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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikdodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aladbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e A 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXIIL torvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés
garantdlasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok é&s
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantilasa érdekében a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda nevelbtestiilete a
kovetkezd szervezeti €s miikodési szabalyzatot fogadta el.

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és a miikodésre
vonatkoz6 szabalyzatot az iskola vezetdje (tovabbiakban igazgatd) késziti és terjeszti eld, a
neveldtestiilet fogadja el.

A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint az SzMSz elfogadasat megel6zden
véleményezési jogot gyakorol a sziil6i szervezet ¢s a didkonkorményzat.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a fenntartd, a Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa
jovahagyasaval 2013. szeptember 1-én 1ép hatalyba, hatarozatlan idére szol, ezzel egyidejileg
hatalyat veszti az iskola el6z6 Szervezeti és Mikodési szabalyzata.



A SzMSz és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa kotelez6 az iskola
valamennyi tanuldjara €s azok torvényes képviseldire, illetve az iskola minden munkavallalojara
¢s az iskola létesitményeit barmilyen jogcimen igénybevevokre nézve.

Az SzMSz nem ismétli meg a nevelbtestiilet, tanulokozosségek, diakonkormanyzat, szakmai
munkakozosségek, sziildi szervezet, igazgatd, neveldk, osztalyfonokok, sziilok, tanulok jogaira és
kotelezettségeire vonatkozo, a fenti térvényekben €s rendeletekben rogzitett eldirasokat.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy a felsorolt dokumentumok az érintettek
rendelkezésére alljanak. Az SzMSz megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint munkaidében az
igazgatoi irodaban és az iskola konyvtaraban.

2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése ellatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,

oktatésa (5-8. évfolyam)
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa (tanuldszoba, tandran kiviili oktatés)
8551 Sport, szabadidds képzés (didksport)
9101 Konyvtari tevékenység

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
1gazgato latja el.

Az intézmény tobbcélll intézmény, ezen beliill k6zos igazgatasu koznevelési intézmény (iskola
ovodai tagintézménnyel).

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok el6irasai
szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliill onalldo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasdhoz és az intézmény muikodéséhez
szlikséges pénzeszkdzokrol.

A feladatellatasra szolgdld ingatlan vagyon (épiiletek, telkek) tulajdonosa a Roémai Katolikus
Egyhazkozség (2100 Godolld, Szent Imre utca 15.) Az intézmény targyi eszkozei és készletei az
intézmény tulajdonat képezi.



Az intézmény az éltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a Fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a Fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasadt az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkil a
Fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval ¢€lve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerili, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalokonyhat miikddtet, melyhez az élelmezést kiilsd vallalkozéds biztositja. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat a két fél kozosen allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — hatdrozatban rogzitik. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatasrol szold 1995. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok
gyermekei 50%-o0s, illetve 100%-o0s normativ tamogatasban részesiilnek.

3.4 A tankonyvellatas rendje

A 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérél 29. § (3). szerint a tanuldk
tankonyvtamogatasanak megallapitdsat, az iskolai tankOnyvellatds megszervezését, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata
hatarozza meg.
A figyelembe vett jogszabalyok:

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl,

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezése ¢€s lebonyolitdsa, amely a Konyvtarellaté altal
beszerzett és az iskoldkhoz leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasat és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsolddd adminisztrativ és elszamolasi feladatok
elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezeéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato
latja el. Az iskola a Konyvtarellatotol atvett tankonyveket a Konyvtarellatd nevében értékesiti, a
beszedett vételarral elszamol a Konyvtarellatoval. A Konyvtarellaté az iskola altal beszedett
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vételarabol az iskola részére a Konyvtarellato javaslata alapjan az oktatastigyért felelés miniszter
altal megallapitott mértékli jutalékot az iskolai tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa
jogcimén visszatériti, amely az iskolai tankonyvellatds vagy az iskola miikodésének egyéb
koltségeire forditando.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben januar 20-ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankOnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskola igazgatoja minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd tankdnyvkdlcsonzés utjan, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a kdznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés
alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4)
bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatisra a normativ kedvezmény
alapjan, tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a majus 31-ig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt tigy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelés a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6d igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként
el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint - tartdsan
beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-aig tajékoztatja neveldtestiiletet, az
iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményliket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatoja a bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye alapjan
minden év januar 25-éig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a
sziilot €és a nagykoru tanuldkat.



Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — éllapitja meg. (Tankonyvtorvény 8.§ (8).)

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok
tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés modositasara
junius 15-ig van lehetdség. A potrendelés hatarideje szeptember 5-e.

A tankonyvrendelést kdzvetleniil a kdoznevelés informacios rendszerének, tovabba a Konyvtarellatd
altal miikddtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtérellatonak kiildi meg.
A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés
az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék. A sziilo nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példdul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozz¢é kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

A kozzététel az iskolai konyvtaros, tankonyvfelelds munkakori kotelessége.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény nyolcosztalyos altalanos iskola, évfolyamonként két osztallyal és — tagintézményként
- haromcsoportos 6voda vegyes korosztallyal.

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény igazgatasi vezetése:
e igazgato,
e ¢vodaigazgato,
igazgatohelyettesek,

gazdasagi vezeto.

Az intézmény szakmai vezetése:
e aziskola, 6voda igazgatasi vezet6i sajat munkateriiletiikon

e szakmai munkakozosségek vezetdi a mindenkori iskolai munkaterv szerint

Alapfeladatokat ellatok:
e apedagdgusok,
e Ovodapedagogusok,
e iskolatitkar,
e Ovodatitkar,



o dajkak,

e pedagobgiai asszisztensek,

e az adminisztrativ és tigyviteli dolgozok
e agondnok,

e atechnikai dolgozok.

Erdekképviseleti feladatokat ellatok:
e asziiléi szervezet elndke

e a didkonkorményzatot segitd tanar
e az iskolai Diakonkormanyzat vezetdsége

A Nkt 61.§ (3) és (6) pontjaban, illetve a torvény 1-3. melléklete meghatarozza az intézményben
foglalkoztatott vezetdk, pedagdgusok, valamint a nevel4-oktaté munkat kézvetleniil segitok korét.
A koznevelési intézmény feladatainak ellatasaban gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegitd és mas
alkalmazottak vesznek részt. A koznevelési torvény eldirdsdban eldirt neveld-oktatdé munkét
kozvetleniil segitdk korét az intézmény a 2013/14. tanévtdl fokozatosan boviti.

Az iskoldban foglalkoztatott munkavallalok munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a hatalyos torvények szabdlyozzak. A munkavallalok egy része nevel6-oktatd munkat
végz06 pedagogus, a tobbi dolgozo6 az nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott, illetve
egy¢eb alkalmazott. Ellatandé feladataikat munkakdri leirasaik tartalmazzak.

Minden alkalmazott legyen tudatdban, hogy elsdsorban élete példajaval nevel, ez egyarant igaz az
iskolai €s az iskoléan kiviili magatartésra is.

Személyi ligyekben a szeretetrdl €s a diszkréciorol soha ne feledkezzenek meg! Az iskola életével,
hivatalos tlgyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk - a tajékoztatas céljat szolgdldo anyagok
kivételével — szolgalati hivatali titkok, ezt valamennyi alkalmazott koteles megdrizni.

A magyarorszagi katolikus egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara
késziilt Etikai Kodex kozmegegyezéssel elfogadott etikai normait tartsak be.

Iskolank egyhazi iskola, ezért fontos, hogy a pedagogus is olyan vallasat gyakorlo, katolikus-
keresztény, tanitvanyait szeretettel neveld ember legyen, akire a didkok felnézhetnek, és nemcsak
szakmai, de emberi példanak is tekinthetnek.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. abra mutatja be.

4.2. Az intézmény vezet6sége és az igazgatasi szervezet

Intézményvezetd, igazgato:
Jogkoreit tartalmazza a kdznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei a kiegészitésekkel

egylitt.
Az igazgatd jogallasdit a magasabb vezetdi beosztas ellatdsidval megbizott alkalmazottakra

vonatkoz6 rendelkezések és a munkakori leirds hatarozzak meg.

Tagintézmény-vezeto, 6vodaigazgato:
Az intézményvezetdt az 6vodaban a felruhazott jogkorrel és feleldsséggel képviseli.

Vezetohelyettesek:
e igazgatohelyettesek, tanligy-igazgatasi feladatok (részletesen a munkakori leirasban);
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e (gazdasagi vezetd a szamviteli-pénziigyi gazdasagi munka teljes terliletén teljes
felelOsséggel az igazgatd felelosségének megosztasa nélkiil, (részletes munkakore a
munkakori leirdsban).

Az igazgato, az igazgatohelyettesek ¢és a gazdasagi vezetd heti rendszerességgel — hetenként egy, az
igazgato altal megjelolt idépontban — megbeszélést tart.

Igazgatasi szervezet:
o igazgatd, ovodaigazgatod, vezetShelyettesek a fentiek szerinti feladattal és jogkorrel,

o neveldtestiilet a koznevelési torvény szerinti hataskorokkel,
o szakmai munkak6zosségek a koznevelési torvény szerinti hataskorokkel,

° konyvtaros, munka, baleset- és tlizvédelmi megbizott, munkakoriiket részletesen
tartalmazza munkakori leirasuk,

. iskolavezetdség

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskolavezetdség allandd tagjai: igazgatd, Ovodaigazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi
vezetd, munkakozosség-vezetdk, didkonkormanyzatot segitd tanar.

Az iskolavezetdség a szorgalmi idében kettd - négy hetente tlilésezik.

4.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezeto:

Az egyhazi és maganintézmények vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a

fenntarto bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. (Nkt. 68.§ (2))

Az intézmény egyszemelyi felelds vezetdje, felel a torvényes mikodeésért, gazdalkodaseért.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabidly nem wutal mdas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatasaért, a neveld €és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- ¢és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Feladatai (munkakori leirasanak alapja):

Az intézmény jogi képviselete.

Személyzeti munka (fegyelmi tigyek, béremelések, jutalmazasok, kitiintetések elokészitése).
A helyettesei és a gazdasagi vezetd megbizasa.

Vezetdi értekezletek dsszehivasa.

11



Az SzMSz, a Pedagogiai Program, és a Hazirend elkészitése.

A tanév munkatervének elkészitése.

Pedagogiai iranyités, kapcsolattartas a munkakozosségekkel.

Oralatogatasok, nevelési és nagyobb munkaértekezletek vezetése, tantestiileti hatirozatok
elokészitése, osztalyfonokok beszamoltatdsa, a tanulok osztalyfonoki hataskort meghaladé
jutalmazési és fegyelmi iigyei, iskolak6zosségi tligyek (didkonkormanyzati munka segitése,
kapcsolattartdas a didkonkormanyzatot segité tanarral, az iskolai informacids rendszer
mukodtetése).

Kapcsolattartas a fenntartoval.

A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasa.

Pedagogiai és gazdasagi fejlesztések.

Adminisztraci6: munkatervek, szabalyzatok, dokumentumok, jelentések, jegyzOkonyvek,
beszamolok készitése, szerkesztése, készitésiik irdnyitasa.

Kiils6 kapcsolatok irdnyitasa, miikddtetése.

Gazdasagi iranyitas: rendszeres munkakapcsolat a gazdasagi vezetovel, koltségvetési gazdalkodas,
miiszaki fejlesztés, felujitdsok. Munkaltatéi jogkor gyakorldsa a pedagoégus és adminisztrativ
alloméanycsoportban, szabadsagoldsok engedélyezése, Oracserék, rendkiviili szabadsagok
engedélyezése.

Munkavédelmi tevékenység iranyitasa.

A tisztségviselok munkajanak segitése, iranyitasa. Az igazgat6 feladatait személyes feleldsségének
megosztasa nélkiil megosztja helyetteseivel, a tisztségviselokkel, a nevelOtestiilet valasztott
képviseldivel. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi vezetd, az
iskolatitkar. Munkajukat a munkakori leirasok és az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A
kozvetlen munkatirsak az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az 6vodaigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e agazdasagi vezetd.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettseggel.

Ovodaigazgaté

Az ovoda vezetdje az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetét az Ovoddban a felruhdzott jogkorrel és felelosséggel képviseli. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan az 6vodat érintd ligyekben levelezést folytat, és alairasi joggal
is rendelkezik.

Ellenérzi az intézményvezetd utasitisanak végrehajtasat, s az Gtmutatasa szerint intézkedik az
6voda mindennapi €letében el6fordulo iigyekben. Munkajat tervszeriien végzi.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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A vezetd felelds a pedagdgiai munkaért, az 6voda ellendrzési, mérési és értékelési programjanak
mukodésért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért, ellatasaért, a neveld-oktatd
munka egészséges ¢€s Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatai (munkakori leirasanak alapja):

Az 6vodai neveldbtestiilet vezetése.

A nevel6-oktatdo munka iranyitasa, ellenérzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
¢s ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

Sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés.

Az 6vodai linnepélyek, rendezvények mélté megszervezése.

A hatékony és rugalmas vezetés iranyitasarol valo gondoskodas.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Pedagogiai szakmai feladatai:

Gondoskodik a neveld-oktato munka allando fejlesztésérdl. A nevel6testiileti egyeztetés alapjan
elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik annak szakszerii
végrehajtasarol (értékelés, onértékelés).

Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folydé munkat, a neveldtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.

Gondoskodik az informacidéaramlas megszervezeésérdl és folyamatos mitkodtetésérol.

Osztonzi, segiti a szakmai palyazatokat, Gjitasokat.

Biztositja a csalad és az 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését elosegitd feltételeket.
Tamogatja az 6vodai szakmai munkakdzosség munkajat.

Az 6vodai és azon kiviili tapasztalatcsere tamogatasa.

Kapcsolatot tart az egészségligyl szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és egyéb
szlirovizsgalatokat.

Az dvodaigazgatd az intézményvezetOvel tortént egyeztetés utan dont az ovodai felvételekrol,
tankotelezettség végrehajtasarol, az 6vodaba valo felmentésrol és a kizarasrol.

Eldkésziti az 6vodai munkarol szolo beszdmoldkat.

Megszervezi €s megtartja az dvodai értekezleteket.

Taniigyigazgatasi feladatai:

Az érvényben 1évd rendeletek alapjan gondoskodik az &vodai felvételek eldkészitésérol,
lebonyolitasarol.

A gyermekcsoportok kialakitasa.

Az 6vodapedagdgusok és a dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

Végrehajtja a koznevelési torvény tankotelezettséggel kapcsolatos, oOvodara vonatkozd
rendelkezéseit.

Elékésziti a nyari és egyéb rendkiviili sziineteket, tajékoztatja a sziiloket.

Folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Ervényesiti a csoportnaplokat és egyéb dokumentaciokat.

Vezeti €s ellendrzi a szakmai adminisztraciokat.

Elkésziti az 6voda hazirendjét.
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A munkavédelmi felel6sokkel egyiitt felel a biztonsdgos munkafeltétel meglétéért, a
munkavédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaltatéi jogkorbol adodo feladatai:
Javaslattétel jutalmazasokra.

Szabadsagok engedélyeztetése

Tulora, helyettesités jelentése.

Munkakori leirasok elkészitése, modositasa.
Nyilvantartasok ellendrzése.

Munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elokészitése.

Isazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozatlan id6ére sz0l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettes (munkakori leirasanak alapja):

Tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatét. Munkakorében az igazgatoval tortént
egyeztetés utan utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik.

Ellendrzi és feliigyeli az iskolai munkavédelmi vezetd munkajat igazgatdi megbizéas alapjan,
vezetoként vagy tagként részt vesz a baleset- €¢s munkavédelmi bejaradsokon. Ellendrizni koteles a
jelentések naprakész postazasat.

Elkésziti az intézményi statisztikakat.

Ellendrzi a beirasi naplokat. Ellendrzi a tanuloi torzslapok vezetését.

Ellendrzi a bizonyitvanyokat a szigori szdmadasii nyomtatvanyok szabalyai szerint.

Szervezi, vezeti és adminisztralja a pot-, osztalyozo- és javitdvizsgakat.

Hospitalassal ellendrzi az iskola nevel6-oktaté munkajat, tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Az igazgat6 utasitasa szerint végez egyéb, oktatassal-neveléssel Osszefliggd tevékenységet.
Kialakitja és ellendrzi a tanari tigyeleti szolgalatot (folyoso, ebédlod).

Szervezi a tanuloi orvosi vizsgalatokat az iskolaorvossal egylittmiikodve.

Ellendrzi a pedagogusok jelenlétét, és szervezi a hidnyzok helyettesitését.

Osszesiti az intézmény pedagdgusainak talorait, és azokat a gazdasagi irodanak leadja.

Ellendrzi a délutani foglalkozasok munkajat, idészakosan feliilvizsgalja és ellendrzi a haladasi és
osztalyozonaplokat.

Osszedllitja és elkésziti az iskola igazgatdjaval a tantargyfelosztast.

Koordindlja az iskola orarendjének Osszeallitasat, €s megszervezi az iskola Orarendjének
esetenkénti valtozasait.

Az igazgatot segiti az értekezletek el6készitésében. Vezeti, iktatja az értekezleti jegyzOkonyveket.
Nyilvantartja az iskola bélyegzdit és a felhasznalok korét.

Rendszeresen tdjékozodik az  intézmény bérgazdalkoddsat szabalyozo  torvényekben,
rendeletekben.

Evente sziikség szerint segiti a tervezési munkat.

Koordinalja a tanév iskolai rendezvényeinek lebonyolitasat.

14



Megtervezi a fogadoorak rendjét, beosztasukat elkésziti.

Figyelemmel kiséri az alkalmazottak jogviszonyat szabalyozo rendelkezéseket, kozremiikodik
azok végrehajtasaban.

Szervezi a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeket.

Szervezi, koordindlja az intézmény palyazati, palyaztatasi tevékenységét.

Szervezi ¢és ellendrzi az altalanos iskolai és a kozépiskolai beiskolazassal kapcsolatos
adminisztrativ teendoket.

Koordinalja az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6 szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdaséagi iroda dolgozoinak ¢€s a technikai
dolgozok munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a
gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkdre — a sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakoérrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Gazdasagi vezeté (munkakori leirasanak alapja):

Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény koltségvetési gazdalkodasat, az igazgatoval
egytttmikaodve.

Végzi munkatarsdval megosztva feladatait, a fentiekkel kapcsolatos teljes adminisztraciot.

Felel a szdmviteli, pénziigyi, ado, tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért.

Gondoskodik az intézmény munkdjanak, iizemelésének targyi feltételeirdl, az {lizemelés
zavartalansagarol.

Koordindlja (szakmai pélydzat esetén megfeleld szakos tanarkollégdkat bevonva) az iskola
szamara megfeleld palyazatokat, ezek igyintézését lebonyolitja.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, ellendrzi a szabadsagok nyilvantartasat.

Téjékoztatja a nevelGtestiiletet és igazgatésagot a gazdasagi pénziigyi munkarol.

Gondoskodik a vagyondrzés, munka- ¢&s balesetvédelem, az ¢let- €s munkakoriilmények
feltételeinek fejlesztésérdl.

Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést.

Megszervezi a meghibasodott miiszaki eszk6zok javitasat.

A szakmai beszerzéseket a szertarosok ¢és munkakozosség-vezetok javaslatai alapjan, az
igazgatoval valo egyeztetés utan végzi.

Utalvanyozasi jogkore van.

Munkatarsai bevonasaval segiti a pedagdgusok adminisztrativ teenddinek elvégzését.

Az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogkort az adminisztrativ €s technikai dolgozok
allomanycsoportjaban. Ellenérzi munkéjukat.

Az intézményi bélyegzik hasznalatara a jogosultak kore

Az igazgato és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo és
az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

A bélyegzdk lenyomatat és sorszamat, a hasznalatra jogosult nevét €s aldirasat az igazgatohelyettesi
irodaban elhelyezett ,,Bélyegzdk nyilvantartasa” c. fiizet tartalmazza.
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4.4 Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségeli
Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb dontéshozo szerve. Dontési jogkorét a
Nkt 70.§-a szabalyozza.

A Nkt. 64.§-a meghatarozza a pedagogusok elomeneteli rendszerét (gyakornok, pedagogus 1.,
pedagogus I1., mesterpedagdgus, kutatdtanar).

