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1 Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

SZENT KERESZT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
2700 Cegléd, Pesti tt 2-4.

belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési

szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 A SZMSZ. célja, tartalma

A kozoktatéasi intézmény miikodésére, belsod és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



1.2 Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasarol a kdozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz016 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szol6 14/1994. (VI. 24.) MKM-
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XIL

29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. térvény

az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL

torvény
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a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) korményrendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz0616 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) korméanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz616 130/1995. (X. 26.) korményrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.)
kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv Kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)
korményrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjerdl szolo 133/2010. (IV. 22.) korméanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzek modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VIL. 6.) kormanyrendelet

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
kormanyrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo 137/1996. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lo 2/2005. (II1. 1.) OM-rendelet

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok médositasarsl szol6 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet
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a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasadnak rendjér6l, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartdsi szakagazati rendrdl sz6l6 56/2011. (XIIL. 31.) NGM-
rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis ¢s munkaiigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 20/2008. (XII. 17.)
SZMM-rendelet

a pedagogiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XIL. 27.) OM-rendelet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3 A SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-daban foglalt felhatalmazads alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozé6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2 Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

hivatalos név
Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

valamennyi feladatellatasi hely felsorolasa

Székhelye: 2700 Cegléd, Pesti ut 2-4. (altalanos iskola)

Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagovoda 2700 Cegléd,
Tagintézménye(i): Korosi ut 6-8.

Gabor Aron Tagiskola 2755 Kocsér, Kossuth L. u. 14.

2700 Cegléd, Jozsef Attila u. 16. (ebédlo),
Telephelye(i): 2700 Cegléd, Eotvos tér 6/a, (tagovoda telephelye)

2755 Kocsér, Szent Istvan tér 11. (tornacsarnok)

alapit6 okirat szama
1875-8/2012. szdmu
alapito okirat kelte

2012. december 21-én kelt
alapitas idopontja

Vac, 2012. december 21.
OM azonositd

037300

addalanyisag

552 - Onall6 egyhézi intézmény
addszdm

18661301-2-13
bankszdmlaszdm

10701018-49371408-51100005
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2.2 Az intézmény tevékenységei

2.2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakagazati besorolasa

alap szakfeladat
ovodai nevelés,

altalanos iskolai nevelés-oktatas,

Tovéabbi szakfeladatok

851011 Ovodai nevelés, ellatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési 1gényll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,

oktatdsa (5-8. évfolyam)

2.2.2 Oktatashoz kapcsolodé kiegészité tevékenységek

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

2.2.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet

nem folytat.
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3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

3.1 Az intézmény szervezete

3.1.1 Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasti dolgozdk tartoznak:
tagintézményvezetdk (2 £6),

az igazgatdhelyettesek (3 f6),

tagintézvezet6-helyettesek (2 £6),

telephelyvezetd (1 £6),

a gazdasagi vezeto (1 {0).

3.1.1.1 Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb rendli jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik.

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével

kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Az intézmény
képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a

gyermekek és tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik
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arrol, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodd ellendrzés biztositva

legyen.
Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

az intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatdé munka iranyitdsa és ellendrzése, jelen
szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozolése, a szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatasa,

a neveldtestiileti értekezletek (székhelyi €s intézményi) el6készitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulédsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositdsa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds a nemzeti és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,

felelds az intézmény évkonyvének és honlapjanak szerkesztéséért,

feladata a minisztérium ¢€s a felsdbb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

az iskolaval kapcsolatos sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése,

bel és kiilfoldi kikiildetés engedélyezése.

3.1.1.2 A tagintézményvezet6k

A tagintézmény felelds vezetdje a tagintézményvezetd, aki munkajat a magasabb rendi
jogszabalyok, az igazgatd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint

végzi. Megbizatasa az igazgatdé kinevezésének iddtartamara  torténik. A
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tagintézményvezetd megbizasat a tagintézmény tantestiilete véleményének kikérésével az
igazgato adja.

Felelos a tagintézmény szakszerii €s torvényes milkodéséért, az €sszerli és takarékos
gazdalkodasért, dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli a tagintézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. A tagintézmény
képviseleti jogkorét atruhazhatja a tagintézményvezet6-helyettesekre meghatarozott

korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja a tagintézmény miikddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a
gyermekek és tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik
arrol, hogy a tagintézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva

legyen.
Feladatkorébe tartozik kiillonGsen:

a tagintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

a tagintézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
didkkorok munkdjanak osszehangolasa,

a tagintézmény neveldtestiiletének vezetése, a neveld €s oktatdo munka irdnyitasa és
ellendrzése, jelen szabalyzatban €s a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozolése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

a tagintézményi nevelOtestiileti értekezletek el0készitése €s levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben javaslattétel és dontés,

feladata a székhely (Cegléd, Pesti ut 2-4.) részére jelentések elkészitése,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalésa,

oralatogatasok végzése a nevelbtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben javaslattétel és dontés,
javaslattétel: alkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére.

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében javaslettétel és dontés,

felelds a nemzeti ¢és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,
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felelds a tagintézmény évkonyvének és honlapjanak szerkesztéséért,
javaslattevés kitiintetések adomanyozésara,

masodallasra, mellékfoglalkozasra javaslattétel és engedélyezés,
tovabbtanulas javaslattétele és engedélyezése,

az iskoléaval kapcsolatos sajtotigyek és publikaciok engedélyezése,

bel és kiilfoldi kikiildetés javaslattétele és engedélyezése.

3.1.1.3 Az igazgatéhelyettesek, tagintézményvezetd-helyettesek €s a telephelyvezetd
Az igazgaté és a tagintézményvezetok munkajat igazgatdhelyettesek, tagintézményvezeto-
helyettesek és telephelyvezetd segitik.
Az igazgatohelyettesek, tagintézményvezetd-helyettesek és telephelyvezetd megbizasat a
telephelyi tantestiilet és a tagintézményvezet6 véleményének kikérésével az igazgato adja.
Igazgatohelyettes, tagintézményvezetd-helyettesek és a telephelyvezeté csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.
Az igazgatohelyettesi, tagintézményvezetd-helyettesek és a telephelyvezetdé megbizas
hatarozott idére szol.
Az igazgat6 ¢és a tagintézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitik az igazgatot és a
tagintézémnyvezetot.

