.

A kapcsolattartasért az intézményvezeté a felel6s, aki az egyuttmiikodés feladatainak
végzésével a tagintézményben a tagintézmény vezetét a székhelyintézményben a nevelési
igazgatato helyettest, az évodaban az évodavezet6t bizza meg, akikkel egyuttmikodik a
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kuzddé gyermekek ellatasaban
kézrem(ikddd, megfelelé végzettséggel rendelkezé fejleszté pedagdgus.

A kapcsolattartas formait, lehetséges maddjait a szakszolgalat mikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A kapcsolattartas fébb formai:

e a vezetés dontése alapjan az intézmény pedagogusai részt vesznek a pedagogiai
szakmai szolgaltatok vagy szakszolgalatok altal rendezett kiilénb6z8 konferenciakon,
tanacskozasokon, mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken,;

e vizsgalatok kezdeményezése a szakszolgalatoknal szll6i, szaktanari jelzések
alapjan;
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e Kkontrollvizsgalatok Ugyintézése a gyermekek, tanuldék részképesség fejlédésének
diagnosztizalasa és sziukséges iskolai fejlesztésik érdekében;

o megbeszélés folytatasa az érintett osztalyfénokdk bevonasa mellett a pedagdgiai
szakszolgalatok azon munkatarsaival, akik részt vesznek az iskola tanuléinak
fejlesztésében;

e a sajatos nevelési igény(, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal
kizd6 gyermekek ellatasanak ellenérzésében torténd kdzremikodés.
21.4 A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, ill. mikodtetd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkez6
tertletekre terjed ki:

e azintézmény szakmai miikddtetése,

az intézmeény mikddéséhez szikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasa,

e az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint

e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére

e a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése, jévahagyasa
A fenntartéval, mikodtetdvel valoé kapcsolattartas formai:

e szobeli tjékoztatas adasa,

e irasbeli beszamolo6 adasa,

o dokumentum atadas jévahagyas céljabdl,

e egyeztetd targyalason, értekezleten, gyilésen valo részvétel,

o afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabdl,

e specidlis informacioszolgaltatdas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenyseégehez kapcsolodoan.
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22 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

22.1 Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmeény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Negyedévenként a munkavédelmi és tlzvédelmi felel6s bejarast tart az iskola terGletén,
minden helyiségét atvizsgalva. Jegyz6kdnyvezik a baleset- és tlzvédelmi szempontbdl
veszélyes helyzeteket és eszkdzoket. A jegyz6konyv alapjan az igazgatdé gondoskodik a
veszélyes helyzetek és eszkdzok elkerilésérél. Amennyiben ennek megoldasa nem
lehetséges 30 napon beldl illetve nem valdsithaté meg 6nerébdl irasban értesiti az intézmény
fenntartéjat és intézkedési tervet készit. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a
szikséges eszkdzoket és koltségeket, a végrehajtasért felelés személyt és a hataridéket. A
hataridé6 augusztus 28. idépontnal késbébbi nem lehet. Negyedévenként az igazgato, a
tagintézményben a tagintézmény vezet6, a gazdasagi vezetd, a karbantarté és a
munkavédelmi és tlzvédelmi felelés bejarast tart az iskola teljes terlletén. A bejarasrol
jegyz6koényv készlil, sziikség esetén azonnali intézkedéssel.

A tanév els6 hénapjaban a tlizriado terv végrehajtasat, az épulet kiuritését gyakorolni kell. A
tlzriadd prébardl jegyz6kdnyv készil, melyet az intézmény igazgatéja hitelesit.

A helyiségekre vonatkozé haszndlati rendet a Hazirend, és a Munkabiztonsagi Szabalyzat
tartalmazza. Az intézmény vagyonanak és a benne tartozkoddk egészségi allapotanak
védelme érdekében az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendjét ki kell
alakitani és azt j6l lathato helyen kdzzétenni.