A gyakornokok kivételével a pedagogusok munkaidejét a Kkt. 62.§-a 5-7. pontjanak megfeleléen
kell szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének (40 ora) nyolcvan szazalékat —32 ora— (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az a térvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt—hatvandt szazalékdban —22-26 6ra— (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaid6 fennmarado részében — 23 (27)-32 6ra — a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal oOsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el.

A kotott munkakdrben végzett munka nem képezi egyezkedés targyat a munkaltatd és dolgozo
kozott, ez kiilonosen igaz a helyettesitések, feliigyeletek, kiséretek, tigyeletek ellatasanal. Az
intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsandl biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Munkaiddn kiviili (heti pthendnap, altalanos érvényli linnepnap) végzett munkaért a rendeletben
meghatarozott téritést kell biztositani.

A pedagbdgusok kotelességeit és jogait az Nkt 62, 63. §-a tartalmazza.

A pedagogusoknak munkakoriikben ellatando feladatai (munkakori leirasuk alapja):

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében (22-26 6ra) a pedagdgusok tandrai és tandérdakon
kiviili egyéb foglalkozdsokat — pl.. szakkor, diakkor, napkozi, tanuldészoba, sportkor, énekkar,
tomegsport orak, korrepetalas, tehetséggondozas (a tanuldk felkészitése tanulmanyi-, kulturélis- €s
sportversenyekre) — tartanak.

A kotott munkaidé fennmaradod részében (23 (27)-32 ora) a pedagogus a nevelés-oktatast
el6készitd, nevelés-oktatassal osszefiiggé egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést, eseti tanuloszobai feliigyelet, allando helyettesként az iskoldban valé tart6zkodas,
ebédeltetési- és folyosofeliigyelet, feliigyelet az osztalyozo- javitd- és potvizsgakon; tanuldi
kiséretet biztosit iskolan kiviili orvosi vizsgalatra vagy rendezvényre.

A tandran kiviili beosztasokat, feladatokat az iskola igazgatosaga lehetdség szerint harom nappal
az esedékesség eldtt a neveldk tudomésara hozza.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

Az intézményben a pedagogus munkakorbe tartozoknak a nevelés-oktatast elokészito, illetve
azzal osszefiiggo tovabbi feladatokat kell ellatnia:

Eves tanérai munkajat tanmenetben tervezi meg, mely minimalisan tartalmazza a honapra, hétre
beosztott haladasi iitemet, a kotelezd iskolai dolgozatok irasanak hozzavetdleges id6pontjat. A
tananyagban valo jelentds elmaradésat jelenti az igazgatdésagnak, ¢s konzultdl a potlas modjarol,
ha az éves tananyag elvégzését veszélyezteti.
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Felkésziil a tanitasra, foglalkozasi terveket, segédanyagokat, szemléltetd és kisérleti eszkozoket
készit eld.

Az iskolai adminisztracidt pontosan elvégzi. Vezeti a haladasi-, osztalyozo-, -naplot; illetve a
tanuloszobai, diakkori, sportkori, stb. naplokat, szakleltarokat, munkéja elvégzését igazold
teljesitmény-nyilvantart6 lapokat.

A tanulo félévi és év végi osztalyzatait a megadott hatariddig lezarja, azt a napldban rogziti.
Anyakonyvet, egyéb hivatalos dokumentumot illetéktelen (tanulod, sziild) kezébe a tanar nem
adhat. Ertékeli a tanulok munkéjat. A dolgozatokat és feladatlapokat harom héten beliil kijavitja,
ismerteti a tanulokkal az elbiralas szempontjait, valamint az érdemjegyeket. A tanuldkkal minden
egyes esetben kozli szobeli vagy irasos €s egyéb teljesitményeikkel kapcsolatos érdemjegytiket.
Javito- osztalyozo- és potvizsgdkon vesz részt vizsgaztatoként, illetve bizottsagi tagként.

Részt vesz a tanari ¢értekezleteken (osztdlyozo-, tanévnyité ¢és zard-, nevelési-, és
munkaértekezletek).

Részt vesz a félévenkénti fogadd ordkon, tovabba az altaldnos munkaidén tali idépontban
megjelol havonta egy fogadoorat, melyrdl az igazgatdsag értesiti a sziiloket. A fogaddoran a tanar
akkor all a sziil6 rendelkezésére, ha tle elézetesen irdsban vagy szdban értesitést kapott.
Tajékoztatja a szildket a tanulok munkajarol, feladatairol, az iskolai programokrol,
rendezvényekrdl. Informacidkat tovabbit az érintettekhez. Amennyiben a tanuld elégtelen
osztalyzatra all, a tanévzarast megel6z6 30. nappal bezarolag irasos értesitést kiild a sziilonek.
Kulturdlis- és sportfoglalkozasokat szervez iskolan beliil, és ezeken részt vesz (klubdélutan,
szaktargyi €s sportversenyek, eléadasok, stb.).

Iskolan kiviili programokat szervez, és ezeken részt vesz (muzeum-, tarlat-, hangverseny és
szinhazlatogatas, sport-, tanulmanyi-, kulturalis versenyek).

Részt vesz az iskolai és iskolan kiviili tovabbképzéseken.

Részt vesz a munkak6zosségek munkajaban.

Tanulmanyi kirdndulasokat szervez, és azokon részt vesz.

Részt vesz az iskolai linnepségeken, szentmiséken, lelki gyakorlatokon, illetve ezek el6készito- €s
szervezOmunkaiban, és ott a tanulokkal kapcsolatos teenddket ellatja.

A tanitas nélkiili munkanapon program, illetve beosztas szerint végzi a munkajat.

Részt vesz a szertarrendezésben, leltarozasban; testnevel6knél a tornacsarnok, szertarak, palya
rendjének biztositasaban.

Sportnapok szervezésében €s iranyitdsdban vesz részt.

Beiratasi munkat beosztas szerint végez.

Kezeli, megdrzi, rendben- és nyilvantartja a munkdjahoz biztositott informatikai és technikai
eszkOzoket, az atvett anyagokat, felszerelési targyakat, naprakész elszamolési allapotban. Az
iskola konyvtarabol, és tanari konyvtarabol hasznélatra megkapott / atvett, munkajahoz sziikséges
konyveket, tankonyveket, tanari segédkonyveket, a tanév végén junius 30-ig visszaadja.

Az iskolavezetés altal hivatalosan megnevezett felsGoktatdsi intézmény hallgatojaval annak
tanitasi gyakorlata alatt, a tanitasi 6rakon, €s azon kiviil is foglalkozik.

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, hdzirendjének, helyi tantervének elkészitésében.

A pedagdgus munkahelyére legkésobb 10 perccel munkakezdés elott érkezik meg (tanordk,
feliigyeletek, tnnepségek, kirandulasok, stb.). Akadalyoztatasat legkésobb 30 perccel
munkakezdés elott jelzi (személyesen vagy telefon Utjan, vagy egyéb mas modon). Tavollétének
véarhat6 idOtartamat az igazgatdsag tudomasara hozza, eldsegiti a helyettesités megszervezését, a
szakszerlien helyettesité kollégat ellatja utbaigazitassal, tankonyvvel, kijeldli az elvégzendo
anyagot, stb. Tartds nyari vagy szorgalmi idén kiviili tdvollétének helyét, id6tartamat, ideiglenes
lakcimét tavozasa eldtt az igazgatdosagnak jelenti. Rendkiviili szabadséagot, eltavozast, oracserét a
tanar legalabb egy nappal az esedékesség elott kérhet (rendkiviili esetek kivételével).

A munkahelyen az altaldnos magatartasi szabalyoknak megfeleléen, munkéra kész allapotban
jelenik meg, a kotelezd iskolai tinnepségeken tinnepld ruhaban.
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A tanar munkakorével dsszeférhetetlen ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el, és
nem vehet igénybe, kivéve a mindennapos ¢életben szokasos apré figyelmességeket.

Megbizas alapjan ellatando feladatok:

Vezetdi megbizasok: igazgatohelyettesi, munkakozdsség-vezetdi, osztalyfonoki megbizas.
Megbizasos kiséretek: ifjusagi programokra, kulturalis versenyekre, tanulmanyi versenyekre, stb.
Az iskola képviselete iinnepségeken, tarsadalmi rendezvényeken, tanacskozasokon, stb. (A
tanulok barmilyen célu munkakori kotelességként vald kisérése kikiildetés, az tutikoltség, és
napidij, tovabba szallasdij, kikiildetési rendelvényen szdmolhatok el, csatolva a szamldkat és
egyéb bizonylatokat.)

Egyéb megbizasok: orarend készitése, beszamolok — felmérések készitése, didkonkormanyzat
segitése, tankonyvrendelés elkészitése, munkakorbe nem tartozd adminisztrativ feladatok,
érettségi jegyzoi feladatok.

Az osszeférhetetlenség esetei
A pedagdgus az 4ltala oktatott targybol sajat tanulojat dijazésért, ellenszolgaltatdsért nem
korrepetalhatja, nem tanithatja.

Az osztalyfonoki megbizasokkal kapcsolatos pedagégiai és egyéb feladatok, elvek (a
pedagdégus munkakori leirast kiegészité munkakori leirasuk alapja):

Az osztalyfonokok tevékenységiiket az osztalyukkal egyiittesen kialakitott program, tantestiileti és
munkako6zdsségi hatdrozatok, valamint igazgatoi utasitasok alapjan latjak el.

A tanar osztalyfonoki megbizatasaban kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel, az iskola
igazgatosagaval, a didkonkormanyzattal, osztilya sziildi valasztmanyaval és a sziilokkel, a
munkatervben meghatarozott idépontokban fogadoorat, sziiloi értekezletet tart. Sziikség esetén
csaladlatogatast bonyolit le.

Vezeti az osztalynaplot, elkésziti az abban eldirt statisztikakat, a tanuldi adatvaltozasokat atvezeti.
frasos dokumentumok alapjan vezeti a hianyzisok adminisztralisat a naploban a hézirendben
megfogalmazott elveknek megfelelden.

A tanul6 hianyzésa esetén a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden jar el, irdsban értesiti a sziil6t,
tajékoztatja a varhato kovetkezményekrol.

Beiratja a sziilok szamara sziikséges informaciokat az ellendrzé konyvbe, azok tudomasulvételét
ellendrzi. Kiallitja és elkésziti az osztaly anyakonyvét/torzslapjat, a tanulok bizonyitvanyait.
Szervezi és lebonyolitja osztalya tanulmanyi kirandulésait.

Az egységes pedagogiai eljarasok kialakitisa érdekében oOrdkat latogat, osztalyértekezleteket
szervez, vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit.

Segiti a kdzépiskolaba valo jelentkezést.

Tanuloit értesiti minden kdotelezd iskolai programrol, részt vesz minden osztalyrendezvényen,
iinnepségen, vagy gondoskodik maga helyett felelds feliigyeldtanarrol.

Lehetdség szerint figyelemmel kiséri tanuloi iskolan kiviili tevékenységeét is.

Neveldomunkajaban gondot fordit a tanuldk teljes személyiségfejlodésére, kulturdlis és onképzeési
igényeik felkeltésére, fejlesztésére. Ennek érdekében tanoéran kiviili szinhaz-, muzeum-, stb.
latogatasokat szervez.

Ertékeli és mindsiti osztalya tanuldinak magatartasat és szorgalmat.

Az osztalyoz6 konferencia el6tt az osztalyban tanitd nevelokkel egyezteti véleményét.

Az osztalyfonokok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatosagnak és neveldtestiiletnek
az osztaly tanulmanyi és nevelési problémairdl, sziildi értekezletekrdl, tanulmanyi kiranduldsok
lefolyasardl, a hataskoriiket meghalado fegyelmi tigyekrol, balesetekrol.

Az osztalyfonok joga - a didkonkormanyzat véleményének meghallgatisaval - a szocialis
tigyekkel kapcsolatos javaslattétel.
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Sajat hataskorben végrehajtja a jutalmazédsokat €s biintetéseket, illetve ezek magasabb szintjére
cléterjesztést tesz az igazgatdsagnak.
Az osztalyfonokok tevékenységét az osztalyfonoki munkakdzosség koordinalja.

A neveldtestiilet tisztségviseloi:

e osztalyfonokok,
didkonkormanyzatot segit6 tanar,
munka-, baleset- és tlizvédelmi megbizott,
gyermek- és ifjasagvédelmi felelds,
munkakozosségek vezetoi.

Ovodapedagégusoknak munkakériikben ellatandé feladatai (munkakori leirasuk alapja):

Feladata a rabizott gyerckek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Az érvényben 1év0 pedagogiai program eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo pedagogiai munkat.

A neveldmunkéjdban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkdztatést, a preventiv neveldémunkat, nyomon koveti a gyermekek személyiségfejlodését.
FelelOs a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja.

Részt vesz a mindségfejlesztési munkéaban.

Felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat véllalhat és végezhet.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlodéséhez.

Az 6voda pedagogiai és lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi pedagogiai
program szellemében dolgozik.

Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodival.

A hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal.

Minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkozzel késziil.

Naprakészen vezeti a pedagdgiai munkahoz kapcsolddo adminisztracids feladatokat (csoportnaplo,
mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas stb.).

Elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlodésérdl.

Az tiinnepekhez, megemlékezésekhez és az oOvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban az linneplés modjat, alkalmazkodik az évodai kozosségi szokasokhoz.

Elékésziti a csoportjaban a beiskolazast. A gyermekek iskolai életmodra valo alkalmassagi
vizsgalatait februar 15-ig elvégzi, tajékoztatja a sziiloket, Nevelési Tanacsadoba iranyitja azokat a
gyermekeket, akiknél ez sziikséges.

Az o6vodai szakvélemény kiallitdsahoz az 6vodaigazgatot tajékoztatja.

Megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendé évodasok ismerkedését az uj kornyezettel.
Folyamatosan egylittmiikddik a csaladokkal (fogadoorak, csalddlatogatas, sziiloi értekezlet,
kirdndulasok, innepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel.

Az eredményes ¢€s szinvonalas munka, az innovacid biztositdsa, valamint a sajat fejlodése
érdekében részt vesz on- és tovabbképzéseken.

A csoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teendoit.

A csoportos dajkaval kozosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdo, 61t6z6 rendjéért, tisztasagaért.
Az o6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.
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Munkaid¢ alatt csak indokolt esetben és az 6vodaigazgatd engedélyével tavozhat az 6vodabol. A
vezetdvel valo egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra.

Javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodaigazgatonak.

Kiilonleges feleldsségek:

Felel a szertar rendjéért, az eszkozok biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartas
sziikségességét.

A balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, sziikséges intézkedést kér.

Fert6z6 megbetegedéseket jelzi az dvodaigazgatonak.

Figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak beszerzésére.
Forrasbdvitd tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz.

Leltari felelosséggel tartozik a csoportszobajanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

Bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd
informaciokat megdrzi, és bizalmasan kezeli.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idotartamra az igazgato jogkore.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
e Hitéleti munkako6zosség

Osztalytonoki munkakozosség

Als6s human munkakozosség

Alsos real munkakozosség

Fels6s human munkak6zosség

Felsos real munkak6zosség

Ovondk szakmai munkakozossége

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

e a nevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében: a munkakdzosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkako6zosség vezetok felelnek.
Ennek érdekében a munkak6zosség vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak.
Koz0os allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozdsséget érintd, olyan oktatési,
nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai
szinten, példaul a munkakdzosségi munkatervek ¢és beszamoldk szempontrendszere,
tartalmi elemei, a mindségbiztositds ¢és teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd
szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszdmoldsi és értékelési rendszerének
elvei, kiilonds tekintettel a tanulmanyi 1d6 alatti vizsgak rendjére.

e a féléves és az ¢éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a
munkakozdsség vezetdk a neveldtestiilet el6tt beszamolnak a munkakozosség altal
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elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakozdsség
szamara eredményeik megismerését.

A munkakozosség-vezeté (munkakori leirasanak alapja):

A szakmai munkak6zosségeket valasztott, — az intézményvezetd altal legfeljebb 6t évre megbizott
— munkakdzosség-vezetok iranyitjak. A munkakozdsség javaslatot tesz a tovabbképzési program
¢s a beiskoldzasi terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérol €s lebonyolitasardl, az iskolan kiviili versenyeken valé részvételrdl, a pedagdgus
tovabbképzésekrol.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak érvényesiilését.

A nevelGtestlilet altal atruhdzott hataskorben véleményezi a munkakozosségbe tartozo
pedagogusok intézményi megbizatasait. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, az osztalyfénoki és
egyeb megbizasok elosztasara, amelyek véglegesitésrol az igazgatésag dont.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivéalasztisara, belsd mérések
szervezésére €s lebonyolitasara.

Tanév elején éves munkatervet készitenek, melyek eseményeit — az iskolai munkaterv elkészitése
elétt — a munkakozosség-vezetok egyeztetik egymassal.

Figyelemmel kisérik szaktargyuk tanulmanyi versenyeit, errdl tdjékoztatjdk munkakdzosségiik
tagjait, és a munkako6zdsségen beliil koordinaljak a versenyjelentkezéseket.

Bemutat6 orakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre.
Az iskolavezetok munkdjat segitendd, tanorak latogatasaval kozremiikodnek a pedagodgusok
ellendrzésében és értékelésében. Az 0j — palyakezdd — kollégak munkdjat folyamatosan segitik.

A munkako6zosségek vezetdi a tanév végi beszdmoloban részletesen ismertetik munkakdzsségiik
eredményeit, jovobeli célkitlizéseiket.

A munkak6zosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

A diakonkormanyzatot segit6é tanar

Feladatai:
e adidkonkorményzat munkéjanak segitése,
e a Kkiillonb6z0 szak- és kulturalis teriileteken miikddé didkcsoportok munkajanak
Osszehangolasa,
e adidk-onkormanyzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése,
e aziskola hagyomanyrendszerének apolasa, tovabbfejlesztése,

e adiakonkormanyzat altal szervezett iskolai - tanoran kiviili - megmozdulasok, tinnepélyek,
kulturélis események, stb. iranyitasa, 0sszefogasa.

4.5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel (6vodaval) folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

Az iskolavezetés havi iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre illetve a telephelyre vonatkozd
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
iskolavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
e telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos tajékoztatas,
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értekezlet,
a tagintézmény ellenérzése, stb.

A tantestiilet tagjai folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajlé nevelési, tanulmanyi és
pedagodgiai munkarol. Az iskolai dokumentumokat kézosen hozzak létre. Az értekezletek kozil a
sz€khely és a tagintézmény pedagdgusainak kozos értekezlete a tanévnyitod értekezlet, a tanévzard
értekezlet, és sziikség szerint a nevelési értekezletek.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl €s f6 problémadir6l beszdmol az foigazgato,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét, és az ezzel kapcsolatos miikodési rendet, valamint
az iskola torvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat,

e mikodési engedély,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e pedagogiai program,

e hazirend,

e ¢éves munkaterv,

e belsd szabalyzatok.

Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodeését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Miikodési engedély
A miikodési engedélyt a fenntartdi tevékenység torvényes feliigyeletét gyakorld Pest Megyei
Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya adja ki.

Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot ¢és kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét,
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e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, a fenti témakkal
kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

Az intézmény pedagodgiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint
munkaiddben az igazgatoi irodaban €s az iskola kdnyvtaraban.

Hazirend

Az iskola, az 6voda hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi gyermeki
jogok gyakorlasdnak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola, 6voda altal elvart viselkedés szabalyait. A hdzirend
megtekinthetd az intézmény honlapjdn, a konyvtarban, az intézményvezetoségnél, az
osztalyfonokoknél, a didkonkormanyzatot segitd tanarnal, a sziiléi szervezet vezetdjénél.

A hazirend, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbgiai programja a neveldtestiilet jovahagyasaval, a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet
véleményezési joganak gyakorlasaval, a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az SzMSz, a
pedagbgiai program ¢és a hazirend nyilvanos, ezekkel kapcsolatban az intézmény vezetdi
munkaidében — eldre egyeztetett idOpontban - tajékoztatassal szolgalnak.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely tartalmazza az adott tanév
nevelési-oktatasi feladatait, célkitlizéseit a nevel6testiilet munkakozosségeinek javaslata alapjan
id6re lebontva, megjeldlve a feladatokat, hataridoket €s a feleldsoket. A munkatervet a tantestiilet
fogadja el a tanévnyit6 értekezleten.

Az éves munkatervet meghatarozza az adott tanévre kiadott, a tanév rendjérdl szolo rendelet —
kezdést, befejezést, kozponti mérések idOpontjait, a sziinetek idétartamat. Az éves munkaterv
része tovabba az iskola igazgatdja altal meghatarozott 5 tanitas nélkiili munkanap felhasznalasa,
ami évente eltéréen alakul.