Jogaik és kotelességeik, telephelyekre vonatkozdan, kiilondsen:

az iskolakban:

részt vesznek a tantargyfelosztds megtervezésében

figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és az
adatszolgaltatasokat hatariddre teljesitik,

szervezik ¢és lebonyolitjak a javito-, osztalyozo vizsgakat, a tanarok akadalyoztatasa esetén
gondoskodnak a tanordk helyettesitésérdl, szervezik, Osszesitik ¢és ellendrzés utan
tovabbitjadk az illetményszdmfejtonek az iskoldkban jelentkezd talordkat és

helyettesitéseket,

az igazgatoval, tagintézményvezetovel egyiitt ellendrzik az oktatasi dokumentumban
foglaltak betartasat, a nevelé - oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének

betartasat, a torzslapok és naplok vezetését,
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ellendrzik a munkakozosségek ¢és a didkonkorményzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellendrzési  jogkoriik kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanorak latogatasara, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznalatara,
a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsara, a gyermek- és

ifjusdgvédelmi munkara,
figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatjdk azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd, tagintézményvezetd

megbizza Oket.

az 6vodaban:

a hazi tovabbképzések, munkatarsi értekezletek megszervezéséért,
a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil61 munkak6zosség mikkodésének segitéséert,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

A hidnyzas, tilmunka nyilvantartasaért, jelenléti ivek vezetéséeért,
a szabadsagoltatasi terv elkészitéseéért,

ho végi jelentés hataridos elkészitéséért,

a HCCP rendszerben el6irt ellendrzések végrehajtasaért és dokumentalasaért,

étkezési napld vezetésének rendszeres ellendrzéséért.

3.1.1.4 A gazdasagi vezet6

Az iskola gazdasagi vezetdjét az iskola igazgatdja nevezi ki, megallapitja illetményét,
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel

tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodas

teriiletén. Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal
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kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti,

maradéktalan végrehajtasaért.
Feleldssége:

felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényében eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatasaért,

felelos a targyévi koltségvetés jogszerii elkészitéséért, annak maradéktalan
végrehajtasaért,

felelos az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsaért, és az adohatosadgnak eldiras

4

szerinti k6zléséért,

felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival

kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység idészaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.
Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola

igazgatojanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodositasrdl azonnal tdjékoztatja az

iskola igazgatdjat, gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idoben

torténo elkészitésérol, figyelemmel a TBK €s SZJA el6irasokra.

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval

kapcsolatos teenddket,

a szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés

vezetésérol,

a koltségvetés ¢évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra

el6terjeszti az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamoldkat, és azokat az igényeknek megfeleléen

tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd

konyvelési feladatokat, €s gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol Kkifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel

kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak ¢és

munkarendjének betartasat,
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gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellenbrzés

biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés),

Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgat6sag tagjainak munkakori leirasat a 3. szamua melléklet tartalmazza.

3.1.2 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdsége a jobb atlathatésag €s szervezés miatt tagintézményi szinten

értendo.

Az intézmény vezetdségei:
ceglédi iskola (székhely) vezetdsége
ceglédi 6voda (tagintézmény) vezetdsége

kocséri iskola vezetdsége

A ceglédi iskola vezetdségének a tagjai:
az igazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a gazdasagi vezetd,
a munkak6zosség-vezetok,
a sziilo1 szervezet vezetdje,
a diakonkormanyzat vezetdje,
az lizemi tandcs elndke

MECS munkacsoport vezetdje,

A kocséri iskola vezetdségének a tagjai:
a tagintézményvezeto,
tagintézményvezetd-helyettes,

a munkakdzosség-vezetok

21



Az 6voda vezetdségének tagjai

az 6vodavezetd

az 6vodavezetd helyettes

a tagovoda vezetok

a gazdasagi vezetd

a szakmai munkako6zosségek vezetdi €s a mindségbizt. koordinatora

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

Az iskolak vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta
egyszer tart megbesz¢élést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd  készill. Az  iskolavezetdség  megbeszéléseit az  igazgato,
tagintézményvezeto késziti eld €s vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellenOrzési feladatokat is ellatnak.

) Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb rendli jogszabdlyok elbirasai alapjan
megallapitott munkakdrokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézmény
igazgatoja alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirdsaik

alapjan végzik. (3. szamt melléklet)

3.1.3 Az intézmény szervezeti egységei

A ceglédi iskola szervezeti egységei:
also tagozat
fels6 tagozat
napkdoziotthon

gazdalkodasi csoport

A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

also tagozat, napkoziotthon - also tagozatos igazgatohelyettes
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felso tagozat - fels6 tagozatos igazgatdhelyettes

gazdalkodasi csoport - gazdasagi vezetd

A kocséri iskola szervezeti egységei:
also tagozatos munkakozosség

felso tagozatos munkakdzdsség

Az 6voda szervezeti egységei:
néphagyomanydrzé munkakdzosség
ének-zenei munkak6zosség

erkolcesi nevelést megalapozo munkak6zosség
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3.1.4 Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Kiilon fajlban van!
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4 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az intézményi kozosség

Az intézményi kozosséget az iskola és Ovoda dolgozoi, a sziilok, az 6vodasok és
tanulok alkotjak.
Az intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.1.1 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban &llo
dolgozdk alkotjdk. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendl
jogszabalyok (els6sorban az 1992. ¢vi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, az
1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek),

valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

4.1.2 A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja és az iskola gazdasagi vezetdje.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban



megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot

tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
tobb mint 33 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége

ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendli jogszabalyokban (11/1994 (VL8.) MKM rendelet)
megfogalmazottak szerint:
nevelOtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak legalabb két
harmada jelen van,
a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendli jogszabaly, illetve a
szervezeti és milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet
lehet az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek

értekezlete stb.)
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5 A SZENT KERESZT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
ES OVODA
CEGLEDI SZEKHELYERE VONATKOZO SZABALYZAT

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban alloé dolgozok
alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendli jogszabalyok
(elsésorban az 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, az 1993. évi
LXXIX. torvény a Kozoktatasrol, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint

az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

5.1.1 A neveldk kozosségei

5.1.1.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja és az iskola gazdasagi vezetdje.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot

tehet az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

27



tanévnyitd értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

két alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
tobb mint 33 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége

ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendli jogszabalyokban (11/1994 (VI1.8.) MKM rendelet)
megfogalmazottak szerint:
nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb két
harmada jelen van,
a nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabaly, illetve a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbseéggel hozza.
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben 1s, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (llyen értekezlet
lehet az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek

értekezlete stb.)