22.1.1 Az iskolara vonatkozo kiilon rendelkezések

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyféndkok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. Az oktatas irasos anyagat a munkavédelmi és tlzvédelmi felel6s
késziti el, az igazgatd hagyja jova. Ismertetni kell a tanuldkkal

e az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat,

az egyes foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat,

o atilos és az elvarhaté magatartasformakat,

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e 3 hazirend balesetvédelmi elbirasait,

e az adott terlletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat,
o a tlizvédelmi szabalyokat,

¢ a rendkivuli esemény bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekulési utvonalat,
a menekilés rendjét,

o atanuldk kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Uj foglalkozas tipus elsd o6rajan, az intézményen kiviil szervezett programok elétt,
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldéknak, felhivni figyelmuiket a balesetveszélyre. A
fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tanito
neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakari leirasuk tartalmazza.
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22.1.2 A pedagoégusok feladata

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezet§ felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelentenek.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra, 6vodapedagégusok a foglalkozasokra az altaluk
készitett, hasznalt technikai jellegl eszkdzdket csak kulon engedéllyel vihetik be, az
eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
szukség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai
eszkozok a foglalkozasokon korlatozas nélkul hasznalhatok.

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

Kllénb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

22.1.3 Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

22.2

a munkaterlletikdn fokozott ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere.

a veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak stb.

A gyermek-/tanulébalesetek bekovetkezése esetén ellatandoé feladatok

A tanulok/gyermekek felliigyeletét ellatd nevelének és az intézmény lgyeletes vezetdjének a
gyermeket/tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

els6segélyben kell részesiteni a sérilt gyermeket/tanulét

értesitenie kell az Ovodaliskola védénéjét, az ligyeletes vezet6t

szilkség esetén mentdt, orvost kell hivnia,

a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szintetnie,
minden gyermek/tanuléi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell.

a feladatok ellatasaban a gyermek-/tanulébaleset szinhelyén jelen levd tobbi nevelének
is részt kell vennie.

Az intézményvezeté feladatai:

Az 6vodaban és az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést a vezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran fel kell tarni a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkerllheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Intézkedik a 3 napon tul gyogyuld sérulést okozd gyermek/tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyz6kdnyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
koévetden, de legkésébb a targyhot kévetd honap 8. napjaig megkildi a fenntarténak,
valamint atadja a gyermek/tanul6 szuléjének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) —
egy példany megbrzésérdl gondoskodik.
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e Ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o A balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé.

e Gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez8d személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.

22.3 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanuldk veszélyeztetetiségének megel6zésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében. Szikség
esetén csaladlatogatason, esetmegbeszéléseken vesz részt. Havi rendszerességgel
fogaddorat tart.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds megbizas alapjan végzi munkajat. Nevét és
fogadoodrajat ki kell fliggeszteni az intézmény hirdetétablajara. Feladatainak ellatasahoz
elézetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz hasznalhatja
az intézmeény telefonjat.

F6bb feladatai:

o Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgaté és a pedagdgusok figyelmét.

e Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

o Az osztalyf6nokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett tanuldkat.
e Havonta egyszer fogaddorat tart.

o Tajékoztatja a szllbket és a tanuldkat arrél, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.

e A tanuldk részére egészsegvedd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6z6
programokat szervez. Részt vesz ezek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

o Szikség esetén védd-ovo intézkedéseket javasol.

o Az osztalyf6nokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szamara
pénzbeli tamogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat.

e A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tamogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

o Szlikség esetén csaladlatogatason vesz részt.
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e Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

o Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekijoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Munkajardl minden tanév végén irasban dsszefoglalot készit.
Felel6ssége:

e A tudomasara jutott bizalmas informaciékat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminem( informacioét csak a megbizasaban rogzitett korben szolgaltathat ki.

o A bizalmas szil6i kozléseket a pedagdgiailag szikséges mértékben tarja a
pedagogusok elé.

Feladata nem terjed ki a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kizdd, sajatos nevelési igényl tanuldk adatkezelésére, de betekinthet ezen
dokumentaciés anyagokba.

A hatranyos helyzeti tanuldk dokumentacidinak kezelése a székelyintézményben az
iskolatitkar és a gazdasagi Ugyintézé a tagintézményben az iskolatitkar és a tagintézmény
vezetd feladata. A beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kizdé, sajatos
nevelési igényl tanuldk adatkezelése a nevelési igazgatd helyettes irdnyitasa és ellenérzési
jogkore mellett a gydégypedagogus feladata valamennyi feladatellatasi helyen.