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

Belso szabalyzatok

Az iskola miikodéséhez tovabbi belsd szabalyzatok sziikségesek. Ezeket rendszeresen feliil kell
vizsgalni. Egy-egy példanyuk megtalalhatd az adott témaért feleldsnél és az irattarban.
Ezek a bels szabalyzatok a kovetkezok:

e munkavédelmi szabalyzat

e tlizvédelmi szabalyzat
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o iratkezelési szabalyzat
e tankonyvellatasi szabalyzat

Az iskola mikodését meghatarozé dokumentumok elsé eredeti, aldirt példanyai az iratkezelési
szabalyzat szerint irattarazasra keriilnek.

6. Az intézmény miikodési rendje
6.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7. 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iskolat és az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zéarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

A hivatali 1d6 reggel 8 6ratol 16 oraig tart.

Az 6voda nyitva tartasa: 7.00-17.00 ora.

A tanulok tanitasi id6 alatt az osztdlyfonokok vagy az igazgato, illetdleg az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatjak el az iskola éptiletét.

Az iskolaban tartdzkodés rendjét az iskolai rendszabélyok hatdrozzdk meg.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az informatika terembe, koOnyvtarba, tornacsarnokba, szertirba tanuld, csak pedagogus
feliigyeletével léphet.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Ovodas gyermeket vagy a sziild, vagy - irasos engedéllyel rendelkezd - hozzatartozo vihet haza.
Also tagozatos gyermeket vagy a sziild, vagy - irdsos engedéllyel rendelkez6 - hozzatartozé vihet
haza.

Felsd tagozatos gyermeket csak a sziilok irasos engedélyével lehet tanitasi idoben elkérni.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi €s tanuldi jogviszonyban nem 4allok (kivéve az iskolaba
Jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
portanal be kell jelentkezniiik.

Amennyiben az illetd valamilyen ideiglenes kereskedelmi tevékenységet szeretne folytatni az
iskolaban (pl.: konyv stb. értékesités), ehhez minden esetben az igazgatosag engedélye sziikséges.

8 ¢és 16 ora kozott csak a fObejarat van nyitva, ezen idétartam alatt a sziilok csak hivatalos tigy
intézése céljabol tartdzkodhatnak az intézményben a portai bejelentkezést kovetden.

Ha az épiiletekben barmilyen tevékenység, amelyet kiils6 személy végez (szerelés, javitas stb.) és
a hivatali idOn tul tart, az igazgatdsag engedélye sziikséges.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva,
az uigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok és a
nevel6k tudomésara hozza.

6.2. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a szorgalmi idd alatt 7.50 és 16 6ra kozott minimalisan az
igazgatdsag egy tagja, tovabba a gazdasagi vezetd vagy az 6t helyettesitd ligyviteli dolgozd az
intézményben tartdzkodik. A neveldk, tanulok érkezését, a helyettesitést altalaban az igazgatosag
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ellendrzi, a vezetdi munkarendtdl valo eltérés esetén mindig gondoskodni kell a tavol 1évo vezetd
helyettesitésérol.

Tanitasi id6n kiviili iskolai rendezvényen (iinnepség, didkbal, stb.) az igazgatosag legalabb egyik
tagja végig jelen van.

Osztaly- vagy egyéb rendezvényen a vezetdi feladatokat tanitasi idon kiviil az osztalyfonok vagy
felelds neveld latja el.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

Az dvodaigazgatd az 6vodaban a sajat munkaidejében tartozkodik. Az ezen kiviili idében az éltala
megbizott munkatars latja el a vezetdi feladatokat.

6. 3. A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitjadk meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai:

e a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirdsok kovetésével — az igazgatd késziti el,

e minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarto papirokat az igazgatohelyetteshez koteles
eljuttatni,

e a heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagégus szdmara 40 ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség,

e a hatdlyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 o6rdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak meg kell lennie.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ ¢és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
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6.5. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés és az oktatds a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hdzirend altal meghatarozott iddben
kezdddik.

A tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet
idGtartamat, a csengetési rendet a hazirendben meghatarozottak szerint kell alkalmazni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi €s
fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idopontban ¢és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Ugyeletes szolgalatok az iskolaban:

Tanitdsi id6 alatt az iskoldban 7.30-t6] tanari iigyelet miikodik. Az iigyeletes beosztds a
hirdet6tablan talalhat6. A tanulok az tigyeletes tanar utasitasait kotelesek végrehajtani.

A tanariigyelet célja, hogy tanitdsi id0 alatt fenntartsa a fegyelmet, megtartassa a tanulokkal a
munka- és egészségvédelmi rendszabalyokat, feliigyelje az iskolai tulajdon védelmét.

Az tligyeletes pedagogus a tanul6t utasithatja.

A pedagogus-iigyeletet az iskola igazgatosaga szervezi, figyelembe véve az onkéntes jelentkezést.
Az ligyeleti szolgdlatot az iskola neveldi kozott aranyosan kell elosztani. A pedagdgus ligyeleti
szolgalata 7 ora 30 perckor kezdddik, és a hetedik ora utani sziinet végén fejezodik be.

Az iskola ebédldjében tanari feliigyelet mellett zajlik az étkezés. A felligyeletet a pedagdgusok
beosztas alapjan latjak el. Ellendrzik, hogy a tanulok a beosztisuknak megfeleléen étkeznek,
valamint feliigyelik a kulturalt étkezést.

Az iigyeletes tanar:

Sziinetekben a kijeldlt teriileten feliigyel a tantermek, a folyosok rendjére, tisztasagara. Ellendrzi a
hetesek tevékenységét, iranyitja, ellendrzi a tanuldk iskolagytilésre, linnepélyre vald vonulésat,
pontos megeérkezését, rendkiviili esetekben - baleset, tliz stb. - bejelentést tesz, sziikség szerint
intézkedik. Nagyobb iskolakdzdsségi rendezvények (pl. farsang) alkalmaval kiilon ligyeleti rendet
kell késziteni. Az iskolavezetés tagjai egy-egy meghatarozott napon ellenérzést gyakorolnak a
tanari ligyelet, altaldban az iskolai rend felett.

Portaszolgalat

Az iskola épiiletében portasi, és tanuldi tigyeletesi szolgalat mikodik. Az épiiletben 1évo
portasfiilkében allando6 felndtt portas dolgozik 7.30 — 17.00-ig. A diak-iligyeletesi szolgélatot az 5
— 8. osztalyos tanuldok latjak el az osztalyfonok beosztasa szerint. Az iigyeletesek feladatait a
hazirend szabalyozza.

6.6. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
informaciokhoz valé hozzajutas

Az intézmény szervezeti felépitését bemutato dbra a szervezeti felépités mellett bemutatja a
vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, tovabba azt, hogy az egyes
vezetOknek melyik szervezeti egységre van ,,intézkedési jogositvanya”.

A pedagogusokkal valé kapcsolattartas rendje:
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e Szobeli informéacid (hirdetések), elektronikus levelezés az iskolai haldzat segitségével
A nevel6testiilet értekezletei:
e tanévzaro, illetve tanévnyito értekezlet jiniusban, illetve augusztus végén,

e nevelési értekezletek,

e félévi értekezlet januar hoban,

e osztalyozo értekezletek félévek végeén,
e munkaértekezletek sziikség szerint.

Az értekezleteket az igazgatd, helyettesei vagy az igazgatdé megbizottja vezeti, eldontendd
kérdésekben a testlilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hataroz. A nevel6testiilet
kezdeményezheti a titkos szavazas elrendelését. A testiileti tanévzard és nyito, tovabba a félévi
értekezletrdl valamint a fontos dontésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyeket a jegyz6konyv
vezetdje és két neveld hitelesitenek. A jegyzOkonyveket az irattarban helyezziik el, és az irattari
szabalyzatban meghatarozott ideig Orizziik.

Az iskolan beliili intézményegységek; Az intézményegységek vezetdi és a veliik valo
kapcsolattartas

Az oktatas vezetdje az igazgatd, aki a pedagdgiai munkat az igazgatdhelyettesekkel kialakitott
munkamegosztas alapjan irdnyitja, részteriileteken bevonva az érintett munkako6zdsségek vezetdit.
Az évoda iranyitdja az 6vodaigazgatd, aki hetenként, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az
igazgatoval vagy helyetteseivel, illetve a gazdasagi vezetdvel.

Az iskolai konyvtar igazgato altal megbizott vezetdje a konyvtaros. Az igazgatd vagy helyettese
alkalmi megbeszélést tartanak a konyvtarossal.

A gazdalkodasi szervezet vezetGje az igazgatd altal megbizott gazdasagi vezetd, aki havi
rendszerességgel beszamol az igazgatonak a koltségvetési gazdalkodas helyzetérdl, sziikség
szerinti gyakorisaggal megbeszélést tartanak.

Az intézményegységek kozotti kapcsolat az oktatas és nevelés altalanos keretei kozott valosul
meg az alabbiak szerint:
e az igazgatosag heti értekezletein,

e az iskolavezetdség iilésen, amelyen az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi
vezetd, a munkakdzosség-vezetok valamint a DOK-ot segitd tanar vesznek részt,

e a nevelGtestiilet értekezletein (informacidés-, munka-, nevelési, tanévzard- és nyito,
osztalyoz6-, rendkiviili értekezletei),

e a munkakozosségek értekezletei a munkakozdsség éves munkaterve alapjan, melyeken
részt vesznek az igazgatosag képviseloi.

A tanulokkal és a sziilokkel valé kapcsolattartas rendje
A tanuloknak iskolagyiilés formdjaban alkalmanként értekezletet tartunk, vagy hirdetiink az
iskolaradion keresztiil.
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
Az intézményben évente 4 kotelezd sziildi értekezletet tartanak, ebbdl 2 osztalyértekezlet, 2
altalanos tanari fogadoest. A sziilok, az osztalyfénokok vagy az igazgatdsag javaslatara rendkiviili
sziildi értekezlet is 6sszehivhato.
A tanulok—sziil6k informalasa az alabb felsorolt esetekben a szobeli tajékoztatas mellett mindig
irasban torténik. (sziiloi alairassal ellatott jelentkezési lap leadasa az osztalyfonoknek):

o c¢tkezésre jelentkezés / étkezés lemondasa,
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o ¢tkezési kedvezmény kérése,

e tankOnyvsegély kérése

e tankOnyvrendelés,

e osztalyozovizsgara jelentkezés,

e jelentkezés nem kotelezd foglalkozasokra, szakkorokre,

e jeclentkezés gyogytestnevelésre,

e rendkiviili eltavozasi kérelem,

bel- és kiilfoldi kirandulasok tudnivaloinak tudomasulvétele.

Az iskola teriiletén, az iskolai hirdetotablakon csak oktatassal-neveléssel, kozmivelodéssel,
sportolassal kapcsolatos hirdetések helyezheték el, tovabbad a fenntartdé ¢és a hatdsagok
kozleményei. Az elhelyezett hirdetményeket az intézményvezet6vel engedélyeztetni kell.

Az intézmény vezetdi valamint az érdekképviseleti szervek kozotti kapcsolattartas rendje

Sziiléi szervezet:

A Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Ovodaban iskolaszék nem miikodik.

A sziilok kozossége a hatékonyabb miikodés érdekében Sziiloi Kozosséget hozott létre, melybe
minden osztaly két f6 tagot delegal. Az dvodai Sziil6i Kozdsségnek csoportonként harom tagja
van. A Sziilé1 Kozosség vezetdséget valasz, az érvényes jogszabalyokba foglalt feladatai ellatasa
celjabol iiléseket tart, melyeken az igazgatd vagy helyettese minden alkalommal részt vesz.
Didkonkormanyzat:

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban miikodd didkonkorményzatot a didkdnkormanyzatot
segitd tanar képviseli az iskola vezetdségében. A segitd tanar, képviselve a didkokat, részt vesz a
vezetdségi iiléseken.

A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. A didkonkormanyzat vezetdje
kozvetleniil is kezdeményezhet megbeszélést az iskola vezetGségével.

Azokban az esetekben, amikor a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét az értekezletre, megbeszélésre meg kell hivni.

A didkkozgyllés Osszehivasat a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint az iskolai
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

6.7. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének rendje

A nevel6-oktatomunka ellendrzésének formai:
e Oralatogatisok (Az oraldtogatasokon az igazgatosag képviseldje lehetdleg a szakmai
munkako6zdsség vezetdjével egylitt vegyen részt.),

o feladatlapos felmérések,
e célvizsgalatok,
e beszamoltatas,

e statisztikai elemzések.

Nevelomunka ellenorzésének formai:
o részvétel osztalyok, szakkorok, didkonkormanyzat iilésein, rendezvényein, akcioin,
e Dbeszamoltatasok, csoportos beszélgetések,
e munkaértekezletek,
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o felmérések, kérddives vizsgalatok.

A taniigyi adminisztracio ellenérzési formai:

e az osztalynaplok, ovodai csoportnaplok, diakkori-, sportkori, stb. munkanaplok
ellendérzése,

e tanmenetek ellenOrzése,
e Dbizonyitvanyok, anyakonyvek, érettségi dokumentacio ellenérzése.

Ellenérzésre jogositottak:
e minisztérium, Oktatdsi Hivatal, Kormanyhivatal (pedagogia-szakmai, torvényességi,
hatdsagi ellendrzések)
e fenntarto,
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e munkakozdsségek vezetoje,

e gazdasagi vezeto.
Oralatogatasi normativak:

e igazgat6 20-30 dra/év,

e igazgatohelyettes 10-20 ora/év,

Celkittizés, hogy a munkakozosség-vezetok évente lehetdség szerint legalabb egyszer
hospitaljanak minden szaktanar o6rajan.

A pedagogiai munka ellendrzésének alapelvei:

A neveld-oktatomunka ellendrzése és értékelése soran el kell érni, hogy minden palyakezd6hoz,
illetve 0j nevel6hdz az év soran jO néhany alkalommal eljussanak az igazgatdsadg és szakmai
munkakdzosségek vezetoi.

A célvizsgalatokat, beszdmoltatisokat, felméréseket évente az iskolai munkatervben kell
megtervezni, rendkiviili esetben azonban ilyen soron kiviil beiktathato.

A neveldmunka ellendrzésének célja, hogy az iskoldban miikkodé minden kozdsség munkdjaba
¢vente legalabb egyszer betekintsiink, minden munkaformadt meglatogassunk, hatékonysagat
megvitassuk, értékeljiik, tehat ezzel azt segitsiik.

Az adminisztracio ellendrzése soran tanmenetek, bizonyitvanyok, anyakonyvek kivételével
félévente legalabb egyszer ellendrizni kell a dokumentéciot.

Vezetoi munkamegosztas az ellenérzésben:
e [gazgat6: szaktargyak, nevelémunka, bizonyitvanyok, anyakonyvek.
o [gazgatOhelyettesek: szaktargyak, naplok, beirdsi naplok bizonyitvanyok, anyakonyvek,
munkaidé-nyilvantartds, nevelémunka.
e (Gazdasagi vezetd: munkaidd-nyilvantartas.

e Munkakozosségek vezetdi: szakjuk tanorai, tanmenetei, a neveldmunkabdl a
szakteriiletliket érintd részek.

e Didkonkormanyzatot segitd tanar: didkonkormanyzat munkéjanak ellendrzése.

Az oktato-nevel6 munka tanitdsi id6 alatti ellendrzésének fontos eszkdze az ligyeletes tandri
megbizatas.
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6.8. Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, illetve a nevelési
igazgatohelyettes. helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hatdskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Amennyiben az igazgatd, valamint az igazgatohelyettesek egyidejilleg vannak tavol, vagy
munkajukban tartosan akadalyoztatva vannak, ugy oket a pedagdgiai iranyitasban a munkdzosség-
vezetok koziil az igazgatosag altal megbizott személy, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, igy barmely olyan dontést meghozhatnak, ami a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

6.9. Az intézményvezetdi feladat és hataskor leadasa; a nevelétestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadhatja az alabbiakat:
e az igazgatohelyettesek szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontés elGkészitését,
dontést,
e az igazgatOhelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
e intézményi rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat a szervezd pedagdgusnak, vagy az
igazgatohelyetteseknek, illetve a gazdasagi vezetonek,
e agazdasagi vezetd szdmara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitisat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziill a szakmai
munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:
e az intézménybe valo felvétel feltételeinek, a felvételi eljaras rendjének meghatdrozasat;

e a felvett tanulok tanuldcsoportba vald beosztasanak véleményezését;
e atantargyfelosztas, tilmunka, tisztségek és megbizatasok kiadasanak véleményezését;
e aszakmai beszerzési keretek elosztasaban egyetértési jogot;

e anem kotelezd foglalkozasok felhasznalasanak véleményezését.

Fentiekben a szakmai munkak6zosségek neveldtestiileti bizottsagként miikddnek, hatdrozatukat-
véleményiiket a munkak6zosség vezetdje a soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten,
munkaértekezleten, informacios értekezleten terjeszti eld. Az osztalyfondki, a hitéleti, az alsos €s
fels6s huméan munkak6zosség jogosult az iinnepségek szervezési és miisorfeleldseit kijeldlni.

A nevelGtestiilet a szervezeti és miikkodési szabalyzat, hazirend, pedagogiai program ¢és helyi
tanterv elfogaddsa, moddositdsa eldtt, tovabba az iskolai oktatasi irdnyok moddositdsa el6tt
munkakdzosségeken alapuld munkabizottsdgokat szervezhet és kiildhet ki az elokészitési munkak
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elvégzésére, atruhazva igy a bizottsagra az elokészités feladatdt. A munkabizottsagok vezetdi
munkajuk eredményét a nevelOtestiiletnek a soron kovetkezd nevelbtestiileti értekezleten,
munkaértekezleten, informacios értekezleten terjesztik eld.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at dontését:

a pedagogiai program, az SzMSz, a hdzirend elfogadasarol,

munkaterv elfogadédsarol,

az intézmény nevelési-oktatasi munkajarol késziilt beszamolo elfogadasarol,

tovabbképzési program elfogadasarol,

a tanuld magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, tanuld osztalyozo vizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi {igyeiben (kisebb sulya fegyelmi {ligyekben a neveldtestiilet
atruhazhatja a dontést egy erre a célra létrehozott bizottsagra).

6.10. A kiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

A kiils6 kapcsolatok célja az intézmény eredményes pedagogiai munkéja érdekében a miikodéshez
sziikséges feltételek biztositasa, fejlesztése; a pedagdgiai munka céljainak egyeztetése ¢Es
korrekcioja, a kornyezeti feltételek biztositasa és fejlesztése a tanulok védelmének és ovasanak
vonatkozasaban, a pedagogiai munka kiilso feltételeinek 6sszehangolasa.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

a Véci Plispokséggel
az MKPK Iskolabizottsagaval
az Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosagaval
a helyi plébanossal, mint az iskola lelki gondozdjaval
a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel (KPSZTI)
a Pest Megyei Kormanyhivatallal, Oktatasi Féosztalyaval
Go6dolls varos Onkorményzatianak Képviseldtestiiletével, Polgarmesteri Hivatalaval,
Népjoléti és Szocialis Irodajaval.
az iskolat tdmogato alapitvany kuratériumaval
egyhazi iskolakkal, 6vodakkal
katolikus 6vodakkal
katolikus altalanos iskolakkal,
katolikus gimnaziumokkal, kiilondsen a G6do6116i Szent Norbert Gimnaziummal
a varosi reformatus és dnkormanyzati 6vodakkal
kozmiivelodési intézményekkel, a godolléi F. Chopin Zeneiskolaval, a G6dolloi
Vérosi Konyvtar és Informacios Kozponttal, a Miivészetek Hazaval, a G6dolloi
Miivészteleppel
az egyhdazi szervezetekkel, a helyi cserkészettel
a Forrds Csaladsegitd Szolgalat az ennek keretén beliil miikodé Gyermekjoléti
Szolgélattal, az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, a G6dollé varos Egyesitett
Egészségiligyi Intézményével
a kiilfoldi iskolakkal

A kiilsé kapcsolatok miikddtetésében alapvetd szempont az intézmény pedagdgiai érdeke. A
miikodtetés miatt nem sériilhet a tanitds rendje, nem maradhat el ora. A kivételeket az igazgato,
mint munkaltatd birdlja el illetve a nevel6testiilet hatarozza meg. A mukodtetésért ¢€s
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kapcsolattartasért az igazgatod felelds, az alapelvekrdl a neveldtestiilet dont. Kiilsé kapcsolat az
igazgatdsag tudta nélkiil nem miikodtetheto.