5.1.1.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

Alsds évfolyamon tanitok munkakodzossége

tagjai: az iskola 1-4. évfolyaman tanit6 nevelok
napkoziotthonos munkak6zosség
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tagjai: a napkoziotthonos neveldk

osztalyfonoki munkak6zdsség
tagjai: az iskola fels6 tagozaton tanitd neveldk

vezetdje: az igazgatd altal megbizott igazgatdhelyettes
human munkak6zosség
tagjai: szaktanarok (hittan, magyar, torténelem, idegen
nyelvi, énck-zene, rajz, hon- és népismeret, tanc és
drama, média és az iskolai konyvtar vezetdje
real munkakozosség
tagjai: szaktanarok (matematika, fizika, kémia, biologia,
foldrajz, informatika, természetismeret, testnevelés,

egészségtan)

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
a pedagobgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeéllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott és az igazgatd altal
jovahagyott, az aktudlis tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
Tevékenységiiket 6sszehangoljak, egymassal rendszeresen konzultalnak.

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkako6zdsség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatait figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. (3. szamua melléklet)

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi az iskola vezetoségének tagjaiként rendszeresen
(a 3.1/b pont szerint) vezetdi értekezleten vesznek részt. Az itt kapott informaciokrol a

munkakozdsségek tagjait munkakdzosségi megbeszéléseken tajékoztatjak.

Mindségiranyitasi munkacsoport

Vezetbje az igazgatd altal megbizott pedagogus, akinek feladata, hogy a munkacsoport
segitségével az iskolaban folyd mindségirdnyitdsi tevékenységnek az intézményi
mindségiranyitasi programban (IMIP) foglaltak szerinti végrehajtasat feliigyelje és iranyitsa.
A munkacsoport tagjai a vezet6ség és a csoportvezetd javaslatainak figyelembe vételével az

igazgato altal megbizott pedagdgusok.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.
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5.1.2 Az iskola pedagogusai és mas alkalmazottai

5.1.2.1 A pedagégusok alkalmazasi rendje:

A pedagdgusokat hatarozott, vagy hatarozatlan iddre az igazgatd alkalmazza. Alkalmazasi
feltételek (0j felvétel esetén):

romai katolikus egyhdztagsag, vagy ha mas vallasu, vallasgyakorlas mellett a rémai
katolikus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa, kiilonos tekintettel a katolikus iskolak
pedagoégusai szamara késziilt etikai kodexre (Etikai kodex a Magyarorszagi Katolikus
Egyhaz intézményeiben dolgozd pedagogusok szamara; KPSZTI  Budapest 1998),
melynek elfogadasa alkalmazasi feltétel.

az altala oktatott tantargynak megfeleld felséfokt végzettség és szakképzettség

példamutatd egyéni és csaladi élet

5.1.2.2 A pedagogus jogai és kotelezettségei:

A pedagdgus joga, hogy

személyét mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

megvalassza a pedagdgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési, tanitdsi modszerét,

a szakmai munkakozosség véleményezésével, a pedagdgiai program alapjan a
tankonyveket és tanulmanyi segédeszkdzoket meghatarozza,

neveldi-oktatdi munkdjat a roémai katolikus nevelési kovetelményeknek megfeleléen
végezze,

iranyitsa és értékelje a tanulok munka;jat,

mindsitse didkjai teljesitményét,

hozzajusson a munkdjahoz, szlikséges ismeretekhez,

részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében,

gyakorolja neveldtestiileti jogait,

részt vegyen tovabbképzésben, kisérletekben €s kutatdsokban,

szakmai egyesiiletekben, kamarakban részt vegyen,

az iskola szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.
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A pedagogus kotelessége
a tanulok nevelése, tanitdsa, testi épségének megdvasa, erkodlcsi védelme,
személyiségének fejlesztése,

az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitése,

az egészségvédelmi ismeretek atadasa,

a kozremiikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében,

a tanul6 életkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok megismertetése,
a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasanak szervezése €s segitése,

a szlilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas,

a szilok és a tanulok kérdéseire érdemi valasz adasa,

az etikus viselkedés szabalyainak elsajatittatasa a tanuldkkal,

rendszeres részvétel tovabbképzésben.

Tovabba vonatkoznak rd mindazok a jogok és kotelességek, melyeket szamara a
Kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény eldir.
Munkdjat munkakori leirasa alapjan végzi, tovabba ellatja mindazokat a feladatokat,
melyeket szdmdra az iskola vezetdsége eldir. Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl minimum
heti 30 6rat az intézmény teriiletén vagy egyéb, az iskolai munkahoz kapcsolodd
helyen kell toltenie. A heti 30 Ora napi beosztasa egyéni munkarend;jétdl fiigg, de — ha
az igazgaté masképp nem rendelkezik — minimum napi 4 6rat minden nap az iskolaban
kell toltenie. A jelenlétet a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell nyilvantartani.
A fentiek nem vonatkoznak a hivatalos tavollétek és a betegség esetére.
A pedagégus (a rendkiviili esetek kivételével) hidnyzdsarol minimum két nappal
korabban értesitse a helyettesitések beosztasaért felelds igazgatdhelyettest!

A Mt. 151.§ (2)-ben meghatarozottakon kiviil az aldbbi tavollétek tekinthetok

hivatalosnak:

Tappénzre nem jogosité nem kotelezd orvosi vizsgalat (igazolassal)

Tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, tabor

Iskolan kiviil vagy iskolan beliil szervezett kulturalis rendezvény

Tovéabbképzés, konferencia, szakmai tanacskozas, bemutato ora

Tanulméanyi- és sportversenyek

Az iskola miikodéséhez kapcsolddo hivatalos ligyek intézése
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Rendkiviili szabadsdg, tanulményi szabadsag illetve fizetés nélkiili szabadsag
kivételére a magasabb rendii jogszabalyok figyelembe vételével, indokolt esetben az igazgatd

adhat engedélyt, a helyettes értesitése ez esetben is a pedagdgus feladata.