22.4 Az ovodai egészségiigyi ellatas rendje

a) ovodai orvosi szolgaltatatas

Az ellatas pontos megnevezése Orvosi szlirbvizsgalat: mozgasszervek, testi,
érzékszervi szlrés, szilkség szerint
szakrendelésre iranyitas, jarvanyugyi
eléirasok betartasanak ellen6rzése,
étkeztetés figyelemmel kisérése

Az ellatast nyujtdé foglalkoztatasanak jellege | Egyedi megallapodas szerint
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatas nyujtasanak helye Orvosi rendel6

Az elldtds nyujtdsa soran annak a|héaziorvos (haziorvosi korzet), 6voda orvos
megnevezése, akivel egylttmikddve torténik
a szolgaltatasnyujtas

b) védéndi szolgaltatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése Védondi szakszolgalat: alapszirések
végzése személyi higiéné ellenbrzése, napra
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kész dokumentacio vezetése

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | Egyedi megallapodas és munkaterv szerint

(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatas nyujtasanak helye Orvosi rendelé

Az ellatast nyujté altal az intézményben | Szikség szerint

toltendd id6

Az ellatas nyudjtasa soran annak a|Védéndk

megnevezése, akivel egyuttmikodve torténik
a szolgaltatasnyujtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Fogorvosi szlirés, egészségugyi felvilagositd

és nevel tevékenység

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | Egyedi megallapodas szerint

(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujto altal toltend6 idd Evente egyszer

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Fogorvosi rendelbintézet

Ovodank altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani, tartatni

Az dévodaban megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb id6ben belul a
szllének haza kell vinnie. A csoport évondjének a laz csillapitasardl a szilé
érkezéseéig gondoskodnia kell, indokolt esetben a feladatellatasi hely vezetdje
orvosi segitséget is igénybe vehet.

Labadozd, vagy gyogyszeres kezelés alatt alldé gyermek az o6vodat nem
latogathatja

Gyodgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az évodaban, ha az
egészségvédelme érdekében elbiras (allergia, asztma, epilepszia)

Fert6z6 gyermekbetegség esetén, a szulének az 6vodat azonnal tajékoztatni kell
a fertézés terjedésének megelbzése, a fokozott fertétlenités céljabdl

Gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét évodaba
Az 6voda konyhajaba csak egészségugyi konyvvel rendelkez6 személy I1éphet be

Az oOvoda minden alkalmazottjanak érvényes egészségugyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie
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e A csoportszobakban a szil6 folyamatos tartozkodas soran (beszoktatas, nyilt
nap, egyeéni érdekl6dés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipében Iéphet be

o A gyermekek évenkénti egészséglgyi szlirbvizsgalata, valamint a tankételes
korba 1épdk orvosi vizsgalata a nevelési év kezdetén az 6voda gyermekorvosa
altal elkészitett, és az 6voda szamara biztositott egészséguigyi tutemterv alapjan
torténik. A vizsgalatok soran a gyermek egészséglgyi torzskonyvét a védénd és a
gyermekorvos szamara biztositani kell. Az egészségugyi szakemberekkel valo
egyuttmikdodés valamennyi 6vodapedagogus kotelessége

o Az 6voda csak megfelelfségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
szemeély koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni

22.5 A tanulék rendszeres egészségiigyi felliigyelete és ellatasa

Az iskola-egészségulgyi ellatas az iskolaorvos és a védéné egylttes szolgaltatasabol all. Az
ellatasban kézremikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens. A tanuldk iskola-
egészsegugyi ellatasat az iskolaorvos és a védéné a tanuld haziorvosaval, illetve korzeti
véddndjével egyeztetve és vele egylttmikoddve végzi. A tanuldk rendszeres egészségugyi
fellgyelete és ellatasa érdekében az intézményvezeté megallapodast kot az ellatast biztosito
egészségugyi szervezetekkel. Az iskolaorvos, az iskolafogasz és a védénd munkajat iskola-
egeészseéglgyi munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a tanulok egészségugyi
szlrésének, ellendrzésének Utemtervét. Az iskola biztositja —el6re egyeztetett idépont szerint—
a tanuldk rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak el6készitését, megszervezését (a tanulok
iskola-orvoshoz, fogorvoshoz kisérése, felligyeletének ellatasa). Az iskolaorvos munkajanak
Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A diakok
szlrévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Iskolaorvos feladatai:

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi feligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal térténé szlirévizsgalata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségugyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségugyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valdé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kdvetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesuletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e \Veégrehajtia a szukséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

o Slrg0Gsségi eseti ellatast végez.
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e Gondoskodik a tanuldk egészséglgyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kodzremikddésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
sziukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Védoéno feladatai (csak a székhelyintézményben végez szolgaltatast):

o A véddnd munkajanak végzése soran egylttmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sztikséges szlirbvizsgalatok temezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldok egészseégi allapotanak alakulasat, az el8irt vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérzé meréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési
igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki és egyéb tantargyi orakat, el6éadasokat tart az osztalyfénokkel és
szaktanarral egyittm{kddve.

o Fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
¢ Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Az osztalyok szirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevelbvel, veluk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

o Slrglsségi els6segély nyujtasi ellatast végez (hianyaban az els6segély nyuijtasi
teenddket az iskolai adminisztrator latja el)

22.6 A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményekben — ide értve az 6voda, iskola udvarat, a fébejaratok el6tti 5 méter sugaru
terlletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engedhetd be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjik, és ebben az allapotban torténd megjelenése fegyelmi targyalast von
maga utan.

A nemdohanyzok védelmérél szolo 1999. évi XLII. térvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelése.
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23 RENDKIiVULI ESEMENY BEKOVETKEZESE ESETERE HOZOTT INTEZKEDESEK

23.1 Tiz, vagy mas elére nem lathaté, balesetveszéllyel jaré rendkiviili esemény

Tz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jaréd rendkivili esemény esetében az
erre készult intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlzvédelmi
szabalyzat - a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az intézmény lgyeletes
vezetdjét, a megfelel6 hatdésagokat.

A rendkivlli esemény bekdvetkeztekor a munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek, illetve az
ugyeletes vezetének azonnal meg kell kezdeni az érintett épulet kilritését a gyllekezési
terlletre. Szikséges feladatok: Az 6sszes kijarat kinyitdsa, az aramellatas megszakitasa,
gazvezeték elzarasa, a szikséges elsGsegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek
szabadda tétele. A felligyel6 tanarok kotelesek a gyermekeket sorakoztatni, a jelen lévé és
hianyzé gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felugyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekezd helyen tartozkodni. A kiérkezé elharitd szerveket
tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felel8s, illetve az gyeletes vezetd -
a rendkivili esemény lényegérél, az eddig tett intézkedésekrdl, az épllet legfontosabb
jellemzéirél, az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épuletben még esetlegesen
bent tartézkodd személyek szamardl és tartézkodasi helyérél, valamint at kell adni az épulet
alaprajzat és a tlzriadd terv kivonulasi térképeit. Tliz esetén meg kell kezdeni a tlzoltast az
eléirasok betartasa mellett. Gondoskodni kell a tanulék biztonsagos hazajutasardl. Ertesiteni
kell a fenntartét. Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése.

Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e afdldrengés,

e bombariado,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas modon akadalyozé, nehezitd

kordimény:

o egész napos gazszunet,
o az épulet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd korulmény,
o az ellatottak és a dolgozok kdzlekedését nehezité helyzet (ho).
o jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivuli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kidritésérél, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy térténjen. Az
egyeéb intézkedést kovetel6 rendkivuli események bekOvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont. A rendkivili esemény soran az
intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell szuntetni, a
szulbk miel6bbi értesitésérdl, a tanuldok hazajutasardl, illetve mas intézményben
torténé elhelyezésének megszervezésérél,

o a kdvetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérél, s a szulék
tajékoztatasardl,

e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

23.2 Teendo6k bombariado esetére

A rendkivlli esemény megelézése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete és a karbantarté mindennapi feladatok végzésekor
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koteles ellen6rizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaléja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetbjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata
nélkil kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az éplletet a tlzriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariadot elrendelé személy a riadé elrendelését kdvetben haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet meghallgatd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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24 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

24.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézmény koényvtara az iskola mikddéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gydjtését, feltarasat, megbrzését, a koényvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-
pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egyseg.

SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankdnyveket kilén gyljteményként kezeljuk.

Konyvtarunk - jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen:
e ahasznalok altal kbnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség,

e alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyidejl foglalkoztatasara,

e meghaladja haromezer kdonyvtari kotetet,
e tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tart,

¢ rendelkezik a kilénb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a kdnyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szikseges eszkdzokkel

Koényvtarunk egyuttmikodik az iskola székhelyén mikdédé Kubinyi Ferenc Muzeum és
Konyvtarral.