A mikodtetésre és kapcsolattartasra a hivatalbol kotelezd kapcsolatok esetében (fenntartdo, MKPK
Iskolabizottsaga, KPSZTI, Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Osztalya, a helyi énkormanyzat)
az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult, egyéb kapcsolatok esetében a feleldst a
neveldtestiilet bizza meg.

Az igazgatd vagy felel6sok a tanév megkezdése eldtt a partnerekkel folveszik a kapcsolatot,
meghatarozzak, sziikséges esetben szerzddésben rogzitik a fo feladatokat, a k6zos tevékenység
itemezéseét.

Nagyobb esemény, rendezvény elott az igazgatd vagy feleldsok soron kiviili megbeszélést tartanak
a partnerekkel.

A kapcsolatok formai:
e részvétel a hivatalbol kotelezd értekezleteken, sziikséges esetben kiilon megbeszélés
kezdeményezése
részvétel tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon, konferencidkon,
alkalmi megbeszélések,
szakmai munkako6zdsségi foglalkozasok,
kolesonods intézménylatogatas,
kiilfoldi utazasok.

A kiilfoldi kapcsolatok miikodtetésének szabalyai az iskolaban az alabbiak:

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatainak célja mas orszagok kultardjaval vald ismerkedés, a
nyelvtanulas eldsegitése, a kiilorszagokban ¢él6 magyarsaggal valo kapcsolattartas, emberbarati
kapcsolatok kibontakoztatasa, elmélyitése.

A kilfoldi kapcsolatokban vald részvétel az intézményben a tanulok egyéni €s csoportos
jutalmazasanak egyik forméja.

A kapcsolattartasban azon tanulok vehetnek részt, akik magatartasuk, szorgalmuk, tanulmanyi
eldmeneteliik alapjan az iskolat méltoképpen képviselhetik.

Az utazasok, vendégfogadas onkdltségesek, a tanuldk a csereprogram befejeztével a koltségekrol
irasos elszamoldast kapnak.

A kilfoldi kapcsolatokra kapott esetleges palydzati vagy egyéb tdmogatasokat egyiitt kell
koltségvetési tételként szerepeltetni, az utazo-vendégfogadd csoportok kozotti felosztasrol az
iskolavezetdség évente dont. E hozzajarulast a csoportok kozott aranyosan kell elosztani.

Uj kapcsolat akkor létesithetd, ha van vallalkozé tanarfelelds.

A tanulok részvételének egyéb feltételeit (évfolyam, nyelvtudas, lakés, helyi utazas) a szervezok
¢vente hirdetik meg.

A programok lebonyolitasaban nagymértékben lehet tamaszkodni a sziilok szervezetére, valamint
a varosi Onkormanyzat segitségére.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal

A sziilé és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. (Knt. 18.§)

Vérosunkban ezt a feladatot az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai latjak el.
Biztositjdk a tanuldsi nehézségekkel, magatartasi problémakkal kiizdé tanuldk vizsgélatat.
Egyiittmiikdnek az iskola gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelosével.

Sziikség esetén a tanulokat tovabbi vizsgalatokra kiildik az orszagos szakértoi bizottsagokhoz.

Az elvégzett vizsgalatok utan szakvéleményt allitanak ki, amelynek alapjan az iskola igazgatdja
hatarozatban donthet az egyes tantargyak értékelése és mindsitése aloli felmentésrdl, valamint az
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¢rettségizd didk sziileinek kérelmére — a szakértéi véleményben foglaltakra hivatkozva — mas
érettségi targy valasztasat engedélyezheti.

Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

A pedagodgiai szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézetek koziil kiemelkedd jelentdségii iskolank
kapcsolata a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel (KPSZTI), amely
pedagbgiai, szakmai szolgaltatassal, tovabba tanacsadassal dsszefiiggd szervezési és tovabbképzési
feladatokat ellatva segiti intézményiink nevelési-oktatasi, gazdasagi munkajat. Az intézmény
vezetdje, gazdasagi vezetdje rendszeresen részt vesz a szamukra szervezett vezetdi értekezleteken.
A félévente, tantargyanként meghirdetett tovabbképzéseken a pedagdgusok munkakodzosségenként
vesznek részt.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd G6dollé varos Egyesitett Egészségiigyi Intézményével a
kapcsolatot az intézmény igazgatosaga tartja.

Az iskolaorvossal, az ifjasagi védondvel, az iskolafogasszal, a Tiidégondozoval az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot, és egyiitt tervezik a kzos munka tlitemezését.

Az intézmény pedagogusai és dolgozoi kétévente szeptember 15-ével bezardlag kotelesek részt
venni az eldirt foglalkozds-egészségiigyi vizsgalatokon, és a részvételrdl szold igazolast fenti
hatarid6ig a munkavédelmi megbizottnak kell bemutatniuk.

Ennek hidnyédban, az 0j tanévben a munkat nem vehetik fol. A pedagogusokra és alkalmazottakra
érvényes egyeb egészségligyi eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola tanuldinak egészségiigyi felligyeletét és ellatasat szorgalmi idében az ifjusagi védond
kozremiikodésével az iskolaorvos végzi.

Nevezettek munkaltatdja Godolld Varos Egyesitett Egészségiigyi Intézménye, munkavégzésiik
szinhelye a megallapitott rendelési napokon az iskola orvosi szobdja. Az iskolaorvos rendelési
idejét évente szeptember elején az igazgatdval egyiittesen allapitja meg a tanitds rendjéhez
igazododan.

Az iskola-egészségligyi ellatast szabalyozo egészségiigyi jogszabalyok:

- 26/1997.(1X.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 51/1997.(X11.18) NM rendelet a sziirdvizsgalatokrol

- 19/2009.(V1.18) EUM rendelet a 16 évesek ingyenes orvosi sziirévizsgalatarol.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

A tanulok az iskolaorvosi ellatast a rendszeres és kotelezd szlirdvizsgalatokon kiviil kisebb
sériilések ellatasara, kezelésére vehetik igénybe, ezen tilmenden a lakohelyiik szerint illetékes
rendeldintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk.

A gondozésra szoruld kronikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az illetékes
héaziorvossal.

Igény szerint az iskolaorvos és a védond egészségiigyi témaji osztalyfonoki, szaktargyi orakat tart
az osztalyok szamara.

Az iskolaorvos és a védond a vizsgalatok eredményét az iskola-egészségiigyi kartonon, illetve a
betegforgalmi naploban rogzitik.

Az intézmény tanuldi évente két alkalommal részt vesznek az iskolafogaszati ellatisban. Az
iskolafogészati szlir6vizsgalaton vald részvétel aldl a tanuld akkor mentesiil, ha fogorvosatol
igazolast hoz az ellatasarol.

33



Az intézmény igazgatéosdga ¢és az iskolafogdszati tevékenységet ellatd fogorvos évente
iitemtervben régzitik a tanulok csoportos vizsgalatanak rend;jét.

A csoportos vizsgalatokra az osztalyfénok vagy mas, a kiséretre beosztott pedagogus kiséri a
tanulokat.

A csoportos vizsgalatra igénybe vehetd tandrak szdmat a kolesonds egylittmiikodés alapjan
lehetdség szerint a minimalis szinten kell megallapitani.

Az iskolai védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szilirOvizsgalatokat megel6z0 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat  stb.). Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési
igazgatohelyettesével, végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara, figyelemmel kiséri az egészségiigyi
témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja, - G6doll6 varos Egyesitett Egészségiigyi Intézményének igazgatdja -
hatarozza meg. Kapcsolatot tart a segito intézményekkel

A gyermekjoléti szolgalattal (Forras Szocialis Segité és Gyermekjoléti Szolgalat) a kapcsolatot
az igazgatd megbizasabol az intézmény gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feleldse tartja. A gyermek és
ifjusdgvédelmi felelés a hirdetdtabldkon, hézirendben meghatarozott helyen ¢és iddben
fogadoorakat tart a tanuloknak és sziildknek. Gondoskodik réla, hogy hirdetétablakon a tanulok
tudomasara jusson a Gyermekjoléti Szolgalat cime, telefonszama, fogaddorainak rendje, a nevelési
tanacsadd, drogambulancia, lelki segélyszolgalat cime, telefonszama, fogadasi rendje. Havi, illetve
eseti rendszerességgel fogadoordkat tart az osztalyfonOkoknek, részt vesz a Gyermekjoléti
Szolgalat rendszeres esetmegbeszélésein. Sziikséges esetben jelzést ad az osztalyfonokoknek,
igazgatdsagnak, Gyermekjoléti Szolgalatnak, gydmhatosadgnak, rendérségnek, csaladlatogatasokat
bonyolit le. A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolattartds soran pedagogiai eszkdzokkel fel
kell deriteni a tanulok veszélyeztetettségét, tanulési és egyéb hatranyait, ily médon meg kell el6zni
a veszélyeztetettség kialakuldsat, ha ez nem lehetséges, segiteni kell megsziintetését.

Az osztalyfonokok, neveldk az ezekkel kapcsolatban tudomasukra jutott adatokat kozlik a gyermek
¢s ifjusagvédelmi feleldssel.

6.11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyominyok 4polasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai

A gyermekek iinnepi viselete:

Ovoda: iinnepi ruha

Iskola: sotétkék, esetleg fekete szoknya / nadrag; fehér bliz / ing. Erre keriil az egységes sotétkék
— piros szinii gallér cimerrel, szalaggal, illetve fitknal a s6tétkék nyakkendd a cimerrel
Jelvényiink:
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Liliom
munkaj

korvonalu. Az eziistozott valtozatat minden tanulé viselheti, az aranyozottat kiemelked6
a jutalmaként.

Sportfelszerelés:
K¢ék tornanadrag fehér polo, amelynek ujja a nadraggal megegyez6 szinli. Elején iskolank cimere

lathato.

A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Minden diak ismerje meg az iskola torténetét ¢és az ezekkel kapcsolatos emlékeket,
hagyomanyokat

A kiemelkedd tanulmanyi, sport- €s kulturalis tevékenység és teljesitmény elismerése.

A magyar népdal, népzene, klasszikus zene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi
hagyomanyok el6étérbe helyezése az iskola kulturdlis - kozosségi élet alkalmain.

A honismereti és kornyezetvédelmi, varosi, tarsadalmi tevékenységbe wvald aktiv
bekapcsolddas.

A magatartas, viselkedés, kiils6 megjelenés, nyelvi kommunikécio esztétikajanak betartdsa
az iskolai élet alkalmain, a kornyezet esztétikaja iranti igény felkeltése, a nemzeti- iskolai
szimbolumok kultusza.

Egészséges életmodra nevelés, kiizdelem az egészséget karositd szokdsok (dohédnyzas,
alkoholizmus, narkotikumok hasznalata) ellen.

A hagyomanyok apolasanak eszkozrendszere:

Az iskolai nyilvanossag forumai (iskolakozdsség eldtti hirdetések, iskolagytilések, iskolai
iinnepségek, didkujsag, iskolaradio, hirdetdtabla).

Tehetséggondozas, versenyeztetés.

Térsadalmi -, kornyezetvédelmi munkaakciok, sport és kulturdlis versenyek szervezése,
kiilonds tekintettel az iskolaérdekli munkdkra, haziversenyekre, és bemutatokra, tovabba
kulturalis versenyeken valo részvételre.

Sokrétii kozosségi €let kialakitasa: énekkar, szakkorok, sportkorok, kirandulasok, tadborok.
Iskolai linnepségek és azok formasagai (egyenruha, jelvény, zaszld, cimer, kdzos
éneklés, stb.)

Az iskola, a tantestiilet pedagdgiai egysége és ennek megvalosuldsa a neveldmunka
napi feladataiban, Onkéntes vallalas, aktiv segitségadas, a helyes viszonyulas
megkdvetelése, altalaban: a kdvetelmény elvének fenntartésa.

Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasait.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét feladatok
A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban betartandok a kovetkezd alapelvek:

aranyos munkamegosztas,

megfeleld eldzetes szervezOmunka, a szervezettség és megfeleld formak maradéktalan
biztositasa,

a nevelési szempontok primatusanak biztositasa,

az iskolai oktatd és nevelémunka elsdédlegessége

Az év jeles napjai:
szeptember Veni Sancte — tanévnyitd szentmisével
oktdber 6. az aradi vértanuk linnepe - osztalykeretben
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oktdober 23. az 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharc linnepe

november 1. mindenszentek

november 2. halottak napja

november 5. Szent Imre Nap: szentmise, koszoruzas, jatékos
vetélkedd, tinnepi miisor

december 6. Szent Miklés iinnepe (Mikulds vards az o6vodaban,
kisiskolaban)

december adventi gyertyagyujtasok
a karacsonyi szilinet eldtti utolsd6 nap pasztorjatékot
adnak el6 az 6todikes didkjaink az templomban

december betlehemes jaték az oOvoddban és a blahai Iddsek
Klubjaban

december 24. (15%) pasztorjaték a templomban- 5. osztaly

januar 22. Magyar kultlira napja
Okumenikus imadra

februar-marcius Farsangi bal

februar-marcius hamvazoszerda, Szentmise, nagybojt kezdete

nagybojt pedagogusok lelkigyakorlata

nagyhét passio, tanulok lelki napja

marcius 15. Az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc iinnepe
anyak napja

majus 16. Nepomuki Szent Janos linnepe, templomunk bucstija
tanuléink {linnepi miisora a sziildknek — reggel
szentmise

majus-junius Piink6sd

junius batorsagproba az 6vodaban

Junius a tanév utols6 hetében DOK nap

junius nagyok bucsuja az 6vodaban

junius ballagés

junius Te Deum - tanévzard

Az iinnepségek, megemlékezések formai:
e Az iinnepségek iskolai keretek kozott kell megszervezni €s lebonyolitani.
e Az iinnepségeken valo részvétel a neveldk és didkok szdmara iinnepi 6ltozékben kotelezo.
e Az 6vodaban az iinnepségek megszervezése az 6vodapedagogusok feladata. Az linnepélyek
alkalmaval a gyermekek és a felndttek ruhazata legyen az alkalomhoz ill6.

Az iinnepségek szervezési felelosei:

A szervezés, lebonyolitds, miisor készitése évfolyam-feleldsi rendszerben torténik. A f6 felel6sok
tehat az osztalyfonokok, a magyar és torténelem hittan szakos tanarok, de 6rommel tdmogatjuk
minden mas szakos kolléga vallalasat.

Az linnepségek zenei részét az énekkar vezetdje biztositja.

Az iskolai iinnepségek, rendezvények évfolyamfelelései:

e oktober 6. osztalykeret
e oktober 23. 8. évfolyam
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e Szent Imre nap 3. évfolyam és DOK

e kardcsonyi pasztorjaték 5. évfolyam

e farsang DOK

e Husvéti passio 6. évfolyam

e marcius 15. 7. évfolyam

e Nepomuki Szent Janos nap DOK, hitéleti mk. 4. évfolyam
e sportnap DOK

e ballagas 7. évfolyam

Ovodai iinnepségek:

e Szent Mikldés nap
karacsony, betlehemezés
farsang
hasvét
anyak napja
nagyok batorsagprobaja
6vodai bucsuztato

6.12. Intézményi védé, 6vo eléirasok

Altalanos magatartasi szabalyok:

A tanuldk az iskola épiiletében, osztadlyokban, folyosdkon, udvaron tanitas elott, orakdzi
sziinetekben, tanitas utan kotelesek fegyelmezett kulturalt viselkedéssel a baleseteket megel6zni.
Tilos a rohangélés, 1épcsok korlatjaira valo felkapaszkodas, asztalt, padot meghaladd méretii butor
tanari feliigyelet nélkiili mozgatasa, ablakbdl vald kihajolas, elektromos eszkdzok (CD-lejatszo,
szamitogeép, projektor, radio, TV, stb.) tanari feliigyelet nélkiili bekapcsolasa. Az iskolai
szamitogépek csak a gépterem hasznéalati szabdlyzata szerint és tanari feliigyelet mellett
hasznalhatok.

Tilos a tanulokkal barmely, az egészségiiket, testi épségiiket veszélyeztetd munkat végeztetni. Az
alabb felsorolt helyiségekbe a tanuldk csak tanari kisérettel 1éphetnek be, és kezdhetnek
munkahoz: tornaterem, természettudomanyi szaktanterem, informatika-, nyelvi-, technika-
rajzterem. konyvtar.

A tornatermi 6ltdzoket a foglalkozasok alatt zarva kell tartani.

6.12.1. Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tandrakon:

Fizika érak:

A tanar csak a gyart6 altal mindségi tantsitvannyal ellatott elektromos tanulokisérleti eszkozoket
hasznalhat és haszndltathat az 6ran.

Villamos eszk6zok, miikddtetése csak tanari utasitasra és feliigyelet mellett torténhet.

A kisérleti eszk6zok csak tandri utasitasra és a tanar feliigyelete mellett szallithatok tanul¢ altal.

Kémia és bioldgia orak:

A tanuldk csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket hasznalhatjak, az altala meghatarozott médon
(szlikséges esetben csak véddkesztytivel, csipesszel).

Kés, szike, csipesz, livegeszkoz csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

A tandar csak a gyarto altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanulokisérleti eszkozoket
hasznélhat és hasznaltathat az 6ran.

Villamos eszkoz miikddtetése csak tandri utasitasra és felligyelet mellett torténhet.
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A kisérleti eszk6zok csak tandri utasitasra és a tanar feliigyelete mellett szallithatok tanulo altal.
Veszélyes gazfejlesztéssel jaro kisérletek csak gazfiilkében végezhetok.

Tlizveszélyes kisérletek csak tandr altal és az intézmény tlizvédelmi szabalyzataban meghatarozott
modon végezhetok.

A szaktanteremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak diakok.

A szertarba a didkok csak tanar engedélyével, annak utasitasara 1éphetnek be.

A szertarban és a teremben taldlhatd minden eszkéz és anyag rendeltetésszeriien, a tanar
utmutatasa szerint hasznalhato. A balesetvédelmi rendelkezések betartasa kotelezo!

Az elvégzett munka utén el kell pakolni, a munkateriiletet meg kell tisztitani.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a tanulok sértetlen allapotban megorizzék a szakterem és a szertarak
felszerelését, ha valamilyen eszk6z megrongalodik, akkor azonnal jelentenitik kell a szaktandrnak,
aki intézkedik annak javittatasarol vagy potlasarol.

A szertarbdl taneszkodzt csak a tandr altal megjelolt terembe csak tanari utasitasra és a tanar
feliigyelete mellett szabad kivinni, és 6ra utan vissza kell hozni!

A tanér csak a gyart6 altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanuldkisérleti eszkozoket
hasznalhat és hasznaltathat az 6ran. A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt
technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz Orai hasznalatat.

Az iskola teriiletérdl taneszkozt kivinni tilos.

A szakteremben a veszélyforrasokra figyelmet felhivo feliratokat kell elhelyezni.

Testnevelési és tomegsport orak, iskolai sportkori orak:

Tanar jelenléte nélkiil sem kotelezd, sem nem kdotelezo sportfoglalkozas nem kezdheté meg.
Kiilondsen tilos tanari feliigyelet nélkiil a tornaszerek hasznalata.

Veszélyes gyakorlatokndl kotelezo a tanar segitségének igénybevétele.

Tanulo "sajat feleldsségére" sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt gyakorlatot.

Iskolai szervezésii sportversenyen tanuld csak az intézmény tanaranak feliigyeletével vehet részt.

Informatikai foglalkozasok:
Az informatikatermek hasznalatanak részletes szabalyozasa a géptermekben olvashato.
Szamitogépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett és tanari utasitasok szerint hasznalhatnak

6.12.2. Magatartasi szabalyok kirandulasokon, taborozasokon:

Iskolai kirdnduldson, tdborozason 20 f6 tanuldénként kotelezden részt vesz 1 f6 neveld (egy
osztallyal minimum 2 {6 nevel?).

A kisérd neveloknek a védoé-6vo rendszabélyok illetve hazirend megtartasaval kapcsolatban
utasitasi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

A kirandulas, tdborozas el6tt a tanulokkal ismertetni kell a magatartasi szabalyokat.

A tandr altal meghatdrozott gyiilekezési idépontban és helyen a tanul6 koteles megjelenni.