5.1.3 Egyes kiemelt pedagogus munkakorok

5.1.3.1 Az osztalyfénok

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat és latogatja oraikat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakodzosségével, és a
tanulok é¢letét, tanulmdnyait segitd személyekkel (pszicho-pedagodgus, iskolaorvos,

gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére €s a tehetséggondozasra.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanito tanarok kozossége elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, rendszeresen csaladot latogat, az ellen6rz6 konyv vagy
tajékoztatd fiizet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasaral,
tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tlgyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuléssal
kapcsolatos adminisztraciot a nevelési tandcsadd és a gyamiigy altal kért
adatszolgaltatast és adminisztraciot, tovabba minden a vezetdség altal eldirt rendszeres
vagy alkalmi adminisztrativ feladatot).

Elézetes sziil6i vagy valamilyen sportegyesiilet, szervezet személyes vagy irasbeli
kérelmére legfeljebb két nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, és ilyen
esetben igazolhatja a gyerekek hianyzasat.

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,

buntetésére.
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Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjdban, javaslataival és
¢észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

Gondoskodik osztalya keresztény szellemiségli lelki, szellemi nevelésérol, segiti,
megszervezi az osztadly kozos vallasgyakorlatat, minden téle telhetd eszkozzel

tdmogatja az osztalyk6zosség keresztény szellemiségének erdsitését.

5.1.3.2 A didkénkormanyzatot segitoé tanar

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja
¢és fogja 0ssze. A didkdonkormanyzat e pedagogus tdmogatasaval és kdzremikodésével
is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz.

Elosegiti az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasat, illetve hogy véleményalkotdsi illetve egyetértési jogat a
diakonkormanyzat a magasabb rendli jogszabalyokban eldirtak szerint gyakorolhassa.
Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a

didkonkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi az igazgato altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szold éves
tajékoztatojat.

Feladata az iskolai diakonkormanyzat miikddtetése,

A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositdsa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozdsségek igényeinek dsszehangolésa.

Gondoskodik a didkdnkorményzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, irdnyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a  nevelOtestilletnek a  didkonkormanyzat  hataskorének
meghatarozasara.

Szervezi és iranyitja a didkkozgytilés Osszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések el6készitését.

Személyesen vagy kollégdk, sziild6 bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a

diakonkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.
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5.1.3.3 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem

sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo lako-, illetve ennek
hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatdrozott szervnél, sziikség

esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

T4ajékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

5.1.3.4 A fejlesztopedagigus

Az alsé tagozat munkdjaért felelds igazgatohelyettes ellendrzése mellett, a tanitokkal
egyiittmiikddve végzi a kiilonbozd beilleszkedési és/vagy funkcidzavarokkal kiizdd
tanulok pedagogiai szlirését, prevencidjat és korrekciojat.

Igyekszik eldsegiteni az alapkészségek (irds, olvasds, szamolas) elsajatitasat az eltéro,
lassubb érési tempdju gyerekeknél, egyben segit a tehetségek korai felismerésében.
Kompetencidja azokra a gyerekekre terjed ki, akik normal intelligencia Gvezetben
helyezhetok el, ép érzékszervekkel rendelkeznek, és érésbeli lemaradasuk vagy
funkcidzavaruk elsésorban kornyezeti karositd hatdsokkal indokolhato.

A foglalkozasokat a tanoraval parhuzamosan, egyéni vagy kiscsoportos formaban tartja.

A fejlesztd hatds eredményességének bemérésére kontrollvizsgalatokat végez. Félévkor és

a tanév végén a fejlesztésben részesiilo gyerekekrol értékelést készit.
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Folyamatosan konzultdl a gyermek pedagogusaval, az intézményben dolgozd
pszichologussal, a gyermekvédelmi feleléssel, a logopédussal, a sziilokkel, a
tarsintézményekkel.

Kompetenciai hatarait meghaladé problémak esetében tapasztalatairdl szakvéleményt

adva specialis szakembertdl kér segitséget.

5.1.4 Az oktatast segit6 és gazdalkodast intézo dolgozok alkalmazasa

A nem pedagdgus dolgozokat az igazgatd alkalmazza és hataroz a munkaviszonyuk
megsziintetésérol. Alkalmazasi feltételek:
szakmai végzettség,

munkavégzési alkalmassag,
fegyelmezett, hataridés munkavégzés,

vallasi meggy0zddések tiszteletben tartasa.

5.1.4.1 Technikai dolgozdok

A kozvetlen vezetd (gazdasagi vezetd) javaslatara alkalmazasukrodl és felmentésiikrél az
1gazgato intézkedik.
Alkalmazasi feltételek:

szakmai végzettség,

munkavégzési alkalmassag,

fegyelmezett, hataridés munkavégzes,

vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa.

5.1.5 A sziiloi szervezet

Az iskoldban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiléi szervezet (k6zosség) mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak,

akik a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
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elnok,

elnokhelyettes
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola
sziil61 szervezet (kozdss€g) valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet (ko6zosség)
valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek (kozosségek) elnodkei,
elnokhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanya a
szUilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) alabbi
tisztségviseldit:

elnok
elndkhelyettes

pénztaros
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 szazaléka jelen van. Amennyiben ez nem biztositott, az
adott dontés meghozataldra a valasztmanyt 4jbol 6ssze kell hivni. Az Gjbdl dsszehivott
véalasztmany — ha az elnok vagy az elndkhelyettes jelen van — a jelenlevok szamatol

fliggetleniil hatarozatképes. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal dssze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét, (5. szamt melléklet)

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
mindségiranyitasi programjat valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

5.1.6 A tanuldk kozosségei

5.1.6.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik. (3. szamu

melléklet)

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja, valaszthatja meg:

osztalytitkar, aki egyben képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségében,
tovabbi 1 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

tantargyi feleldsok.

5.1.6.2 A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az
iskoldban miikodé diakkorok fajtait a hdzirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik

koziil egy-egy képviseldt valaszthatnak az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe.