24.2 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasa a
pedagogiai programban meghatarozott dokumentumszikséglet figyelembevételével torténik.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi vezet6je és gondnoka gondoskodik a konyvtar napi mikodéséhez
szukséges technikai eszk6zokrél, irodaszerekrél és a szocidlis feltételekrdl. A konyvtar
mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtaros feladata
az intézményvezet altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Ezért csak
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni. A
beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzlgyi szabalyoknak megfeleld
kdnyvelése az iskola gazdasagi igazgatojanak feladata. A kdnyvtari keret felhasznalasarol a
konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-, pénzugyi iratok megdrzése a gazdasagi igazgato feladata.

24.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai a kdvetkezdk:
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a gyljteményiunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,

az iskola pedagdgiai programja és koényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsbnzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tdbbszdrdzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairal,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a kdonyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

24.4 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kbézremikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros a kévetkezé feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készitd felmérést, és lebonyolitja azt,

kézrem(ikddik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,
megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsdnzi a tanuldknak

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesul6 diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét, az éves tankényvrendeléskor
beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalddashdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany pétlasara.
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24.5 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
24.5.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni. Az
ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

24.5.2 A kényvtar szolgaltatasai a kévetkezék

o szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsénzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

o tankdnyvek, tartés tankdnyvek, kilénbdzd, a tanulmanyi munkat el&segitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kdlcsénzése,

¢ informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

o |exikonok és kulonb6zd alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalataral.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

¢ neveld-oktatdé munkahoz szikséges dokumentumok tdbbszorozése

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
24.5.3 A kényvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kuls6 személyek is
igénybe vehetik.

24.5.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kilénféle dokumentumok és ismerethordozék koélcsdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

24.5.5 A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy hdénap. Tanév végén a
diakoknak minden koényvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba (attdl fuggetlendl, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari szinidére torténé kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kOlcsonzési id6tartama a szunid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév els§ tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kélcsdndzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék
kolcsdnzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében valtozik.

24.5.6 A nyitva tartas és a kbélcsénzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kdlcsdnzési id6rél a tanuldk az
olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére kifiggesztett, az iskolai konyvtar mikddésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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24.5.7 A kényvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A koényvtarban elhelyezett szamitdégépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkll a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulék
felel6dsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az & munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat
ellen6rizzuk.

24.6 Gyiijtékori szabalyzat

24.6.1 A gyiijtékor indoklasa

Az allomany fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gydjtenek, melyet a
gylijtékori szabalyzat régzit. Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldék és a tanarok
ellatasat olyan informaciéhordozékkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be nevel§-oktatod
munka folyamataban. A magyar, informatika és osztalyfénoki 6rakon jelenik meg a
konyvtarhasznalatra nevelés, mint részmdiveltségi terilet. Emellett a forrasalapu
ismeretszerzésre nevelés az egész nevelbtestllet feladata. Az informacidohordozokkal valé
megismerkedés segiti tanuldinkat abban, hogy formalddjék a késébbi onképzésre vald
igényuk. Emellett a kényvtar a szabadidd eltéltésének is egyik legjobb eszkdze, a tanuldk
aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

24.6.2 F6 gyiijt6kor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenek be a nevel6-oktatdé munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkciéjabdl adddd feladatainak megvaldsitasat segité
dokumentumok tartoznak az allomany fégyljtékorebe:

o akézi és segedkonyvek,
¢ a helyi tantervben meghatarozott haziolvasmanyok,
e az Oravezetés keretében munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek,
e a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok,
24.6.3 Mellék gyiijtékor

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd szikségletek megvaldsitasat a mellékgyljtékorbe
sorolt dokumentumok adjak.

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalom,

e tankdnyv,

o ifjusagi szorakoztatd ismeretk6zld, szépirodalom,

e a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld mlvek,

e a pedagogusok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok.

e a NAT-ban tantargyként kulon nem szerepld, de megjelené részmdiveltségi teruletek
e szakirodalma

e a pedagodgia hatartertletei
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24.6.4 Az iskolai kbnyvtar gyiijtékore formai oldalrol

irasos-nyomtatott dokumentumok:

o koényv

e periodika
e brosura

e tankdnyv

Audio-vizualis dokumentumok:
¢ hangzé dokumentumok
¢ hangkazetta ( hanglemez )
e zenei CD - lemez
e hangos- képes dokumentumok
e CD-multimédias program
o szamitdgépes multimédias program
e oktatobcsomag
e videoOkazetta
24.6.5 A gyiijtés szintje és mélysége