A csoporttdl eltdvozni tanari engedéllyel és altala meghatarozott moédon szabad.

A kozlekedés zart alakzatban torténik, az alakzat elejét tanar vezeti, a végét tanar zarja le, tilos a
lemaradas vagy csoport megeldzése.

Az 6vodai csoporttal egész napos kirandulason két 6vond és egy dajka, 6voda koriili sétan egy
6vono és egy dajka tartozkodik.

Csak a tanar altal meghatéarozott kozlekedési eszkdz, utvonal vehetd igénybe.

Szabadfoglalkozés csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési, sem egyéb
balesetveszély nem all fenn, illetve a tanar felhivta a figyelmet ezek elkeriilésére.
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Szallashelyen ki kell jeldlni a fia- illetve leanytanulok elkiilonitett halohelyét. A felkelés illetve
takarodd idépontjat a tanar hatarozza meg, a pihen6id6 alatt a tanuldé szamara szigortian tilos a
kijelolt hely elhagyasa.

Barmely balesetveszéllyel jard sport és egyéb foglalkozés (iszas, kerékparozas, hegymaszas stb.)
csak tandri felligyelet mellett a tanar altal meghatarozott modon folytathato.

A kirandulason, taborozason meg kell tartani a tanar altal kozolt Oltozkodési, felszerelési
szabalyokat.

Kirandulésra, tdborozasra a tanar koteles magaval vinni az iskola altal rendelkezésére bocsatott
mentdladat!

A szallashelyen meg kell jelolni az tigyeletet biztositoé neveld szobajat!

Az iskolai kirdnduldsokon tilos a dohanyzas, valamint alkohol drog és egyéb kabito- és
boditoszerek fogyasztasa.

A hézirend stlyos megsértése esetén fegyelmi bizottsag dont arrdl, hogy a tanuld részt vehet-e a
kirdnduldson, taborozason. Az iskoldban maradt tanulok feliigyeletérél az iskola koteles
gondoskodni.

6.12.3. Az 6voda o0vo, védo rendelkezései:

A gyermek az évodaba csak a sziil6 (torvényes képviseld, illetve sziilo altal megnevezett személy)
kiséretében érkezhet, tavozhat.

Ovodank rendjéhez tartozik — mindkét fél érdekében — a ,,kézbé1-kézbe” valo atadas gyakorlata. A
szlilok a gyermeket érkezéskor és tavozaskor az 6vondnek adjak at, illetve tdle kérik el.

Nevelési év elején a sziild sajat felelosségére szoban tajékoztatja az Gvodapedagogust, ki hozhatja,
ki viheti el gyermekét.

A gyermek nem hozhat az 6vodéba az egészségére artalmas, testi épségét veszélyeztetd targyakat,
¢kszereket (gylrd, lanc, karkotd, 16gos fiilbevalo).

A gyermekeken 1€vo értéktargyakeért, értéket képviseld jatékszereiért felelosséget nem vallalunk.
A gyermek egy jatékot illetve egy mesekonyvet hozhat be a csoportszobaba az 6vodapedagdgussal
egyeztetve.

Egyéni taplalkozas csak orvosilag indokolt esetben lehetséges (liszt- és fehérjeérzékenység,
cukorbeteg stb.)

A Dbalesetek megeldzéséért a sziildvel egyetértésben az oOvoda védo-ovointézkedéseket tesz
(kozlekedés szabalyainak megismerése, veszélyes eszkdzok, anyagok haszndlatdnak ismertetése;
udvari jatékok, tornaszerek biztonsagos hasznalata).

Balesetveszély esetén az 6voda barmely dolgozdja értesitendd.

Az 6vodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsOsegélyben részesitjilk. Ha ugy itéljiikk meg,
hogy tovabbi orvosi ellatasra van sziiksége — a sziilok értesitése utdn — a megfeleld szakrendelobe
vissziik el Ot, orvosi kezelésérdl a sziilo dont. A baleseti jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds
elkésziti az intézmény vezetdjével, majd meg kell kiildeni a jogszabalyban rogzitetteknek. (pl.
kormanyhivatal, munkavédelmi feliigyeletnek, az 6vodaigazgatonak, a sziildnek, és 1 példanyt
irattarba kell helyezni.)

Az 6voda helyiségeit mas, nem 6vodai nevelési célra dtengedni csak az 6vodavezetd engedélyével
lehet.

Folyoson elvarjuk a biztonsagos kozlekedést.

A parkoldban csak sziil6 illetve feln6tt kiséretében tartozkodhatnak a gyermekek.

Az ajtén és az udvari kapun a biztonsagi zar hasznalata kotelezo.

Halalfejes és egyéb, a kereszténységgel ellentétes szimbolumokat tartalmazé ruhdk viselése nem
megengedett.

Testvér jelenléte az 6vodaban minden esetben a sziilo felelossége.

Az udvari jatékokat az 6vodas gyermekek hasznalhatjak.
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A gyermek 6vja és becsiilje meg az 6voda tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat, ligyeljen a
tisztasagra!

Az 6voda teriiletére allatokat behozni nem szabad!

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas és az alkohol fogyasztasa tilos!

A hazirendben irottakat elmulaszté vagy azt megsértd sziild6 a kar bekovetkezése esetén
semmilyen forméban, indokkal nem teheti felel6ssé a nevelési-oktatasi intézményt.

6.12.4. Teendok baleset bekovetkeztekor:

A bekovetkezett balesetet a tanuld, amennyiben azt allapota nem teszi lehetové, akkor tarsa vagy
tarsai, azonnal jelenti(k) a feliigyeld tanarnak.

A feliigyeld tanar intézkedik elsdsegély nyujtasarol, orvosi segély hivasarol a sziild (gondviseld)
¢s az iskola igazgatosaganak értesitésérol.

Amennyiben a baleset jellege megkivanja, értesiteni kell a renddérséget is.

A feliigyel0 tanar(ok) tovabbi teenddit az orvos, renddrség, igazgatosag utasitasai szabjak meg.
Felismert veszélyes fert6z0 betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérdl, a tovabbi
teendok fentiekkel azonosak.

6.12.5. Munka és balesetvédelmi oktatas:

Munka ¢és balesetvédelmi oktatasban az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak
részesiilnie kell.

Az oktatast évente és rendkiviili esetben az igazgato rendeli el, a feleldsok rendelkezésére bocsatja
a munka- és balesetvédelmi szabalyzatot. Az oktatas tudomasul vételét igazolo jegyzokonyveket
ala kell irni. Az ellatando oktatasi feladatokat az intézmény munka- és balesetvédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Ismétlodo oktatas:

A tanulokat a tanév megkezdésekor az osztalyfonoknek munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.
Ismertetni kell a tanulokkal — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — az egészségiik
¢s testi épseégiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat, a
veszélyforrasokat.

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal egytitt
jaré veszélyforrasokkal oktatast kell tartani a fizika, kémia, technika-haztartastan, informatika,
testnevelés tanaroknak a tanulok részére. Az oktatds tényét €s tartalmat dokumentélni kell (a
haladasi naploban illetve az erre a célra rendszeresitett jegyzokonyvben).

Az ismétl6dé munkavédelmi oktatast a tantervbe be kell iktatni.

Felel6sok: osztalyfonokok, megjeldlt szaktanarok, hataridé évente az elsd osztalyfénoki, illetve az
elsé szakora. Ellendrzi, a dokumentéaciot 6sszegylijti: munka €s balesetvédelmi megbizott.

Rendkiviili oktatas:
A tanulmanyi és egyéb kirandulas, sport foglalkozas, tdrsadalmi munka megkezdése eldtt, a
feliigyeletet ellatd pedagogusnak a tanuldkat munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Ugyancsak oktatni kell az iskola tanuléit:

e a munkakoriilmények megvaltozasakor,

e 1) munkaeszkoz lizembe helyezésekor,

e rendkiviili esemény,
azonnali bejelentési kotelezettség alé tartozo baleset bekovetkezésekor.
Az iskola egészét érintd esetekben, a rendkiviili oktatast az igazgato rendeli el, és a munka- és
balesetvédelmi megbizott utjan rendelkezésre bocsatja a szlikséges dokumentaciot.
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A jegyzdkonyvben ilyenkor tartalmilag roviden dssze kell foglalni a jelen szabalyzatot meghalado
informaciokat.
A feleldsoket és hataridot az igazgatd hatdrozza meg.

A tanulobalesetek és a jelentési kotelezettség

A tanul6 koteles minden a tanoran és tandran kiviili iskolai foglalkozas keretében bekovetkezett
sériilést az 6t feliigyeld tanarnak- (osztalyfonoknek) bejelenteni. Ha a sériilt egészségi allapota
vagy egyeéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt osztalytarsa koteles
megtenni.

A tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatosan a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII.
fejezetében leirtaknak megfelelden kell eljarni.

A tanuldbaleseteket elektronikus formdban kell rogziteni a taniigyi baleseti nyilvantartd internetes
feliilet jegyzokonyvében, ezaltal az eldirt intézmény-hivatal iranyu tovabbitas azonnal megvaldsul.
Az eldirt nyomtatvanyon (Nyilvantartas tanulo- és gyermekbalesetekrdl) a baleseteket nyilvan kell
tartani.

A 3 napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A kivizsgalas és a jegyzOkonyv
felvétele a munkavédelmi vezetd feladata. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint at kell adni a tanul6 sziil6jének, gondviseldjének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az iskolanak -
telefonon, telefaxon, vagy személyesen - a rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal be kell
jelenteni a fenntartonak. Lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldjének, valamint az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben az életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat,

e orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkolast (a hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszEéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod balesetek
megeldzésére.

6.12.6.Munkavédelem

A nevel6-oktaté munka biztonsadganak €s egészségligyi feltételeinek megteremtéséért az igazgato
felelOs.

Az intézmény munkavédelmét, a balesetek megelozését, bejelentését, kivizsgalasat,
nyilvantartasat, a biztonsagi megbizott kijelolését, a munkavédelmi vizsgak és szemlék rendjét, az
intézményhez tartozo6 teriiletek és munkahelyek egészségiigyi ¢s munkavédelmi kdvetelményeit, a
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védointézkedésekre és ellendrzésiikre vonatkozd rendelkezéseket az intézmény Munkavédelmi
Szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.

Az igazgatd gondoskodik az oktatdsi intézmény dolgozdinak (tanuldinak) folyamatos
munkavédelmi (baleset és egészségvédelmi) oktatasarol, valamint a munkavédelmi eldirasok, 6vo
rendszabalyok megtartasdnak rendszeres ellendrzésérol.

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerli javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és tanuldk egészségét
¢s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megeldzo intézkedések megtételéért
az intézmény igazgatoja egyszemélyileg felelds. Az igazgatd e jogkorét az igazgatohelyettesekre,
a gazdasagi vezetére és a munka- és balesetvédelmi feleldsre feleldsségének érintetlentil hagyasa
mellett ruhazhatja 4t. Az igazgatdé az intézményi munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatasara
munkavédelmi vezetdt jelol ki és bizza meg a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a munka- és balesetvédelmi felelds,
valamint a portds munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatassal
kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatait az intézményi Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

A MVSZ-ot az igazgatd adja ki, melyben a dolgozdkra és tanulokra vonatkozé eldirasok
egymastol elkiilonitve taldlhatok. Az intézmény tanuldival és dolgozodival a MVSZ vonatkozo
részeit a munkavédelmi vezetd az Ovodaigazgatd, az osztalyfonokok illetékes szaktanarok,
kozvetlen munkahelyi vezetok ttjan ismerteti. Nevezettek kotelesek a rendelkezéseket megtartani.
A munkavédelmi helyzetrél az igazgatdt informalja. A dolgozok és a tanulok munkavédelmi
felkészitését a munkavédelmi vezetd és illetékes dolgozok munkakdri kotelességként végzik.

6.12.7. Tizvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti eldirdsokat az iskola dolgozodival és tanuldival az
igazgatd az - osztalyfonokok, szaktanarok, ovondk, gazdasagi vezetd €s tlizvédelmi megbizott
utjan - ismerteti.

Az intézmény Tlzriad6 tervét az osztalyokban, €s a foldszinti hirdetétablan ki kell fliggeszteni.
Evente az iskola tanuléi-dolgozéi szamara probariadét kell tartani. A tiizvédelmi rendszabalyok
betartdsa az intézmény minden dolgozdjanak €s tanuldjanak kotelessége.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivaldkat az intézmény Tizriaddé Terve
tartalmazza.

6.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozodjanak az dvoda, az
iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az 6voda, az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e azigazgato,
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az 6vodaigazgato,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a csengd szaggatott miikodésével, értesiteni
(riasztani) kell (lehetdség esetén a riado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.) valamint,
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarto pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Az ¢piiletbél minden tanulonak tdvoznia kell a menekiilési utvonalakon, ezért az orat,
foglalkozast tart6 neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagydsa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
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e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles megtartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvényliek.

6.14. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi és kartéritési felelosséget a 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdoznevelésrdl 58-59. §
a és a20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53-61.§ -a hatdrozza meg.

Az EMMI rendelet 53.§ 2. pontjanak megfeleléen a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informdacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehet0ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tGton €s irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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a feladat ellatasait a megbizanddo személy csak személyes Cérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiillonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a kovetkezoképpen
hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszeges tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba épitik be.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

45



o A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

6.15. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.

Az elektronikus taton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az intézmény az elektronikus aldirds rendszerét nem alkalmazza. Az elektronikus uton eldallitott,
majd kinyomatott iratokat az intézmény pecsétjével az igazgatd jogosult hitelesiteni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
kozoktatasi statisztika

A kozoktatasi statisztikai jelentés (KIR-STAT) adatait a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai rendszerében taroljuk, amihez kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

A tanul6i adatszolgaltatasért az iskolatitkér, a pedagdgus adatszolgéltatasért az igazgatohelyettes
¢s a gazdasagi vezeto felel.

Az iskolankban hasznalt elektronikus naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az elektronikus naplo tarolja a tanulok
adatait és osztalyzatait, a hidnyzokat, a tanitasi Orak tananyagat, a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, illetve a sziilok értesitését. A tanév végén az osztilyozd- és haladasi naplot
osztalyonként ki kell nyomtatni, 0ssze kell fiizni, majd hitelesiteni kell az osztalyfonok, az
1gazgat6 aldirasaval és az iskola pecsétjével.

Félévkor a tanuld félévi értesitdjét, igazolt és igazolatlan hidnyzésait ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek és az igazgatonak ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni. A
kinyomtatott félévi értesitét az ellendrzé konyvbe be kell rogziteni és a sziilonek alé kell irnia.

A tanév végén az elektronikus naplo osztalyozo - €s haladasi naplé részét ki kell nyomtatni, illetve
az elektronikus naplo alapjan a papir alaptl torzskonyvbe kell az osztilyzatokat és egyéb
bejegyzéseket, zaradékokat atvezetni. Ennek adattartalmat és formajat a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet hatdrozza meg.

A tanulo altal elért osztalyzatokat, az igazolt és igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo
iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének esetén ki kell nyomtatni és az
igazgatd aldirasaval hitelesiteni kell.
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6.16. A sziil6i szervezet véleményezési joggal valé felruhazasa

A sziildk tevékenységiik hatékonyabba tétele érdekében Sziildi Kozosséget hoznak 1étre.
Létrejottének célja els6sorban az iskolaban folyd keresztény értékrendnek megfeleld tanitas és
nevelés erkdlcsi tamogatasa, egylittmiikodés a tantestiilettel, az iskola vezetdivel.

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. A sziildi szervezet kezdeményezheti
az iskola tanulmanyi és kozosségi életét érintd kérdésekben nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasat.
A intézményben iskolaszék nem mikodik.

Véleményezési jog illeti meg a sziil6i szervezetet:
e az intézményi Pedagogiai Program, SzMSz és Hazirend elfogadasahoz (20/2012. EMMI
4.§(5),
e az éves munkaterv elkészitéséhez,
e akovetkezd tanévben hasznalatos ruhazati és mas felszerelésekrol,

A tanuloi tankoényvtadmogatds megéllapitdsa sordn, az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, a
tankonyvrendelés elkészitésekor a sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol. (2001. évi XXXVII.
torvény 29.§ (3).)

Tajékoztatni kell Oket tovabba a tankonyvkolcsonzés lehetdségeirdl, és arrdl, hogy az iskola
milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i koltségek csokkentéséhez.

6.17. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott 2-2 {6 kiildottekbol
allo diakonkormanyzati vezetOség iranyitja. Minden megvalasztott képviseld 1 szavazattal
rendelkezik.

A didkonkormanyzat SzMSz-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SzMSz jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SzMSz-ével, hazirendjével. Az SzMSz jovahagyasarol a nevelbtestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SzMSz-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiillet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal 6t éves idétartamra megbizott neveld
segiti.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat miikodéséral,
e didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hatéskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
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e iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos kérdésekben,

e a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek maghatarozéasa illetve maés, a tanulok
kozosségét érintd kérdések meghozatala elott,

e ahazirend és az SZMSZ elfogadasa elott,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e anevelGtestiilet altal hozott fegyelmi biintetések esetén,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

e a koznevelési intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltoztatasa,
nevének megallapitasa, vezetdjének megbizasa €s megbizasanak visszavonasa kapcsan,

e az éves munkaterv elkészitéséhez,

o lehetévé kell tenni az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e véleményezési jog illeti meg a kovetkezd tanévben hasznalatos sziikséges ruhazati és mas
felszerelésekrol.

A tanuloi tankonyvtamogatas megallapitasa soran, az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, a
tankonyvrendelés elkészitésekor az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. (2001.
évi XXXVIL. torvény 29.§ (3).) Tajekoztatni kell Oket tovabba a tankdnyvkolcsonzés
lehetdségeirdl, és arrdl, milyen segitséget tud nyujtani az iskola a sziildi koltségek csokkentéséhez.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és a meghivot a targyalas hatarnapjat
legalabb tizendt nappal megeldzden meg kell kiildeni a didkdnkorméanyzatnak.

A didkonkormanyzat kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kozosségi é€letét érintd
kérdésekben neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

A didkonkorményzat feladatainak elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését.

A diakonkormanyzat szervezésével és miikodésével kapcsolatos iratokat 5 évig meg kell 6rizni.

A didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése
el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat jogosult szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szdvetség az
iskoldban a didkonkorményzat jogait nem gyakorolhatja.

6.18. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézmény testneveld tandrai ¢s igazgatdésaga e fontos nevelési-egészségiigyi cél
megvalositasanak lehetOségeit biztositjak a tanulok szamara a targyi és személyi feltételek
koordinalasaval.
A tanoran kiviili sporttevékenységek formai az aldbbi lehetdségek kombinacidjaval adodnak:

e iskolai sportkdri foglalkozasok: (labdarugé, kosarlabda, roplabda, asztalitenisz, stb.)

e hazibajnoksagok.
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Az iskolai sportkor optimalis miikddése érdekében az intézmény — sajat keretein beliil — lehetové
teszi a sportlétesitmények ¢és sportszerek hasznalatat, a flitésért vilagitasért sem igényel téritést,
koltségvetésébdl évente meghatarozott dsszeget hasznal fel sportszerek beszerzésére, nevezési €s
utazasi koltségekre.

Az iskolai sportkori tevékenységet egészitik ki az iskolai természetjaro tirak.

Az iskolai sportkor tanari vezetdi és az igazgatd rendszeresen megbeszélést folytat a sportkor
eredményeirdl, valamint miikddésének anyagi és egyéb feltételeirdl.

6.19. Egyéb foglalkozasok célja szervezeti formai, idékeretei

Az intézményben a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
o szakkorok, onképzokorok (céljuk az intenziv tehetséggondozas),

e korrepetalasok,

e tanuldszoba (célja a csendes tanulas biztositasa azok szamadra, akik az iskolabol 16 ora
elott nem tudnak hazamenni),
e diak sportkdr (célja: a tanulok tomegsportjanak szervezése, a mindségi, versenysport
felkészités feltételeinek biztositasa).
Iskolan kiviili személlyel szerz6désben kell rogziteni a munka-, baleset-, és ifjusagvédelmi,
tartalmi-pedagogiai nevelés kérdéseire vonatkozé megallapodasokat, melyeknek harmonizalnia
kell a nevel6testiilet felfogasaval.
Az iskolavezetés - nevelOtestiilet tudta nélkiil tanoran kiviili foglalkozds nem szervezhetd, a
munkarenden kiviili programokat is be kell jelenteni az igazgatdsagon,
A tan6ran kiviili foglalkozdsok nem zavarhatjak a tandrak lebonyolitasat.
A tanitas utan szervezett foglalkozasok el6tt a tanuldknak legkevesebb 20 perc sziinetet kell
biztositani (ebéd, pihenés).
A tanuld heti kotelezo tanorainak szamat, beleértve a valaszthat6 tandrainak szamat ,,A nemzeti
koznevelésrdl” szold 2011. évi CXC. torvény 6. melléklete hatarozza meg.
Az iskola a tanuld heti kotelezd tanorainak szdma és az osztadlyok engedélyezett heti idokerete
kiilonbozetét egyéb foglalkozas megtartasdhoz és osztalybontashoz veheti igénybe.