5.1.6.3. Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat a tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseleti

szerve. Munkdjat a szervezeti €lettel kapcsolatos kérdésben 6nalloan, mas kérdésekben
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az igazgatoval, a nevelGtestiilettel és az osztalyok oOnkormanyzati szervével
egylttmiikodve végzi.
A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el, a nevelGtestiiletnek egyetértési joga van. (4. szami melléklet)
A didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

az SZMSZ tanulodkat érint6 rendelkezéseinek elfogadéasa és mddositésa,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek eldontésekor,

iskolai, kollégiumi hazirend kialakitasakor,

minden tanuldkat érint6 kérdésben.
A didkonkormanyzat célja: bizalmi 1égkor teremtése ¢€s folyamatos kolcsonds
informdciocsere tanar és a didk kozott, annak eldsegitése, hogy a tanuld aktivan
vegyen részt az iskola rendjének és fegyelmének kialakitasaban és fenntartdsaban. A
valasztmanyban osztalyonként két-két didk vehet részt. Az iskolai didkdnkormanyzat
munkdjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével —az igazgato bizza meg.

A vélasztmany egyszert szotobbséggel valasztja elnokét, aki a kdzgytilés elndke is. A
megbizas egy évre szol.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

Azt, hogy a véleményezési jog szempontjabol a tanulok milyen kdzossége mindsiil a
tanul6 nagyobb kozdsségeének, az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodd foruma a didkkozgyiilés, amelyet
évenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni. Az évi rendes didkkozgytilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meghatdrozott id6ben. A rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat az iskolai
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti. A kozgyiilés
napirendjét a kozgyllés eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkdzgytilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. Az évi rendes didkkdzgytilésen a didkonkorméanyzat

¢s az iskola képviseldje beszamol az el6z6 diakkozgyilés ota eltelt idészak
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munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérél. Beszamolnak tovabba az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.
A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a

didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

5.2 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.2.1 Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatod segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk Gtjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség iilései,

a kiilonbozo értekezletek,

megbeszélések.
A forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az
iskolavezetdség tagjai kotelesek:
az iskolavezetéség tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
az iranyitasuk ala tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével és a sziildi szervezettel.
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5.2.2 A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
az igazgatd

- az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi tilésén kéthavonta,

- a diakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

- a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfénokok az osztalyfondki orakon, tajékoztatjak.
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban (az iskola éves munkatervében meghatarozott fogaddorakon) és
irasban (az ellendrz6 konyvon, tajékoztatd flizeten keresztiil) tdjékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan - az iskola igazgatdsagdhoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziildi
szervezethez fordulhatnak.
A tanulok a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 83.§-4ban foglaltak szerint
eljarast kezdeményezhetnek, melyet az emlitett jogszabaly eldirdsai szerint kell
lefolytatni.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolai sziildi szervezettel.

5.2.3 A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
az igazgato
- a sziil61 szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
- a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

az osztalyfénokok a sziiloi értekezleten tajékoztatjak.
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A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
a csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,
a neveldk fogadoorai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo értékelésére Osszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a tdjékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek, és a nevelék fogadoorainak iddpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza. A szilok a tanulok és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola

belsd szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy

irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan az iskola

igazgatosagahoz, az adott ligyben <¢rintett gyermek osztadlyfonokéhez, az iskola

neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolai sziildi szervezethez fordulhatnak.
A sziil6 a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 83.§-aban foglaltak szerint eljarast
kezdeményezhet, melyet az emlitett jogszabaly eldirasai szerint kell lefolytatni.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

neveldtestiiletével vagy az iskolai sziildi szervezettel.

A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és

milkddési szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitdsi programjarol, illetve

hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint igazgatdhelyetteseitdl az iskolai

munkatervben évenként meghatdrozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogadoorakon

kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,

megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,

illetve intézményeknél talalhatd meg:

az. iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskola neveldi szobajaban,
az iskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinél,

az iskola honlapjan.
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A hazirend elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya
megtekintheto:

az iskolai folyoson 1évo hirdetotablan,

az iskola irattaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,

az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

az osztalyfénokoknél,
a didkdnkorményzatot segitd neveldnél,
az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjénél,

az iskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat - a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen - az
iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

5.2.4 Média
Az iskolaval kapcsolatos barmilyen sajtonyilatkozat, vagy az iskolardl sz6lo

sajtdanyag megjelentetése, az iskoladba barmilyen médium (tévé, radid...) meghivasa

kizarolag az igazgat6 tudtaval €s eldzetes beleegyezésével lehetséges.
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5.3 AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdésaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval:

VACI EGYHAZMEGYE ORDINARIUSA
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel és polgdrmesteri hivatallal:
Cegléd Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala
2700 Cegléd, Kossuth tér 1
Az intézmény egyhazi felligyeleti szervével:
Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk FOhatosaga
2600 Vac, Koztarsasag ut. 2.
Az illetékes pedagdgiai intézettel:
Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.
A helyi 6vodék vezetdivel és neveldtestiiletével:
Ady Endre Utcai Ovoda (és tagovodai)
2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.
Kérosi Uti Ovoda (és tagovodai)
2700 Cegléd, Korosi t 6-8.
Koztarsasag Utcai Ovoda (és tagovodai)
2700 Cegléd, Koztarsasag u. 18.
Lovész Utcai Ovoda (és tagovodai)
2700 Cegléd, Lovész u. 4.
Pesti Uti Ovoda (és tagdvodai)
2700 Cegléd, Pesti ut 10.
A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:

Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
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2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.

Tancsics Mihaly Altaldnos Iskola és Ovoda

2700 Cegléd, Eotvos tér 8.

Varkonyi Istvan Altalanos Iskola és Ovoda

2700 Cegléd, Széchenyi tér 14/D

Losontzi Istvan Ovoda Altalanos Iskola Specialis Szakiskola Didkotthon és
Gyermekotthon

2700 Cegléd, Buzogany u. 23.

Erkel Ferenc Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

2700 Cegléd, Kut u. 2.

Tetz Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

2700 Cegléd, Rakoczi u. 11.

Bem Jozsef Miiszaki Szakkozépiskola és Ipari Szakmunkasképzo
2700 Cegléd, Jaszberényi ut 2.

Unghvary Laszl6 Kereskedelmi és Vendéglatd Ipari Szakkozépiskola és
Szakiskola

2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 18.

Kossuth Lajos Gimnazium

2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Ceglédi Kozgazdasagi és Informatikai Szakkodzépiskola

2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 32.