Kézikényvtari allomany: A miveltségi teruletek alapdokumentumai az altalanos iskolai és
kozépiskolai életkornak megfeleléen. Teljességre torekvéen kell gydjteni:

e Jltalanos és szaklexikonokat

o altalanos és szakenciklopédiakat

e szotarak, fogalomgyUjteményeket

o kézikdnyvek, 6sszefoglalokat

o adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket

IsmeretkézI6 irodalom: Teljességre torekvéen kell gydjteni:

e az alapvizsga kovetelményrendszerének, az érettségi vizsga és a felvétel
tantargyakmegfeleltetett kbzépszint(i irodalmat

e a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat

e a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat

e atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vélogatva:

o helytorténeti miveket

e a NAT-hoz kapcsolodo kiegészitd szakirodalmat

e az oktatasban érintett hatartudomanyokat
Szépirodalom: Teljességre térekvéen kell gydjteni:

e antologiakat
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e hazi és ajanlott olvasmanyokat
Valogatassal:
o teljes életmiiveket
o népkodltészeti irodalmat
e nemzeti antolégiakat
o ifjusagi regények, elbeszélés és verses koteteket
¢ a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat,

e a kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kulfoldi alkotok
muveit

Pedagdgiai gydjtemény: A gyljteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok
dokumentumai tartoznak. Valogatva gydjteni:

e pedagoégiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat

e pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat

e a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz szikséges szakirodalmat
o amdiveltséqi terlletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

o aziskola torténetérdl, az iskola névadojardl szoldé dokumentumokat

e az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldgia kulonféle terileteihez kapcsolédo
miveket

Kényvtari szakirodalom: Valogatva kell gy(jteni a:

o konyvtari 6sszefoglalokat

o konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket
o aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat
e konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

e kurrens és retrospektiv jellegl tajékozodasi segédleteket

Taniigyigazgatasi irodalom: Valogatva gydijteni kell az iskola:

e iranyitassal, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ugyvitelével munkauggyel kapcsolatos
kézikdnyveket,

e jogi szabalygydjteményeket, folydiratokat

Periodika gydjtemény: Valogatassal kell gydjteni:

o altalanos pedagdgiai és tantargymddszertani folyoiratokat

e iranyitassal, gazdalkodassal, Ugyvitellel kapcsolatos folyoiratokat
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat,
o tanitas folyamataban felhasznalhatd napilapokat, ifjusagi lapokat
e tudomanyos folyodiratokat

Kéziratok: A teljesség igényével kell gydjteni:
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o iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentacioit
e Kkisérleti dokumentaciokat

Térképek, atlaszok: Valogatva:

o turistatérképek
e autosatlaszok
e varostérképek
e atlaszok

Audiovizualis_gydjtemény: A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, DVD-multimédia)
kozul a tantargyaknak megfeleltetett informaciéhordozé féleség. Valogatva:

o értékes szépirodalmi mivek (kotelezé és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit) és
a media miveltségi tertletén megfogalmazott miveket

o egyes miveltségi terliletek ismereteit feldleld multimédias alkotasokat

24.7 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
24.7.1 A kényvtar hasznalbinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Szilkség esetén az iskola
tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartod kilsé nevel is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal szlletési név),
o sziletési hely és id6,
e anyja neve,
o allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elbtt leadjak.

Az adatokat a koényvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoéval valdé kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszuntetése utan
torlésre kertlnek.

24.7.2 A kényvtarhasznalat modjai
o konyvtarkozi kdlcsdnzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat: Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
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e akézikdnyvtari allomanyrész,

e a kuléngydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyodiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsdndzhetik.

Kblcsbnzés: A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosi feladatokat ellatod
tudtaval szabad kivinni. Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzeési nyilvantartasban
valo rogzitéssel szabad. A koélcsdnzés nyilvantartasa informatikai/papiralapu eszkdzokkel
torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté egy honapra. A
kolcsdnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté. A
kolcsdnzésben lévé dokumentumok el6jegyezheték.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a kényvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén feldli
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg az érettségizé tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének id6pontjaig a kolcsdnzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara szikséges mas mdivel
potolni, esetleg megtériteni.

Csoportos hasznalat: Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére az osztalyfénokok,
szaktanarok a konyvtar nyitvatartdsaban kényvtari szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak.
Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell
adnia a szakérak, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitasahoz.