Iskolankra érvényes heti id6keretek:
Evfolyam Osztalyok heti
orakerete
6voda 63
1. 53
53
53
56
52
52
57
57

X N |01~ W

6.20. Egyéb rendelkezések

Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd hataskorébe
tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a tanulok
egészséges ¢Eletmodjara, a szabadidé kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben
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foglaltakra, az iskola mindennapi mikodésére. Az iskoldban nem helyezhetdk el politikai
reklamok.

Part miikodése
Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

E kérdésben a 2011. évi CXC. térvény 46. § (9)-(12) pontjanak eldirdsai érvényesek.

Az intézmény a tanul6 altal eldallitott termékeket, alkotdsokat nem értékesiti, ezekbdl bevételre
nem tesz szert, igy a tanul6ot dijazas nem illeti meg.

7. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

7.1. Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
Segitdje a tervezés, szervezes ¢és az ellendrzés munkajaban szaktarsi egylittmikodéssel.
Az igazgato teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében.

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezd oraszama 8 ora. Az ahhoz kapcsolodo, és az azzal
megegyez6 eldkésziileti idén kiviil, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.
Az eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Id6beosztasa a munkakori feladathoz
igazodik.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyitd munkaja:
e azigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,

ellendrzi a szakkordk tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

megszervezi a munkakozosségi dsszejoveteleket,

segiti €s ellendrzi a munkako6zosségek munkajat,

biztositja az 6voda és az iskola kozotti 6sszhangot, az alland6 kapcsolatot.

a munkakdzosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagogusok szakmai

pedagogiai munkajat,

megszervezi a félévi nevelOtestiileti értekezleteket

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Az igazgatohelyettes ligyviteli iranyité feladatai:
e gondoskodik a hidnyzok helyettesitésérol, ellendrzi a helyettesitési naplot,
e azigazgatoval kozosen a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet,
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a tantargyfelosztas alapjan elkésziti a tantermi beosztast, ligyeleti beosztast, a helyettesitési
rendet,

gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl,
ellendrzi a naplok, anyakdnyvek kitoltését, vezetését,

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
elbirdlja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosségek munkaterveit,

iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését,

képviseli a munkakozosségeket az intézményen beliil, kiviil,

ellenérzi a munkakozosségek tagjainak munkajat és munkafegyelmét,

feliigyeli a tantervek €és tanmenetek szerinti elorehaladast,

ellendrzi a tanuloi mulasztasokat,

ellendrzi a délutani foglalkozasok rendjét,

szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat,

elkésziti a tovabbtanulds adminisztrativ lebonyolitasat,

feladata az iktatés és a kimend iratok postazasanak ellenérzése,

megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és folyodiratokat,

elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Segiti az iskola munkaterében nem rogzitett, évkdzben adodo feladatok megoldasat.

7.2. Gazdasagi vezetd munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az iskola igazgatoja mellett alairdsi jogot gyakorol a gazdasagi egys€g pénzgazdalkodasa
teriiletén.

Felelossége:

"

munkdjat az iskola mindenkori hatalyban 1évd Szervezeti Miikodési Szabalyzata eldirasai
szerint végzi,

felelés munkajat, az arra vonatkozd szabalyoknak, eldirasoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

a munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartasa,

a felmertild személyi és munkaligyi problémdkat haladéktalanul kozli az iskola
igazgatojaval,

az iskola elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkoddsnak és a
szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan végrehajtésa,

az iskola Szamviteli Torvényben eldirt szdmviteli politikdjanak elkészitése, sziikség
szerinti modositasa, betartasa és betartatasa,

az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitése, maradéktalan végrehajtasa,
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az Adotorvényekben eldirt adatok nyilvantartdsa, és az adohatoésagnak eldirds szerinti
kozlése,

az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kisérése,

az idoszaki és éves koltségvetési beszamolok elkészitése.

Feladatai:

elkésziti az iskola éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

a koltségvetést érinté évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak
megovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének és idoben torténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TB és SZJA eldirasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszdmolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elékésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellenérzi az iranyitasa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo alairasa
utan benyujtja az adohatésaghoz,

gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozojardl, ligyeirdl készitett nyilvantartasok
naprakész vezetésérol,

elkésziti ¢és jovahagyasra eldterjeszti az idOszakos és éves koltségvetési beszdmolot,
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

Kiilonleges feladatai:

Az intézmény bankszamléja feletti rendelkezés az igazgatoval, vagy igazgatohelyettessel
egylitt. A banknal vezetett folyoszdmlak okmanyainak cégszerti aldirdsa a fenntartd helyi
képviseldjével, az igazgatoval, vagy igazgatohelyettessel..

Az iskola zavartalan mikodésének biztositasa érdekében az igazgato, utasitasara koteles
tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe
tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan sziikségszeriségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:
Munkaideje heti 40 ora, hétfotdl péntekig....-tol ...oraig, de munkaja jellegébdl adodoan, felettese
utasitasara ettdl eltérd is lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.
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Eves rendes szabadsaganak meghatérozasa és kiaddsa a Munka Torvénykonyve el6irasai szerint
torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a nyari, Oszi, téli, tavaszi
szlinetekben tolti le.

Jarandosaga:
e Dbesorolas szerinti fizetés, munkaltatoi dontésen alapul¢ illetmény.

7.3. Tanar munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: az igazgato

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak folyamatos
fejlesztése, tovabbtanuldsra vald felkészitése.

Neveldi tevékenysége és életvitele:

e munkajat, a keresztény szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkdaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének,

e kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

o csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

e cgyilitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és
szllo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

e sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

e sajat tanitvanyait az 4ltala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja,

e koveti a Romai Katolikus Egyhaz altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodéason alapuld nevelési modszereit,

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitisaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias ¢és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

e kozremiikddik az egyhazi iskola céljainak megvalositasdban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultara, a gazdasidg és a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasahoz.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:
e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat,
o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,
megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,
e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden kitolti a naplot, nyilvantartja az orardl
hianyzo6 vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont
el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldoba, az ellenérzébe a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan szervezi
medg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli oOrat tart,

e egy Orat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, véarhatéoan egy hetet meghalad6é hianyzéasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

e Dbombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhazba, moziba, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zben legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karéra,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége:
o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

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

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek ¢s a munkavédelmi
felel6snek,

e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttal,

e atanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

Testneveldként

e minden tanév elsd testnevelés oOrdjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja,

o kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megeldzésére,

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait,

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

Jarandosaga:
e a2011. ¢évi CXC. torvény 7. melléklete szerinti munkabér
e a2011.¢évi CXC. torvény 8. melléklete szerinti potlékok,
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

7.4. Tanité kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
Az osztaly orarendjének elkészitése.
A naplo pontos vezetése.
A tanul6 személységének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazisra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasdban).
Az oktatoi neveldi tevékenysége sordn:
e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az (1) tankonyvek alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,
a tanitasi orakra felkésziil,
az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo,
a taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol
az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik,
irasbeli munkajara gondot fordit,
a tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi
a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,
félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitdsa minden targybol kotelezd),
a hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatoénak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjadnak megfelelden — szakmai tanacskozéson, értekezleten
részt vesz.
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Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat,
tevékenységét.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

7.5. Munkakozosség-vezeto

A munkak6zosség-vezetdt az igazgatd bizza meg az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito
neveldk javaslatainak figyelembevételével.
Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan, a munkakozosség éves
programjat.
Szakmai feladatai:

e az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése
a beiskolazas ¢és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése
kapcsolattartas és egylittmitkddés az 6vodaval, also és felsd tagozattal
alkotd egylittmiikddés, - a tennivalok koordindldsa — a sziiléi kozdsséggel, szakmai
munkakozosségekkel,
helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa,
az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsdg munkajanak segitése,
javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,
az iskolai linnepélyek szervezési munkainak segitése.

Egyéb feladatai:
e az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése,
e atanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,
e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositdsa (a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat betartasa),
az intézmény vagyoni védelme
leltarozas,
gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok intézése,
a munkakdri leirdsban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatok megoldésa az
1gazgatd megbizésa alapjan.

7.6. Osztalyfonok kiegészitéo munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e r1észt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorméanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremilkddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorainak, el6készité munkalataiban, lebonyolitasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
minden €év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszelyeztetett didkok névsorat,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei:

folyamatosan ellen6rzi az osztalynaplo osztalyozo allapotat, az osztalyzatokat és a haladasi
részt érintd hidnyossagokat jelzi a szaktanarnak, végsé esetben az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, megteszi a sziikséges
értesitéseket,

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

irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, illetve ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok atlagatol a tanuld
karara.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka:
A 2011. évi CXC. torvény 8. melléklete szerint szabdlyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék.

7.7. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetod

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkdlcs alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

munk4jat az intézmény mindenkori hatdlyban 1évd Szervezeti Miikodési Szabalyzata
eldirdsai szerint végzi,

felelés munkajat, az arra vonatkozd szabalyoknak, eléirasoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

a tlz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

a felmeriild személyi és munkaiigyi problémakat haladéktalanul kozli felettesével vagy az
iskola igazgatojaval,

a munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartdsa, az intézmény életérol,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Feladatkore:

az iskola iratainak, irattaranak naprakész kezelése az ,Iratkezelési szabalyzata”
eldirasainak megfelelden,

levelezés, postazas,

az iskola alkalmazottai szabadsag nyilvantartasanak naprakész vezetése,

tanulok nyilvantartdsanak (1étszam, beiratkozas, iskolavaltozas, stb.) naprakész vezetése,
F2 rendszeren belil a tanulok és az iskolai alkalmazottai adatainak naprakész
nyilvantartdsa, modositasok, jelentések, statisztikak elkészitése, tovabbitasa,

analitikus nyilvantartasok vezetése,

eszkoznyilvantartas,

jelentések, statisztikak, elszamolasok, bevallasok elkészitése,

egyiittmiikddés az egészségiigyi szervekkel a tanulok — térvényben rogzitett —egészségiigyi
ellatasanak szervezésében,

a sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszkdzok
beszerzése.

Kiilonleges feladatai, felelossége:

iskolai rendezvényeken, sziikség esetén iigyeletet tart,
tavolléte esetén helyettesiti a pénztarost, ill. az 6vodatitkart,
pénztarosként a hazipénztart onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli,
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e az intézmény zavartalan mikodésének biztositdsa érdekében az  igazgato,
igazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is
elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziltsége alapjan sziikségszertiségbodl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 ora, hétfotol péntekig ...-tol ...-ig, de felettese utasitasara ettdl eltérd is lehet,
pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Eves rendes szabadsiginak meghatarozasa és kiadasa a Munka Torvénykonyve, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény elbirasai szerint, a dolgozonak kedvezdbb figyelembe
vételével torténik.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsGsorban a sziinetekben tolti le.

Jarandésaga:
o kozalkalmazotti bértabla alapjan besorolés szerinti fizetés.

7.8. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: az igazgato

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan él, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében:

e atveszi, atadja a gyermeket, tanuldt a szilétdl, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve
tajékoztatja a sziildt a gyermeket, tanul6t érintd napi eseményekrol.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, tanulokat, vigyaz a gyermekek tanulok testi épségére.

e Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt tigyeletet 1at el a foglalkozasok,
a tanitasi orak elott, az oOrakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozdsok befejeztével,
szlinidében. Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.)
szlikség szerint kiséri a tanulot.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a gyermeke(ke)t, tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a gyermek, tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes élettér, kozos é€lettér tisztasaga,
rendje stb.).

e Tevékenyen részt vesz a gyermekek, tanuld Oltozkodési, étkezési szokésainak
kialakitdsaban (terités, evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a
tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a gyermek, a
tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a gyermek a
tanuld higiénés ¢és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos
étkezéseket.
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Ellendrzi a gyermekek, a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi
eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el,
lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a gyermeket, a tanulét az Aaltalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok
hasznalatdban, részt vesz a gyermekek, a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili
szabadidés programjainak szervezésében, elokészitésében (csoportszoba, terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban.

Felligyeli, segiti a gyermeket, a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagbégussal a tanorai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, el6késziti az dvodai, a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a csoportszobat, a termet az ¢6vodai a tandrai foglalkozasok igényeinek
megfelelden, egyiittmiikodik a pedagdgussal a foglalkozasokon, a tanordkon az altalanos
jellegti oktatd, neveld munkéban.

Segiti, batoritja a gyermeket, a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket, a tanulot fejleszto,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon, a tanulénak
a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

A (gyogy)pedagogus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulonak iraskészséget
fejlesztd feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szdmolési készséget fejlesztd
feladatok megoldasaban.

A (gyogy)pedagogus utmutatisai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlddésii
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizdd tanulonak
a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartds rendezésében. A beilleszkedés
nehézséggel kiizdd tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a
hiperaktivitds rendezésében. A figyelemzavarral kiizd6 tanuldénak a fejlesztd feladatok
kibontakoztatasaban.

Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
Esetenként (pl. tlgyeleti idOben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagoégusnak a tanulok tevékenyseégérol.

Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikodik adminisztracios teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében:

egyeztet a tanarral a tanoran elvégzendd feladatokrol €s atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat. Onalloan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi és
elokésziti a pedagdgus altal kijeldlt tandrai feladatok elvégzését.

Egyiittmiikodik a pedagogussal a tandrdkon, illetve tantargyi munkaban.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi
naplo vezetésében ¢€s az iskolai adminisztracidban.

7.9 Gazdasagi ligyintézo munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
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Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, megnyilvanulasait ehhez igazitja.

Felelossége:

munkéjat az iskola mindenkori hatdlyban 1évé Szervezeti Miukddési Szabalyzata
eléirasainak, valamint felettese utasitasainak megfeleléen végzi,

a tiliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi eldirasokat
betartja,

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb képessége
szerint teljesiti,

a munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja.

Feladatkore:

az iskola hazipénztiranak kezelése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok,
elszdmolasok vezetése a ,,Pénz- és értékkezelési szabalyzat” eldirasainak megfelelden,
analitikus nyilvantartasok vezetése,

- eldlegek nyilvantartasa,

- természetbeni juttatdsok nyilvantartasa,

- pedagogus szakvizsga €s tovabbképzes nyilvantartasa,

- szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- étkezési- és ajandékutalvanyok nyilvantartasa,

- eszkOznyilvantartds, munkaruha nyilvantartas.
a sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszkdzok
beszerzése,
befizetési kotelezettségek teljesitésének nyilvantartasa,
a beérkezo szamlak kezelése, fizetési hataridok betartasa,
atutalasi megbizasok felvitele a banki iizleti termindlra, illetve papiralapu kitoltése,
Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval valo kapcsolattartas bérszamfejtési,
munkatigyi és adoiigyekben,
palyazatok nyilvantartasa €s pénziigyi elszamolasa,
jelentések, statisztikak, elszamolasok, bevallasok elkészitése,
munkaltatoi igazolasok kiallitasa,
havonta ellenérzi bérjegyzéken, hogy a potliékok, feladott talorak, tavollétek,
adojovairasok megfelelden keriiltek-e szamfejtésre,
szamfejti az intézeti kifizetéseket,
SZJA bevallasi iddszakban beszedi, illetve kiadja a sziikséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, ellatja az adobevallassal kapcsolatos feladatokat,
NAYV felé bevallasok teljesitése papiron, ill. elektronikus ligyfélkapun keresztiil,
mindenkor érvényes Tiiz- és baleseti rendeletek, utasitasok, eldirasokat betartja,
gondoskodik az iskola épiiletének tisztantartdsarol. Felelds az iskoldhoz tartozo6 jarda,
gépkocsi parkold hasznalhatosagarol.

Kiilonleges feladatai:

tavolléte esetén helyettesiti az iskolatitkart,

iskolai rendezvényeken, sziikség esetén iigyeletet tart,

az iskola zavartalan miikodésének biztositasa érdekében az igazgatd, igazgatohelyettes, ill.
a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei, €s felkésziiltsége alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.
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Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 ora, hétfétol péntekig ....-tdl ..... oraig, de felettese utasitasara ettdl eltérd is
lehet, pihendnapi elfoglaltsagot is jelenthet.

Eves rendes szabadsaganak meghatirozdsa és kiaddsa a Munka Torvénykényve, ill. a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény eldirasai alapjan, a szamara kedvezObb szerint
torténik. Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nyari, Oszi, téli, tavaszi
szlinetekben tolti le.

Jarandésaga:
e Kjt. szerinti besorolasi bér

7.10. Ovodaigazgaté munkakori leiras-mintaja
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €l, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Az 6vodaigazgatd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, helyettese.

Az intézményvezetét az Ovoddban a felruhdzott jogkdrrel és feleldsséggel képviseli. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan az 6vodat érintd ligyekben levelezést folytat, és aldirasi joggal
is rendelkezik.

Ellendrzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, s az Utmutatasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulo ligyekben. Munkéjat tervszeriien végzi.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Felelossége:

o felelés a pedagogiai munkaért, az ovoda ellenérzési, mérési, értékelési ¢és
mindségiranyitasi programjanak milkodeéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért, ellatdsaért, a nevelO-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e munkdajat az intézmény mindenkori hatidlyban 1év6 Szervezeti Miikodési Szabalyzata
eldirdsai szerint végzi,

e a gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat megérzi, és
bizalmasan kezeli,

e amunkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja,

e a felmerild személyi és munkaiigyi problémakat haladéktalanul kozli az iskola

igazgatdjaval.

Ovodaigazgat6 altalanos feladatai:
e az dvodai nevelGtestiilet vezetése,
e anevel6-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

sziil6i kozdsséggel valo egylittmikddés,

az 6vodai iinnepélyek, rendezvények méltdé megszervezése,

a hatékony és rugalmas vezetés iranyitasarol valé gondoskodas,

az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa érdekében az igazgatd utasitasara koteles
tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe
tartoznak, vagy ismeretei ¢és felkésziiltsége alapjan sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Pedagogiai szakmai feladatai:

gondoskodik a nevel6-oktatdé munka allandd fejlesztésérdl. A nevelGtestiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik
annak szakszerii végrehajtasarol (értékelés, onértékelés),

ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyé munkat, a neveldtestiilet tevékenységét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz,
gondoskodik az informaciéaramlas megszervezésérol és folyamatos miikodtetéséral,
0sztonzi, segiti a szakmai palyazatokat, Gjitasokat,

biztositja a csalad és az 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését elésegito feltételeket,
tamogatja az 6vodai szakmai munkakozosség munkajat,

tamogatja az 6vodai és azon kiviili tapasztalatcserét,

kapcsolatot tart az egészségligyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és egyéb
szlirévizsgalatokat,

az 6vodavezetd az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan dont az 6vodai felvételekrol,
tankotelezettség végrehajtasarol, az 6vodabol vald felmentésrol és a kizarasrol,

elokésziti az 6vodai munkarodl szolo beszamolokat,

megszervezi €s megtartja az 6vodai értekezleteket.

Taniigy igazgatasi feladatai:

az érvényben 1évo rendeletek alapjan az 6vodai felvételek elokészitése, lebonyolitasa,
a gyermekcsoportok kialakitasa,

az 6vodapedagogusok €s dajkék beosztasa, munkarendjének kialakitasa,

a tankotelezettségi torvény ovodara vonatkozo rendelkezéseinek végrehajtasa,

a nyari és egyéb rendkiviili sziinetek elokészitése, a szlilok tajekoztatasa,

az 6vodai torzskonyv vezetése,

statisztikai jelentések elkészitése.

csoportnaplok és egyéb dokumentéciok érvényesitése,

szakmai adminisztraciok vezetése és ellendrzése,

az 6voda hazirendjének elkészitése,

a munkavédelmi feleldsokkel egyiitt felel a biztonsdgos munkafeltétel meglétéért, a
munkavédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaltatoi jogkorbol adodo feladatai:

javaslattétel jutalmazéasokra,

szabadsagok engedélyeztetése,

tulora, helyettesités jelentése,

munkakori leirasok elkészitése, modositasa,
nyilvantartasok ellendérzése,
munkafegyelem betartasa, ellendrzése,
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a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat eldkészitése.