Torok Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakkozépiskola

2700 Cegléd, Széchenyi ut 16.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval:
Nevelési Tanacsado

2700 Cegléd, Kossuth tér 10/A

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

Az eredményes oktato- €s neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
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Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
Ceglédi Romai Katolikus O -Plébania
2700 Cegléd, Kossuth tér 3.
Cegléd-Felszegi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Selyem u. 6.
Cegléd-Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Iskolau. 1.
Cegléd-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Petdfi u. 6.
Ceglédi Evangélikus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Bercsényi u. 2.

Az iskolat tamogaté alapitvany kuratoriumaval

2700 Cegléd, Pesti ut 2.

Az alabbi kozmivelddési intézményekkel:
Kossuth Miivelddési Kozpont és Konyvtar
2700 Cegléd, Kossuth tér 5/A
Urania Mozi

2700 Cegléd, Batthyany u. 1.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Ceglédi Vasutas Sportegyesiilet
2700 Cegléd, Damjanich u. 3.
Ceglédi Elefantkolyok Kosarlabda Klub
2700 Cegléd, Madar u. 11.
144. szamu Kossuth Lajos Cserkészcsapat
2700 Cegléd, Eotvos tér 3.
Keresztény Ertelmiségick Szovetsége Ceglédi Szervezete

2700 Cegléd, Kossuth tér 3.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelok személyét az

iskola éves munkaterve rogziti.
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A tanuldk egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn Dr. Lénart Béla és Dr. Nagy Béla vallalkozo gyermekgydgyasz
szakorvosokkal, valamint a Ceglédi Ovodak Bolcsédék és Védondk Igazgatosagaval
(2700 Cegléd, Karpati Aurél u. 9.) egészségiligyi dolgozobival, és segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatat. Ennek keretében a fenti
szakorvosok az iskola orvosi szobdjdban, illetve esetenként rendelési helyiikon végzik
a sziikséges ellatast. A fenti igazgatosag alkalmazasaban allo védond latja el az iskolai
védonoi feladatokat. A tanulok fogorvosi sziirGvizsgalatat a Ced-Dent Fogaszati Kft.
(2700 Cegléd, Szabadsag tér 2.) latja el.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisdra
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo 4altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa

érdekében.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjuisagvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn Cegléd Varos Human Szolgéltato Kozpontja
Modszertani  Gyermekjoléti  Szolgalataval (2700 Cegléd, Pesti ut 7.). A

munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az iskola tornatermét vagy mas helyiségeit, az igazgatosag dontése alapjan kiilon
szerzOdésben vagy megallapodasban rogzitett feltételek megléte esetén
téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve

ifjasagi szervezetek helyi csoportjai:
Ceglédi Vasutas Sportegyesiilet sportoloi
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Ceglédi Elefantkolyok Kosarlabda Klub sportoloi

Erkel Ferenc Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény tanuloi
Tetz Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény tanuloi

144. szamt Kossuth Lajos Cserkészcsapat tagjai

Keresztény Ertelmiségick Szovetsége Ceglédi Szervezetének rendezvényein résztvevok

Az iskola tornatermei vagy mas helyiségei kiilon szerzddésben rogzitett feltételekkel

kulturalis, oktatési és sportcélu felhasznalasra bérbe adhatok.

A kozoktatasi torvény 39. § (4) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz

kotodo szervezet nem mukodhet.
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6 AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1 Nyitva tartas, vezetdi iigyelet

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6 6ratol 21 oOraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi iddben hétfotd]l péntekig a nyitva tartds idején belill reggel 7.15 6ra és
délutdin 16 ora kozott az igazgatésdg valamelyik tagjdnak az iskoldban kell
tartozkodnia. A vezeték benntartézkoddsdnak rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes
neveld, a délutdn tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds
az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatdsag tagjai koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A

megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
6.2 Feliigyelet

Az iskolaban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola — altalanosan — reggel 6.00
oratdl a tanitas végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére 17.30 oraig tudja
biztositani.

Az iskolaban reggel 7 o6ra 30 perctdl a tanitds kezdetéig €és az orakdzi sziinetekben
tanari tligyelet miikodik. A posta melletti bejaratnal az iigyelet 7 6ra 15 perckor
kezddédik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulék magatartdsat, az ¢épililetek rendjének, tisztasaganak
meglrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni. Az iskolaban
egyidejlileg minimum 14 f6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes

neveldk felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

A" épiilet - emelet
A" éptilet - f6ldszint
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Biifé, kerékpartarolo kornyéke
Udvar - 1

Udvar - 2

Udvar - 3

,,B” épiilet - emelet

,,B" éptilet - foldszint

,,B" épiilet — udvar

,Barakk™ - épiilet
,C" épiilet

,C" épiilet udvar

Az tigyeletes nevel6k konkrét szamat és pontos feladatait az éves munkatervben illetve
annak mellékletében kell meghatarozni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést. A feliigyelet nélkiil

hagyott tantermeket zarva kell tartani.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a portaszolgélat ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket a
portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd személy koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben - kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
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hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
idében ¢€s helyiségekben, a megallapodas szerinti céllal tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas. (Az 1999. évi XLIL. Torvény 4. § (7)
bekezdés alapjan.) 2011. évi XLI. torvény A nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi

XLII. térvény modositasarol

6.3 Tevékenységek, foglalkozasok

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozés keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremiikodé tanuloknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 0sszeg 50 szazaléka,
melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodd tanuldk kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrél az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkdnkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatoja dont.

Az iskoldba a tanuldknak reggel, a tanitds megkezdése eldtt legalabb 15 perccel, a
pedagogusoknak els6 tanitasi orajuk megkezdése el6tt legalabb 15 perccel kell

megérkeznitik.

Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az o6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

ora: 8.00- 8.45
ora: 8.55-9.40
ora: 9.55-10.40
ora: 10.50-11.35
ora: 11.45-12.30
ora: 12.40-13.25
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A tanuloknak kedvezd iddjardskor az oOrakdzi sziinetekben az udvaron kell
tagozatosok a ,,B” illetve ,,C” épiilet udvaran tartézkodhatnak. Az udvaron talalhato
l1étesitményeket €s eszkdzoket a tanuldk az O0sszes telephelyen csak rendeltetésiiknek
megfelelden és felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak. Rossz id6 esetén az ligyeletes

neveld utasitasa alapjan a tanulok (a tantermekben, illetve) a folyoson maradhatnak.