24.7.3 Az iskolai kbnyvtarban a kényvtarlatogatoktol elvart magatartas

e A konyvtar elmélyllésre, ismeretszerzésre szolgald helyiség, ezért a
konyvtarlatogatoktdl elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne
zavarjak a konyvtar olvasoit

e A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megbrzése)
minden konyvtarhasznald koételessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A
rongalasokbdl eredé kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a
dokumentumot pétolnia.

o A koényvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos mikodtetésére
mindenkinek kotelessége Ugyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznald
anyagi felel6sséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

e A konyvtari szamitdogépek haszndlatdra az informatika szaktanterem hasznalati
rendje is vonatkozik.
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25 ZARO RENDELKEZESEK

25.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntarté Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
hagyja jéva. Modositasa csak a nevelbtestllet elfogadasaval, a kdzoktatasi térvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Egyetlen melléklete az adatkezelési szabalyzat.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, a szuldk és mas eérdekl6dék
munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az évodavezet6 irodajaban tovabba az
intézmény honlapjan. Tartalmarol és el6irasair6l a vezeték adhatnak felvilagositast. A
munkavallalék rendelkezésére all a tanari- és ovodai nevel6szobaban elhelyezett egy-egy
példany.

25.2 A szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikoddési szabalyzat és a mellékletét képezb szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez6
ervény(. A szervezeti és mikddeési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan id6re szél.

25.3 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kbzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol
e 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl

o 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikdnyvve
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdényvellatas rendjérél

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

o 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarél, bevezetésérél
és alkalmazasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jévahagyasanak rendjérél

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
és alkalmazasardl

e az 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet
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A NAT kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6l6 243/2003. (XII. 17.)
Kormanyrendelet.

A 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga szabalyzatanak
kiadasardl.
A 40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kévetelményeirdl.

A 2/2005 (ll1.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol.

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol.

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelemérdl és a gyamugyi igazgatasrol és
modositasai

2011. évi CCVI. Torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozésségek jogallasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szél6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

34/2011. (V1. 24.) NEFMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodéséré|
sz0l6 rendelet

A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szél6 32/2012.
(X. 8.) EMMI rendelet

az allamhaztartasrél szo6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

az allamhaztartasroél szolé 2011. CXCV. térvény

a munka torvénykonyveérél sz6lo 2012. évi I. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény
az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szol6 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIlI. 31.) kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl szél6 277/1997.
(XIl. 22.) kormanyrendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szél6 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet

a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrodl és az allam altal
kotelez6en nyujtando szolgaltatdsokrél szolé 83/2012. (1V. 21.) kormanyrendelet
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25.4 Tovabbi szabalyzatok, rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitasok 6nallé szabalyzatként tartalmazzak, a kdvetkezd targykordkben:

e munka, baleset- és tizvédelem,
e intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolas, szamvitel, pénzkezelés stb.

Ezen szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkll is médosithatok, ha jogszabalyi elbirasok,
belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje ezt szikségesse teszik.
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Zaradék

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot és annak mellékletét képezé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetSjének elbterjesztése utan a Pater Barkanyi Janos
Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium nevelétestilete a
oo L 08Dl . megtartott hatarozatképes nevelbtestileti értekezletén 42 %-os
szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezet6 .és a valasztott jegyzékdnyv-
hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Nyilatkozat

A Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium sziilGi
szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziléi szervezet az iskolai SzMSz
tervezetét, az annak mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal
véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.
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Szul6i Szervezet
Képviseltje

Nyilatkoiat

A Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Négradsipeki
Tagintézményében miikédé sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom, hogy a szll6i
szervezet az iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képezdé adatkezelési
szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
véleményezesi jogaval elt.
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Nyilatkozat

A Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Ovodai
Intézményegységében miikédé sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom, hogy a
szUl6i szervezet az iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képezé adatkezelési
szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabdlyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
véleményezési jogaval élt.

Szécsény, £216.98 3 iiiiiinnnnnnnn.
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Szul6i Szervezet

Képviseléje
Nyilatkozat

A Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
diakénkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a diakénkormanyzat az iskolai
SzMSz tervezetét annak mellékletét képezé adatkezelési szabalyzatot megismerte, valamint
a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatérozott kérdések
szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Szécsény, 4018.98:30. ...
a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Pater Barkanyi Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Négradsipeki
Tagintézményében miikodé diakonkormanyzat képviseletében nyilatkozom, hogy a
diakdnkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét annak mellékletét képezé adatkezelési
szabalyzatot megismerte, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmeny
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Szécsény, 40169434, ...
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A Szervezeti és mikédeési szabalyzatot annak mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatot
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