Ovodapedagégus tevékenységével kapcsolatos feladatok

feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedden,

az érvényben 1évO nevelési program eldirasai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerl nevelomunkara. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket,
tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat,

neveldmunkajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkdztatast, a  preventiv  neveldmunkit, nyomon koveti a  gyermekek
személyiségfejlodését.

felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot feliigyelet
nélkiil nem hagyhatja,

részt vesz a mindségfejlesztési munkaban,

felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet,
biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlédéséhez,

az 6voda pedagodgiai ¢s lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi nevelési
program szellemében dolgozik,

egyenrangl, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval,

a hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal,

minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkozzel késziil,

naprakészen vezeti a pedagodgiai munkdhoz kapcsolodé adminisztracidos feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartas stb.),

elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlodésérol,

az unnepekhez, megemlékezésekhez €s az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban az iinneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai k6zosségi szokasokhoz,
elokésziti a csoportjaban a beiskolazast. A gyermekek iskolai életmddra valé alkalmassagi
vizsgalatait januar 15-ig elvégzi, tajékoztatja a sziiléket, Nevelési Tanacsadoba iranyitja
azokat a gyermekeket, akiknél ez sziikséges,

kiallitja az ovodai szakvéleményt,

megszervezi az iskolaldtogatdst, valamint a leendé Ovodéasok ismerkedését az 1
kornyezettel.

folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal (fogadoorak, csaladlatogatas, sziil6i értekezlet,
kirdndulasok, tinnepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel,

az eredményes ¢€s szinvonalas munka, az innovacio biztositasa, valamint a sajat fejlodése
érdekében részt vesz On- és tovabbképzéseken,

naponta ellendrzi és egyezteti az élelmiszerrendelést,

a csoportos dajkaval kozdsen végzi a gyermekek étkeztetését, személyi higiénés teenddit,

a csoportos dajkaval kozosen felel az Ovodai csoportszoba, mosdd, 01t6zé rendjéért,
tisztasagaért,

az 6voda targyait €s eszkozeit felel0sséggel hasznalja és ovja,

az ovodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére,

beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.
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Kiilonleges feladatai, feleléssége:

o felel a szertar rendjéért, az eszk6z0k biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartas
sziikségességét,

o leltari feleldsséggel tartozik csoportszobdja targyaiért és eszkozeiért,

e Daleset, fert6z6 megbetegedés esetén megteszi a sziikséges intézkedést,

e figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz, ill. intézkedik
annak beszerzésére,

o forrasbovitd tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl csoportban téltendd kdtelezé draszama 30.

Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben, heti valtasban dolgozik

Eves rendes szabadsaganak meghatarozasa és kiadasa a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény eldirdsai szerint torténik.

Szabadsagat a nevelési év rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nyari leallés alatt tolti le.

Jarandésaga:
e kozalkalmazotti bértabla alapjan besorolds szerinti fizetés
e vezetdi potlék
e munkaruhézat

A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségligyi
vizsgat a vonatkoz6 rendelet szerint meg kell ujitani.

7.11. Ovodapedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
Kozvetlen felettese: dvodaigazgatd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkoles alapjan €1, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

e munkdjat az intézmény mindenkori hatalyban 1évé Szervezeti Miikddési Szabalyzata
el6irasai szerint végzi,

e felelds munkajat, az arra vonatkozd szabalyoknak, el6irdsoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

e a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

e a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

e bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait
érint0 informacidkat megorzi, és bizalmasan kezeli,

e amunkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkokat megtartja,

e a felmerild6 személyi ¢és munkailigyi problémakat haladéktalanul kozli az iskola
igazgatojaval.

Feladatai:
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o feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfelelen,
minden teriiletre kiterjedden,

e az érvényben 1évo nevelési program eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerl neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket,

e tervezi, Szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat,

e neveldmunkajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkoztatast, a  preventiv  neveldmunkat, nyomon koveti a  gyermekek
személyiségfejlodését,

o felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot felligyelet

nélkiil nem hagyhatja,

részt vesz a mindségfejlesztési munkaban,

felkérésre, megfelel6 felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet,

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlodéséhez,

az 6voda pedagodgiai ¢€s lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi nevelési

program szellemében dolgozik,

egyenrangl, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval,

a hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal,

minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkdzzel késziil,

naprakészen vezeti a pedagodgiai munkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat

(csoportnapld, mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas stb.),

o elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlédésérol,

e az ilinnepekhez, megemlékezésekhez és az dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban az iinneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai k6zosségi szokasokhoz,

o eldkésziti a csoportjdban a beiskolazast. A gyermekek iskolai életmodra valo alkalmassagi
vizsgalatait januar 15-ig elvégzi, tdjékoztatja a sziiloket, Nevelési Tanacsaddba iranyitja
azokat a gyermekeket, akiknél ez sziikséges,

e az ovodai szakvélemény kiallitasahoz az dvodavezetdt tajékoztatja,

e megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendd Ovodasok ismerkedését az Uj
kornyezettel,

o folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal (fogadoorak, csaladlatogatas, sziil6i értekezlet,
kirdnduladsok, tinnepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel,

e az eredményes és szinvonalas munka, az innovacio biztositdsa, valamint a sajat fejlodése
érdekében részt vesz On- és tovabbképzéseken,

e naponta ellendrzi és egyezteti az élelmiszerrendelést,

e acsoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek étkeztetését, személyi higiénés teenddit,

e a csoportos dajkéval kozosen felel az dvodai csoportszoba, mosdo, 6ltoz6 rendjéért,
tisztasagaért,

e az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s dvja,

e az oOvodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

e munkaidd alatt csak indokolt esetben és az Ovodavezetd engedélyével tdvozhat az
ovodabol. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor a mliszakcserére, szabadsagra.

e javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére,

e beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetének.

Kiilonleges feladatai, felelossége:
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o felel a szertar rendjéért, az eszk6zok biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartas

sziikségességét,

leltari felelGsséggel tartozik csoportszobaja targyaiért és eszkozeiért,

a balesetet jelenti az 6vodavezetdnek, sziikséges intézkedést kér,

fert6z6 megbetegedéseket jelzi az 6vodavezetdnek,

figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak

beszerzésére,

e forrasb6vitd tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz,

e az intézmény zavartalan mulkodésének biztositdsa érdekében az igazgato, ill.
igazgatohelyettesek utasitdsara koteles tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje: heti 40 ora, ebbdl csoportban tltendd kotelezd draszdma 32.

Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben, heti valtasban dolgozik

Eves rendes szabadsigdnak meghatérozasa és kiaddsa A kozalkalmazottak jogalldsardl szold
torvény eldirdsai szerint torténik.

Szabadsagat a nevelési év rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a nyari leallés alatt tolti le.

Jarandésaga:
e kozalkalmazotti bértabla alapjan besorolas szerinti fizetés,
e munkaruhazat.

A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségiligyi
vizsgat a vonatkoz6 rendelet szerint meg kell ujitani.

7.12. Dajka munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkdlcs alapjan él, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

e munkdajat az intézmény mindenkori hatdlyban lévd Szervezeti Milkddési Szabalyzata
eldirasai szerint, a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva végzi,

o felelds munkajat, az arra vonatkozé szabalyoknak, eléirasoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

e a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elGirasok
betartasa,

e a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése,

e az Ovodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

e munkaidé alatt csak indokolt esetben és az dvodavezetd engedélyével tadvozhat az
ovodabol. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra,
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a munkavégzés soran tudomasara jutott intézeti titkok megtartasa, az intézmény életérol,
gazdasagi helyzetérél felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Feladatai:

tisztan tartja az 6voda Osszes helyiségét, ellatja a naponkénti takaritasi munkakat,

mMossa, vasalja az 6voda textilidit, azokért leltarilag felelds,

a nyari és az idoszakonkénti nagytakaritast, fertdtlenitést elvégzi,

felelds az atvett takaritoszerekért és eszkOzokért, azok rendszeres és szakszeril
hasznalataért,

az ¢épiilet biztonsdga érdekében zaraskor eleget tesz a tliz- és vagyonbiztonsagi
eldirasoknak (ajtok, ablakok zarasa, fités ellendrzése), meggydzodik arrdl, hogy
elektromos késziilék nem maradt-e bekapcsolva ill. aram alatt,

a rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirdasoknak
megfeleléen haszndlja, allagmegovasukrol gondoskodik, azokért leltari feleldsséggel
tartozik,

ellatja a konyhai feladatokat, biztositja a gyermekek és felndtt dolgozok étkezésének
zavartalan lebonyolitasat, aktivan kozremiikodik a gyermekek onkiszolgalasaban,

atveszi, kiosztasra el6késziti és kiosztja a Kalori Kht altal naponta szallitott élelmiszereket
(tizérai, ebéd, uzsonna),

az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani,

felel6s a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért,

felelds a HACCP el6irasainak maradéktalan betartasaért,

a szakhatosag altal eloirt ételmintak tarolasara alkalmas livegekbe minden nap kdteles még
étkezés eldtt mintat venni, €s azt az eldirt ideig megdrizni,

naponta ellendrzi és egyezteti az élelmiszerrendelést,

biztositja az 6vodai eszkdzok megfeleld allapotat, rendelkezésre allasat,

segitséget nyujt a gyermekek 61tozkodésében,

iigyel a balesetek megeldzésére,

a beteg gyermeket apolja, fert6zo6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint
jarel,

sétak, kirdndulasok, mozi ¢€s szinhazlatogatisok alkalmdval segit a gyermekek
feliigyeletében, a felligyelet kozben mas munkat nem végezhet, a gyermekeket egyediil
nem hagyhatja,

az egész intézményt érintd lnnepélyeken, programokon, az ezekhez kapcsolodo
teremrendezésekben részt vesz, sziikség esetén ligyeletet tart,

sziikség esetén koteles helyettesitést ellatni.

Kiilonleges feladatai:

az intézmény zavartalan miikddésének biztositasa érdekében az  igazgato,
igazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is
elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziiltsége alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:
Munkaideje: heti 40 ora.
Munkarendje: heti 6tnapos munkarendben, heti valtasban dolgozik
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Eves rendes szabadsaganak meghatirozdsa és kiaddsa a Munka Torvénykényve, ill. a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény eldirasai szerint, a dolgozonak kedvezdbb figyelembe
vételével torténik.

Szabadsagat a nevelési év rendjéhez alkalmazkodva elsdsorban a sziinetekben tolti le.

Jarandésaga:
e kozalkalmazotti bértabla alapjan besorolas szerinti fizetés,
e védoruhazat,
e tilmunkadij rendkiviili munkavégzésért.

A munkakor betoltéséhez rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi vizsgaval. Az egészségligyi
vizsgat a vonatkoz6 rendelet szerint meg kell ujitani.

7.13. Ovodatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs alapjan €l, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Felelossége:

e munkdajat az intézmény mindenkori hatidlyban 1évd Szervezeti Miikdodési Szabalyzata
el6irasai szerint végzi,

e felelds munkajat, az arra vonatkozd szabalyoknak, eléirasoknak, valamint felettese
utasitasainak megfelelden elvégezni,

e a tiiz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok
betartasa,

e a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitése

o a felmeriild személyi és munkaiigyi problémakat haladéktalanul kozli felettesével vagy az
iskola igazgatojaval,

e a munkavégzes soran tudomadsara jutott intézeti titkok megtartasa, az intézmény életérol,

N4

gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Feladatkore:
e az oOvoda iratainak, irattardnak naprakész kezelése az ,Iratkezelési szabalyzata
eléirasainak megfelelden,

2

e levelezés, postazas,

e az 6voda alkalmazottai szabadsag nyilvantartasanak naprakész vezetése,

e Ovodasok nyilvantartasanak (1étszam, beiratkozas, 6vodavaltozas, stb.) naprakész vezetése,

e F2 rendszeren belill az o6vodasok ¢és oOvoda alkalmazottai adatainak naprakész
nyilvantartdsa, modositasok, jelentések, statisztikak elkészitése, tovabbitasa,

e analitikus nyilvantartasok vezetése,

e eszkodznyilvantartas,

e Vezeti az iskolai tanulok és 6vodas gyermekek étkezési nyilvantartasait, elszamolésait,

e jelentések, statisztikak, elszamolasok, bevallasok elkészitése,
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e asziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok €s eszkdzok
beszerzése.

Kiilonleges feladatai, felelossége:

e iskolai, 6vodai rendezvényeken, sziikség esetén iligyeletet tart,

e tavolléte esetén helyettesiti a pénztarost, ill. az iskolatitkart,

e pénztarosként a hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli,

e tavollétik esetén helyettesiti a dajkdkat. E munkakor betdltéséhez rendelkeznie kell
érvényes egészségligyi vizsgaval. Az egészségiigyi vizsgat a vonatkozé rendelet szerint
meg kell gjitani,

e az intézmény zavartalan mikodésének biztositdsa érdekében az  igazgato,
igazgatohelyettesek, ill. a gazdasagi vezetd utasitasara koteles tovabbi olyan feladatokat is
elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s
felkésziiltsége alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Munkarend, munkaido:

Munkaideje heti 40 o6ra. Eves rendes szabadsaganak meghatirozasa és kiadasa a Munka
Torvénykonyve, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény eldirdsai szerint, a
dolgozonak kedvezdbb figyelembe vételével torténik.

Szabadsagat a tanév rendjéhez alkalmazkodva elsésorban a szilinetekben tolti le.

Jarandésaga:
e kozalkalmazotti bértabla alapjan besorolas szerinti fizetés,
e helyi volanbusz bérlet az 6voda és iskola kozotti napi gyakorisagl kozlekedéshez.

8. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

8.1. A miikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

e az 1993.¢évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. térvény mar
hatélyos részei

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrol €s a
kozmiivelddésrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 243/2003. kormanyrendelet, a NAT kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl (hatalyos
2017. aug. 31-ig)

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

e a kulturdlis- és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 23/2004. OM rendelet a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. kormanyrendelet, a NAT kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

Intézményi szabalyzok
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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Intézményi Mindség Iranyitasi Program
Hazirend

8.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

a konyvtar elnevezése: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara
székhelye: 2100 G6dolld, Szabadsag tér 19.

a konyvtar 1étesitésének idopontja: 1995. szeptember 1.

alapito okirat szama: 1875-9/2012.

jellege: zart (csak az iskola tanuléi, dolgozoi vehetik igénybe)

iskola tipusa: k6z0s igazgatasu kdznevelési intézmény

maximalis. tanuloi 1étszam: 500 {6

a konyvtar elhelyezése: A konyvtdr az iskola 2. emeletén, egy helyiségben, 94 m?
alapteriileten mikodik. Az allomany elhelyezése szabadpolcos jellegli. A konyvtar
méreténél és felszereltségénél fogva, alkalmas egy osztaly tanorai foglalkoztatdsara. Az
allomény nagysaga az 5000 kotetet meghaladja, miikddtetését az eldirasnak megfeleld
végzettségli konyvtaros-tanar végzi.

a konyvtar bélyegzdje: ellipszis alakt bélyegzé, ,,SZENT IMRE KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA” szoveggel

8.3. Fenntarto és mukodteto

A konyvtar fenntartéja a godolléi Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda.

Az iskola fenntartoja a Vaci Egyhazmegye Ordindriusa.

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Feliigyeleti szerv: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga (EKIF)

Szakmai kapcsolatok: az iskola kapcsolatot tart mas, elsésorban godolléi iskolai konyvtarakkal
(Erkel Ferenc Altalanos Iskola, Premontrei Szent Norbert Gimnazium). Egyéb szakmai kapcsolatot
tartunk a G6doll61 Véarosi Konyvtar és Informécios Kézponttal.

8.4. Gazdalkodasa

Az adott évi koltségvetés ismeretében tervezendd a konyvtarfejlesztési keretét. A konyvtar
miukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

8.5. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkOztdra, szellemi bazisa, ezért
gyljtokorének igazodnia kell a miveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez. Eldsegiti az iskola szervezeti és mitkddési szabdlyzataban és
pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat. Biztositja az iskola nevel6i és
tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges informdacidkat, dokumentumokat,
ismerethordozokat (szak €s altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizualis eszkozok,
stb.

Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.
Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalldé konyv-és konyvtarhasznéalatdnak felkészitésében.
Részt vesz, illetve kozremiikddik az iskola-oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld-
konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
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miivelddési és egyéb iskolai programok, vetélkedok szervezése, kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkozok biztositasa). A fenntarto felé statisztikai adatokat szolgaltat.
Biztositja (az iskolai rendszergazdéaval egyiittmiikddve) az itt elhelyezett 4 db szamitogép
megfeleld hasznalatat. A konyvtari szamitogépek az iskolai lokalis halozat részét képezik.
Ezekre is vonatkozik a Héalozat-hasznalat szabalyzata. A szamitogépek haszndlata kozben a
konyvtar csendjét megzavarni nem szabad.

e A konyvtarost az igazgatd bizza meg, munkajat az igazgatd utasitdsai szerint, onalldéan
végzi. Tevékenységérol a neveldtestiiletet s az igazgatot rendszeresen tajékoztatja.

e Kolesonzési, nyilvantartasi tigyekben a konyvtaros intézkedési jogkorrel rendelkezik, egyéb
konyvtari tigyekben az igazgatoval tortént egyeztetés utan gyakorolja jogait.

e A gyijtékornek megfeleld allomanyt alakit ki, az allomanygondozast a gazdasagi vezetd
segitségével végzi.

e Az intézmény konyvtaranak céljai, illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

e aziskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat
az intézmény tandrai, munkakozosség-vezetdi és mas iskolai konyvtarhaszndlok javaslatai,
igényei alapjan

e abeszerzett dokumentumokat azonnal dlloményba veszi

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart, valamint az Gsszesitett allomany-nyilvantartast
(csoportos leltarkonyvet), a Szirén integralt konyvtari rendszer nevii adatbazisban

e akonyvtari dokumentumok mellett bizonyos tankonyvek tartds kdlcsonzését intézi

e az elavult, felesleges vagy fizikailag haszndlhatatlannd valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési szabalyzatdval Osszhangban
allomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

e a konyvtar dllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi szabalyzatanak megfeleld id6ben
¢s modon végzi, a leltarbizottsag kijelolésérdl az igazgatd gondoskodik

e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi

e a konyvtari alloméanyt a katalogusépités szabdlyainak ¢€s szempontjainak megfeleléen
alakitja ki €s tartja karban

e gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, Orzésérdl. A nyitvatartasi idon
kiviil a kdnyvtar zarva van. (Kulcsa a konyvtaros-tanarnal, illetve a portan, zart szekrényben
van.)

e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

e A konyvtarban keriil elhelyezésre az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend 1-1
példanya.

o Kiegészitd feladatok: a konyvtarban sokszorositasi lehetdség van, egy fénymasold és két
nyomtaté all az iskola tandrainak rendelkezésre.

e A konyvtarban elhelyezésre keriilt projector (vetitOvaszonnal) lehetdséget ad szakmai
eldadasok vetithetd anyagdnak megjelenitésére, illetve kiilonbozd tanorak, szakkorok
tananyaganak kiegészitésére (filmvetités).

[ ]

8.6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, és a nevelOtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program hatdrozza meg. Fontos szerepe van a tanuldk szocializacidjaban, a
személyiségfejlesztésben, ¢és az eredményes tarsadalmi  beilleszkedéshez  sziikséges
magatartasformak elsajatitasaban, szem el6tt tartva a keresztény katolikus nevelés elvi és gyakorlati
szempontjait. Segitd szerepet tolt be az Onmiivelédésben, az 6nalldo ismeretszerzésben. Gylijt
minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktatdo-neveld munkéhoz sziikséges.
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Az intézményben 1-8. évfolyamon folyik oktatd-nevelé munka. 1992-ben nyolcosztalyos altalanos
iskolaként kezdte miikodését, 2007-t61 kiegészitette Ovodai neveléssel.

A konyvtar allomanyénak kialakitasdban szempont, hogy minden korosztaly szamara hozzaférhetd
legyen a megfeleld informacidhordozo.