A masodik orakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor az als6é tagozatos tanuldok a
tantermekben étkezhetnek. Mas idépontokban a tantermekben étkezni nem lehet.

A napkdzis foglalkozéasok a délelétti tanitasi ordk végeztével - a csoportba jard tanulok
6rarendjéhez igazodva - kezdddnek és délutan 16.30 oraig tartanak. 16.30 - 17.30-ig
napkdzis ligyeletet tartunk.

Az ora kezdete el6tt az osztalyoknak az udvaron Kell sorakozniuk, majd a nevelék
utasitasa szerint az osztalytermekbe kell vonulniuk. A tanitasi 6ra kezdetére csengetés
hivja fel a figyelmet.

A tanitasi orakon csak a tanorahoz sziikséges felszerelés tarthatd a padon. A tanitasi
ordkra a tanulok kotelesek magukkal hozni a sziikséges felszerelést, valamint
ellendrzdjiiket. Az egyes tanitasi orakon a tankonyvon kiviil sziikséges felszereléseket
a szaktanarok hatdrozzdk meg. Az ellendrzd és a sziikséges felszerelések hianya az
osztalyfonok illetve a szaktanar megitélése szerinti fegyelmi biintetést vonhat maga
utan.

Tanitasi ora elmaraddsiara vagy a kicsengetésnél kordbbi befejezésére illetve a
csengetési rend alkalmi megvaltoztatasira az igazgatd (tavollétében az
igazgatohelyettes) adhat engedélyt.

Sziinetekben a pedagdgus csak a legsziikségesebb elintéznivaldinak idejére hagyja
magukra a gyerekeket, igyekezzen minél tobb id6t veliik tolteni, és az ligyeletes
nevel6k munkdjat segiteni!

A nevel6i szobdba tanuldt bevinni vagy kiildeni tilos. Orarél a mosdoba is csak
nagyon indokolt esetben engedhetdk a tanulok.

Naplot vagy mas hivatalos dokumentumot tanari feliigyelet nélkiil hagyni vagy
tanuléra bizni szigoruan tilos.

A tanul6 tanitasi 1d6 alatt az iskola teriiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérésére az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes)

vagy a részére Oradt tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili
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esetben - sziil6i kérés hianyaban az iskolabol vald tavozasra az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.4 Ugyintézés

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8.00 és
16.00 6ra kozott az igazgatd altal meghatarozott rend szerint. Az iskola a tanitasi
szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, ¢€s azt a sziinet megkezdése elott a

szilok, a tanulok, és a nevelOk tudomasara hozza.

6.5 TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikddhetnek:

napkoziotthon, tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozésok,
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elkészitd foglalkozasok,

6.5.1 A napkéziotthon, tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkoziotthonba torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a szervezeti és miikodési

szabalyzat el6irasai alapjan:
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A napkoziotthonba és a tanuldszobai foglalkozésra torténd felvétel a sziild kérésére
torténik.

A napkoziotthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti
gyermeke napkoziotthoni elhelyezését.

A tanuloszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Az iskola a napkoziotthonba és a tanuldszobara minden hatranyos helyzetli, valamint
feliigyeletre szorul tanulot felvesz.

Amennyiben a napkozis vagy tanulészobai csoportok 1étszama meghaladna a kozoktatési
torvényben eldirt 1étszdmot, a felvételi kérelmek elbiradlasanal elényt élveznek azok a

tanulok,

akiknek mindkét sziilgje dolgozik,

akik allami gondozottak,

akik nehéz szocidlis korlilmények kozott

¢lnek.
A napkozis foglalkozasok a délelétti tanitasi ordk végeztével — a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva — kezdddnek, és délutan 16.30 o6raig tartanak. Sziildi igény esetén a
napkoziben a tanulok szamara 16.30 ora és 17.30 ora kozott az iskola feliigyeletet biztosit.
A tanuldszobai foglalkozas a déleldtti tanitasi orak végeztével — a tanuldoszobara jard
tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 15.30 oraig tart.
A napkdzis €s a tanuldszobai foglalkozasrol vald hianyzast a sziildnek igazolnia kell.
A tanuld a napkdzis vagy a tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianydban — a

tanul6 eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyt adhat.

A napkdziotthon miikodésének rendjét az iskolai tanul6i hazirend tartalmazza.

6.5.2 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalinos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran
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kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre vagy a
foglalkozas munkatervében jelzett befejezésig szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiikk a felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a
sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatodja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél
a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell
venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat napkoziotthonos foglalkozds estén munkakoéri leirdsuk alapjan, egyéb
esetben a foglalkozas jovahagyott munkaterve alapjan végzik. Tandran kiviili
foglalkozast megbizasi szerz6dés alapjan vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
A tanéran kivilli foglalkozasok leghamarabb a tanuldk utolsé tanitdsi o6rajanak
befejezése utan 45 perccel, legkésébb 14.30-kor kezdddhetnek. Ettdl eltérd kezdési
idépontra az igazgatd adhat engedélyt. A tanuldknak az utolsé tanitasi ora vége és a
tanoran kiviili foglalkozas megkezdése kozotti idoben az iskola ebédldjében, a
konyvtarban vagy a pedagodgus feliigyelete mellett varakozasra kijeldlt helyiségben
kell tartozkodniuk.

A tanéran kiviili foglalkozasok, egyéni- és felzarkoztatod foglalkozéasok és sportkorok
ingyenesek. Az iskola pedagogusai az iskola tanuloinak térités ellenében még a sziilé

kérésére sem tarthatnak foglalkozast.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
id6épontban osztalyaik szdmdara tanulmanyi kirandulast szerveznek. Ennek id6tartama
az 1-6. évfolyamon 1, a 7-8. évfolyamon maximum 2 nap lehet. A felsds testnevelési
osztalyok tanulmanyi kirdnduldsként tdborokban vesznek részt, ezek idOtartamat,
idejét a tanév elején az éves munkatervben kell meghatdrozni. A tanulok részvétele a
kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell, a
tervezetet az igazgatd hagyja jova. A kirdndulas el6tt a tanulok szamara

balesetvédelmi oktatast kell tartani. A hazirend alapjan ismertetni kell azokat a tilto
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szabalyokat, elvarhato viselkedésformékat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az
oktatds megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon - ha a

tanitasi 1don kivil esik, és koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriild koltségeket a

sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez ¢és a szililok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadid6s programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok,
szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok
részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek

kell fedeznitk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevl tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a

felel6sek.