Az iskola tanuloit Godolld varos és annak vonzaskorzete, valamint Budapest egyes keriiletei adjak.
Torekvés, hogy a konyvtar gylijteménye tartalmazza az intézmény oktato-neveld munkdjdhoz
sziikséges informacidhordozokat, valamint azok hasznédlatdhoz, a nyilvantartashoz ¢és a
dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozoket.

Gyljtékor: a dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka szelektiv, szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6-és mellékgytijtokor
hatarozza meg. Alapfeladatunk a megfeleld kiadvanyok biztositasa az iskola pedagogusai, didkjai és
egyeb dolgozdi szdmara.

A gyilijtés terjedelme, szintjei és mélysége

A fogyljtokor dokumentumait teljességre torekvden gytijtjiikk. Az allomanyalakitds soran torekvés,
hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos, tervszer(i és aranyos legyen. A kozponti konyvtaron kiviil a szaktantermi
letétek az iskolai konyvtar szerves részei.

A letétek allomanyainak alakitasa szakiranyud, és a konyvtar alapfeladatainak elladtdsdban ezek az
allomanycsoportok sajatos szerepet latnak el. A kihelyezett dokumentumok megfeleld
példanyszamban kézikonyvek, szotarak, szakmai és modszertani dokumentumok.

Szaktantermi letétek:
e német nyelv
e informatika
e tanari

A kozponti allomany két nagy részre tagolodik:
e kézikdnyvtar (nem kolcsondzhetd)
e szabadpolcos anyag (szépirodalom, szakirodalom)

A tankonyvek gytijteménye 6nallo dllomanyt képez, 6nallo nyilvantartassal.

A fogytjtokor kialakitasanak szempontjai

Az iskola konyvtiaranak gy(ijtdkore az 4altalanos iskola als6 ill. felsd tagozatanak
kovetelményrendszeréhez igazodik. ide tartozik minden olyan kiadvany, amely a pedagogiai
program altal megjeldlt célrendszerbe, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosuld tanulds
€s tanitas soran eszkozként jelenik meg.

A teljességre torekvden keriil gytijtésre:
e akézikonyvek, segédkonyvek
e atantervben és a tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom
e a tanarok alapvetd pedagdgiai ¢és szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok, tanari
segédkonyvek
e aziskola torténetével és Godollo varossal kapcsolatos irodalom

Mellékgyiijtokor

73



e a tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo, azon tulmutatdé dokumentumok vélogatott
gyljtése

e kiilon hangsulyt fektetiink az egyhézi irodalom gytijtésére

e nincs mod egyetlen miiveltségi teriiletirodalmat a teljességre torekvden gyiijteni, ezért az
alloméany alakitasakor az 0Osszefoglald, enciklopédikus miiveken a hangsuly. Nyelvi
szempontbol elsdsorban a magyar nyelvii dokumentumok keriilnek gytijtésre, de az oktatott
idegen nyelveken (angol, német) megjelent konnyitett szépirodalmi miivek keriilnek
beszerzésre, valogatva, korlatozott szdmban, valamint a tananyaghoz kapcsolodd, nem
nyomtatott ismerethordozék (VHS, CD, DVD).

A konyvtari allomany tartalmi dsszetétele dokumentumtipus és példanyszam szerint:
o A kézikonyvtér tartalom szerint:

Az altalanos tajékoztatdst szolgald szakirodalom kézikonyveit, segédkonyveit, altalanos
lexikonokat, altalanos és elméleti monografidkat teljességre torekvden gylijtve, és vélogatva az
oktatott targyak szakirodalmat.

e A gyljtékorbe tartoznak dokumentumtipus szerint:
- altalanos lexikonok
- szaklexikonok
- éaltalanos enciklopédiak
- szakenciklopédiak
- szotarak
- kézikonyvek
- atlaszok

Példanyszam szerint: A kOnyvtar anyagi lehetdségei meglehetdsen korlatozottak, ezért a
kézikonyvtar allomanya 1-1 példany az adott dokumentumbol.

o Ismeretk6zl6 irodalom tartalom szerint:
Fontos szempont, hogy az iskoldban tanitott tantargyak irodalma gazdagabb vélogatasban és
nagyobb példanyszdmban, de legalabb kézikonyv szintjén megjelenjen az allomanyban.

Human tudoményok: A konyvtar gylijti a magyar nyelv €s irodalom, a magyar torténelem alap-és
kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaldit, monografidit. Valogatva gytijti a vildgirodalom és a
vilagtorténelem kozépszintli szakirodalmat. Valogatva gyiijti a magyar, ill. egyetemes
mivelddéstorténet, képzOmiivészet, zene-és filmmiivészet targykorébe tartozdé dokumentumokat,
hogy az egyes korszakok, stilusok illetve azok fObb, jelentds képviseldi bemutathatok,
tanulmanyozhatok legyenek.

Idegen nyelv: Az iskoldban tanitott nyelvek szotarait, 0sszefoglaldo nyelvtanat valogatva gytjtve, a
tanitott nyelvek (angol, német) kéziszotarat 1-1 tanulocsoportnyi példanyban.
Természettudomanyok: A matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz (kdrnyezetvédelem)
tantargyak alap- és kozépszintli elméleti miveit €s segédkonyveit valogatva gytjti.
Informatika: A dokumentumok dragasdga ¢és gyorsan avuld tartalma miatt a beszerzés erds
valogatassal torténik.
e Szépirodalom tartalom szerint:

- kotelezd6 és ajanlott olvasmanyok

- atananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei

- teljes életmiivek

- antoldégidk a magyar és vilagirodalombol
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- ifjiisagi irodalom

A tanulok sokrétli személyiségfejlesztésére, a tanuldi olvasoi szokdsok alakitasara a jol valogatott,
értékes szépirodalom a legalkalmasabb. Fontos c€l az olvasova nevelés is, ezért a kotelezd és
ajanlott irodalom mellett a klasszikus és a modern ifjusdgi irodalom korlatozott szamban gyiijtésre
kertil.

Szépirodalom dokumentumtipus és példanyszam szerint

Konyvek, videokazettak, DVD-k. A videokazettadk, DVD-k szépirodalmi miivek adaptacioi. A
kotelezd olvasmanyok 25-30 példanyban, egyéb szépirodalmi miiveket 1-2 példanyban
megvasarolva.

e Az oktatési-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek tartalom szerint:

A tanmenetben el6irt feladatgytijtemények, szoveggyiijtemények, melyek a pedagdgiai programban
meghatarozott oktatasi és nevelési feladatok elvégzésének elengedhetetlen eszkozei, valogatva
keriilnek gytijtésre.

Az oktatdsi-nevelési folyamatban hasznalt irodalom dokumentumtipus és példanyszam szerint

Ezek a szoveggylijtemények, feladatgyljtemények, az oktatott nyelvek kéziszotarai, helyesirasi
szoOtarak, atlaszok, lehetdleg 1-1 tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyszdmban keriilnek
beszerzésre. Valamint CD-k, DVD-k.

e Pedagodgiai gylijtemény, a pedagdgus munkajat segit6 allomanyrész tartalom szerint:

A pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumait valogatva gytjtjiik
szakkonyvek, ill. folydiratok formajaban, szem el6tt tartva a pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi célokat.

e A pedagdgiai gylijtemény dokumentumtipus és példanyszam szerint:

- pedagodgiai, pszichologiai szakmunkak
- anevelés és az oktatas szakkonyvei
- az osztalyfonokok munkéjat segitd kiadvanyok
- csaladi életre, hitéletre neveléssel foglalkoz6 milivek
- iskolatorténeti munkak
- szakfolyoiratok

Ezeket 1-1 példanyban gyiijtjiik.

e A konyvtaros segédkonyvei

Erésen valogatva gytijti a konyvtaros munkéjat segité modszertani, szakirodalmi kiadvanyokat, 1-1
példanyban.

e Periodikak
Az iskolavezetés, a pedagégusok ¢€és a tanulok munkdjat, ismeretszerzését eldsegitd

szakfolydiratokat erésen valogatva gytijti a konyvtar. (Pl.: National Geographic, Historia, Vadon,
Szivarvany, Siini) 1-1.)
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A folyodirat-megrendeléseket évrél-évre kontrolldlva, az igényeknek és Ilehetoségeknek a
figyelembevételével alakul ki.

e Nem hagyomanyos dokumentumok
- videokazettdk és DVD-k (magyar és a vilagfilmmiivészetének klasszikus
alkotasai. 1-1 példanyban lelhetdk fel, erésen valogatva.
- zenemiivek CD-n, 1-1 példanyban, valogatva.

8.7. Gylijteményszervezés

A gyarapitas és apasztas helyes aranya ndveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.
A helyes gyarapitas fontos eszkdztara az allomany mas-mas jellegli nyilvantartasa €s a hasznaloi
igényeket tiikr6z0 katalogus.
Ezek az alabbiak:

e leiro betlirendes katalogus

e rendelési nyilvantartés

e dezideratum

A beszerzés forrasai:
Az allomanygyarapitas modjai a vétel és az ajandékozas.

Vetel: A konyvtari allomany legnagyobb hanyadat vésarlads tjan keriil beszerzésre. Az iskola
oktatasi-nevelési programja alapelv a beszerzésre keriild dokumentumok értékelésénél és
kivalasztasanal. A beszerzés a pedagdgusokkal egyeztetve, igazgatdi ¢€s gazdasagi vezetdi
engedéllyel torténik. A folyodiratokat eléfizetés alapjan, az egyéb dokumentumokat megrendeléssel,
illetve készpénzes vagy atutalasos vasarlassal torténik.

Ajandék: Az iskola didkjai folyamatosan ajanlanak fel kiadvanyokat, altaldban szépirodalmat és
ismeretkozl6 dokumentumokat. Ezen kiviil érkeznek kiilonbozé kiadvanyok 1-1 példanyban
kiadoktol is.

A dokumentumok alloményba vétele: A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni
a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal.

Az allomanybol kivonas modjai

e természetes elhasznalodas

e tartalmi elavulas

e tobb példanyban meglevo, felesleges példanyok

o elveszett dokumentumok

e hiany: mértékét a 3/1975.KM_PM rendelet rogziti
e e¢lveszett, hasznalhatatlanna valt dokumentumok

A konyvtari allomany védelme

Az 4llomany jogi védelme:

A mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott konyvtdri normativa szakszerii
felhasznalasaért a konyvtaros felelés. A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerti miikddtetéséért —az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
beliil- felel6s. A konyvtar helyisége tobbfunkcios, rendszeres szakorat és tandran kiviili foglalkozast
is tartva. A szaktanarok részére 1étesitett letéti Allomanyt névre szdloan kell atadni.

Az allomany fizikai védelme
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A konyvtarban is be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohanyozni és nyilt langot az egész
¢épiiletben tilos. Esetleges tliz elhéritasara a konyvtarban elhelyezett poroltd ad lehetdséget.
Szigoruan tigyelni kell a tisztasagra. A helyiséget napi rendszerességgel takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, stb.) A
konyvtar biztonsdgi zaranak kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola portajan helyezenddk el. A
kulcs indokolt esetben adhato ki, melyet kiilon erre a célra rendszeresitett flizetben dokumentalni
kell.

8.8. Az iskolai konyvtar hazirendje
A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata — hazirend rogziti. Az iskolai
konyvtar legfobb feladata, hogy tanitas ideje alatt €s a tanitdsi oran kiviil lehetové tegye a
gyljtemény hasznalatat.
A konyvtar hasznaloi kore: Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak. A tanulo-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele
dijtalan.
A kényvtarhasznadlat modja:

¢ helyben hasznalat

o kolcsonzés

e csoportos hasznalat
Helyben haszndlat: A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania. A helyben hasznalt
dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni. A csak helyben
hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok 1-1 tanitasi oOrara, indokolt esetben (versenyre
késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik, megfeleld nyilvantartassal.
Koélcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumo(ka)t kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Egyszerre 3 dokumentumot lehet kikdlcsondzni négy hétre. Az elveszett vagy erésen megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal poétolni, vagy az elveszett
dokumentum konyvtari értékének kétszeresét kell megtéritenie. Ennek eldontése a konyvtaros-tanar
hataskorébe tartozik.
Nyitva tartas: A nyitva tartds napi 1ddszakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Alapvetd
torekvés. hogy a tanitds kezdete eldtt és befejezése utan is igénybe lehessen venni a konyvtari
szolgaltatdsokat. A nyitvatartasi idot — a személyi és targyi feltételek fiiggvényében- kiilon-kiilon
lehet meghatarozni a kélcsonzésre, a helyben hasznalatra és a feldolgoz6 munkara. A mindenkori
iskolai orarendben ezt fel kell tiintetni.
Csoportos hasznalat: Konyvtar-pedagdgiai tevékenység szervezése, koordindldsa, lebonyolitidsa. Az
osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénok, a szaktanarok, a
szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

8.9. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Feladata, hogy az iskola oktato-neveld0 munkajat a gylijtOkori szabdlyzatban meghatarozott
informécidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Munkajat az igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

Szakmai feladatai

Allomdnygondozds

Felel6s az évi koltségvetés tervszerl €s folyamatos felhasznalasaért.

A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetOségének javaslatait.
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Allomdnyba vétel
A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
Rendszeresen (évenként) alloményt gyarapitast végez.
A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfeleléen
selejtezi €s torli az alloméanybol.
Allomdnyvédelem
A konyvtaros tanar felelos a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért.
Allomanyellendrzési rendeleti eldirds szerint, az igazgatd utasitasara elkésziti a leltarozast
(raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a
leltarozas lebonyolitasaban.
Pontosan vezeti a kdlesonzési nyilvantartast.
A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felel6sséggel is tartozik.
Szolgaltatasok
Kolcsonzés a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban meghatarozott modon.
Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjtd ordkat vezet, el6késziti
a konyvtari szakorakat.
Rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar ) szerzeményeirdl (pl.: faliujsdgon).
Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezletek, évfordulos
események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb. — ajanlojegyzék dsszeallitdsaval segiti.
Egyéb feladatok
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosség vezetdkkel, a
szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi Véarosi Konyvtarral.
A konyvtaros munkaideje
Nyitva tartds
A nyitvatartasi feladatok soran ellatja a:
o kolcsonzést
o tajékoztatast
e konyvtari bemutatd foglalkozasok
e raktari rendezési ligyviteli teenddit.
Belsé munkak
Belsdmunkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e allomanygyarapitas
katalogusszerkesztés
bibliografia készitése
irodalomkutatas
felkésziilés a foglalkozasokra
e egyéni tovabbképzés
Kiilso tevékenységei:
e t4jekozodas a konyvpiacon
e cgyéni beszerzések
tovabbképzés
e tapasztalatcsere
Konyvtari munkan kiviili feladatok
Heti...... oraban tanit.
8.10. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat. Ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az adatokat rogzit6 kataloguscédulanak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet
a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
e az ETO szakjelzeteket
e atargyszavakat
A dokumentum leirds szabalyai: A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany
dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési
adatok). A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
magjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatok kertilnek rogzitésre:
o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos jelentésii sz6)
o kozremiikoddi melléktétel (szerkesztd, Osszeallitd, valogato, atdolgozd)
e targyi melléktétel
Osztalyozas
Az iskolai konyvtar osztalyozasi rendszere az ETO.
Raktari jelzetek
A konyvtari dllomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari jelzetet ra kell vezetni a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara.
Az iskolai kényvtar katalogusai
A tételek belsd elrendezés szerint:
e abetlirendes leird katalogus (szerzd neve €s cim alapjan)
e raktari katalogus
Dokumentumtipusok szerint:

e kdnyv
Formadja szerint:
e cédula

o szamitogépes (SZIREN 9.94)
Szakkatalogus: szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk: az észlelt hibak
azonnali kijavitasa, torolt miivek céduldjanak kiemelése.
Iskolai kdnyvtarunkban az ijonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal keriilnek
nyilvantartasba. A SZIREN program megvésarlasa Ota a régi anyag szamitogépes nyilvantartasa
folyamatosan torténik.
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A konyvtari allomany szamitdgépes nyilvantartasa:

e aprogram neve: SZIREN integralt konyvtari rendszer (SZIREN9.94)

e iizembe helyezés: 2007.
A program a mindenkori konyvtaros szamitogépén fut. A feldolgozds menete a program ajanlasai
nyoman torténik.

8.11. Tankonyvtari szabalyzat

Szabalyzat a tankonyvtari allomény kialakitdsahoz €s kdlcsonzéséhez:

1. Tartos segédeszkoz

- tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegennyelvili iskolai szétarak,
szoveg- ¢s forrasgylijtemények, feladatgyiijtemények stb.

- formai szempontbol: fiizott, lehetdség szerint keményfedelii tankdnyvek, segédletek

2. A tartos segédeszkozt igenybe vevok kore:

- A megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanitod szaktanarok

- Az iskola tdjékoztatja a sziiloket a tdmogatas formdjarol, felméri az igényeket, melyek alapjan a
tanulok szamara kolcsonzi a tartos hasznalatra szant dokumentumokat (1-1 pld.)

3. A megrendeléssel kapcsolatos elbirdsok:

- Az intézményvezetés felelds a tartds tankonyvellatas megszervezéséért (felelosok megbizasa,
segitok felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankdnyvtar koltségvetési keretérdl stb.)

- A tartds hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankdnyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan.
Felel6s tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keret betartasaért, valamint a tartos
haszndlatra szant tankonyvek és segédeszk6zok nyilvantartasba vételéért.

4. A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése

a) Elhelyezésiik

A tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiilonitve torténik.

b) Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas

A tartés haszndlatra szant segédletek nyilvantartdsa és kdlcsonzésbe adéasa a konyvtaron keresztiil
torténik. Felelds a konyvtaros-tanar, aki e munkajahoz segitséget kap az osztalyfonokoktol.

A tankOnyvtari allomanyt kiilon-gyljteményként kezelve, és tankonyvtari cimleltarkonyvben
nyilvantartva.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a sziild alairasaval
kdteles igazolni.

A konyvtar miikodése és a feladat idoben torténd elvégzése érdekében a tartds hasznélatra szant
tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaaddsara a tanév végén keriil sor az
alabbiak szerint: egy-egy osztdly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leaddsanak
megszervezéséért a konyvtaros-tanar €s az osztalyfonok a felelds.

A tart6s hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziildi
értekezleten, valamint osztalyfondki oran a sziil6ket és a tanulokat, masrészt az iskola, irdsban is
tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak szerint:

Az iskola a sziil6k altal irasban jelzett igények alapjan tanuldi szdmdéra ingyenesen kdlcsonzi az
alabbi tankonyveket, tanuldsi segédleteket. A felsorolt dokumentumok az iskola tulajdonat
képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb.)
a tanév végén szankciok nélkiil visszaadhatok.

Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kolcsonzdé hibajabol nem
alkalmas, kdteles a beszerzési arat megtériteni vagy egy kifogastalan példannyal potolni.

c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok
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¢€s a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat soran elhasznalddott
dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

A tankonyvfelelds €s a konyvtaros-tanar kozti informaciocsere iskolankban kdnnyen megoldott,
hiszen mindkét feladatot egy személy latja el.

8.12. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtaros-tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozésa a konyvtaros-tanarfeladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni.

A konyvtari szervezeti és miikddési szabalyzat az iskolai SzZMSz része.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyokban el6irtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata jovahagyas napjan 1ép életbe.

Felhasznalt irodalom:
Igy miikodik az iskolai kdnyvtar. Mddszertani utmutato. Bp. FPL. 1998.
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9. Legitimacios zaradék
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola Didkénkormanyzata (DOK) 2013.

marcius 12-1 lilésén véleményezte €s elfogadasra javasolja. Jegyzokonyv a 1015-4/2013 szamon.

GOdOIIO, 2013. MATCIUS ...... e ——————————
alairas

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény Sziiloi Munkakoézossége

(SzMK) 2013. marcius 13-ai iilésén véleményezte és elfogadasra javasolja. JegyzOkonyv a 1015-

5/2013 szamon.

GOdOlIO, 2013. MAICIUS ......
alairas

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény Nevelotestiilete 2013. marcius

19-i tilésén elfogadta. Jegyzokonyv a 1015-6/2013 szamon.

GOdOlIO, 2013. MATCIUS ......
intézményvezeto

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat a

Fenntarté jovahagyta.

Vac, 2013. MArCIUS ...... s
féigazgatd
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