Az iskola - az ezt igényld tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A
napkoziotthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanulok szdmara - igény esetén - az iskola ebédet

(menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a szervezeti és milkddési

szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban az oOrarendbe beiktatott reformatus, evangélikus és romai katolikus
hittanoktatas folyik. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szdmara
kotelezo. A tanulok hit- €s vallasoktatasat az illetékes egyhaz altal kijelolt, szakképzett
hitoktato (vagy lelkipasztor) végzi. Havonta egy alkalommal — az éves munkatervben
meghatarozottak szerint — az iskola nevel6i és tanuldi (lehetdleg sziileikkel egyiitt)
kézosen vasarnapi szentmisén illetve felekezetiiknek megfelelden istentiszteleten

vesznek részt.
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7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az orszagos pedagdgiai—szakmai ellenérzést a Nkt. 86-87.§-a, illetve a az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés megszervezésének €s lebonyolitasdnak altalanos szabalyait a
20/2012 (VI1.31) EMMI Rendelet tartalmazza. gy az intézmény altal végzett belsd
ellendrzés, melyet az IMIP-ban foglaltak alapjan végez, kiegésziil a szakértok altal végzett
ellendrzéssel. Az ellenérzések periddusai illeszkednek egymashoz, és a vezetdi ciklushoz. (5
éves periddus) Mindkét esetben az ellendrzés modszerei az ora- és foglalkozaslatogatasok, a
megfigyelés és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata. Az ellendrzések egységes
szempontok szerint torténnek. Cél az intézmény, és az ott dolgoz6d pedagdégusok szakmai

fejlodése és a mindség javitasa.

7.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai

7.1.1 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

»(1) Az oktatasért felelés miniszter miikddteti az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely intézményenként 6tévente ismeétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Szakképz0 intézmények pedagodgiai-szakmai ellendrzésébe sziikséges bevonni a
szakképesitésekért felelés miniszterek altal kijelolendd intézményeket.

(2) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi a kormanyhivatal
kozremiikodésével.

(3) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. Az
ellendrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

(4) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kiillondsen az ora- és foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interju €s a pedagodgiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza. Az
intézmény ellendrzését legalabb harom, a jogszabélyi feltételek szerint kijelolt koznevelési
szakértobdl allo csoport végzi. A szakértéi csoport  intézkedésre nem jogosult,

megallapitasait, javaslatat jegyzokonyvben rogziti.” (Nkt.87.S)
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»A pedagogus ellenérzése daltalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja az
ellendrzott pedagogus pedagogiai készségeinek fejlesztése, modszere a foglalkozasok, tanitasi
orak egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagégus mindennapi neveld-oktatod
munkdjat megalapozd pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata, valamint interja
felvétele.” (20/2012 EMMI Rendelet 148.§ (2))

Az orszagos ellendrzés a pedagdgusokra, az intézményvezetére €s magara az intézményre
terjed ki. (20/2012 EMMI Rendelet 148.§-150.5)

»(1) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran hasznalt kérddivek, értékeldlapok,
megfigyelési, oOnértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek ¢és szempontsorok (a
tovabbiakban egyiitt: ellendrzési eszkozok) egységesek és nyilvanosak.

(2) Az ellendrzési eszkozoket a hivatal dolgozza ki, és az oktatasért felelés miniszter hagyja

i6VA.” (20/2012 EMMI Rendelet 152.§)

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

Segitse el0 az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

feltarja €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos

bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

7.1.2 A belsé ellendérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

a) A belso ellenérzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni,
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az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

az ellenorzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsd szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellenérzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

7.1.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendérzés megallapitasait (irasban) megismerni,
az ellendrzés mddjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,

és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végzé dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd

kéréseit teljesitent,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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7.1.4 A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév sordn folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

- a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

7.1.5 A belso ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

a) Igazgato:
Ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
Ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és iligyviteli és
technikai jellegli munkajat.
Ellen6rzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok megtartasat.
Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet.

Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

b) Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok neveld-oktatdo és iligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok tervezé munk4jat, a tanmeneteket,
a pedagogusok adminisztracios munkajat,
a pedagogusok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és
eredményességét,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.
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¢) Gazdasagi vezeto:
Folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a muszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:
az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének
végrehajtasat, fizetOképességét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését,
a tanulok ¢és a dolgozok ¢élelmezésével Osszefliggd
tevékenységet,
az intézmény milkodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,
felyjitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
Folyamatosan ellendrzi a hozzad tartozd dolgozok szabdlyszeri munkavégzését,

munkafegyelmét.

d) A mindségiranyitasi munkacsoport vezetdje:
Az iskola vezetOségének feliigyelete és a Mindségiranyitdsi programban foglaltak
szerint adatokat gylijt az iskola dolgozoinak értékelésehez, illetve az iskola teljes korti

onértékelésének elkészitéséhez.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelds.
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8 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

1 A térvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

[1 az alapité okirat
[ a szervezeti és miikodési szabalyzat
[] a pedagodgiai program

[J a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

8.1 Az alapito6 okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az
intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szadmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

) Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatds
celjat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

) Az iskola helyi tantervét,2 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

[1 Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak

kotelezettségét.
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1 Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,

mindsitésének formajat.

[ a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonéki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

1 a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
) a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,

[ a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényesseé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor t4jékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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9 A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

9.1 A pedagdgiai (nevelo és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

az igazgatésag szadmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

pedagdgusok munkavégzésérol;

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato

munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

9.2 A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok

e igazgato,

e igazgatOhelyettes

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanit4si orakon:

- az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi oOra felépitése és szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
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- a tanulék munkija €s magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartsa a tanitasi oran,
- az 0ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e a tandran kiviilli neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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10 A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE
ES A TANULOI JOGVISZONNYAL, A TANULOK JOGAIVAL
ES KOTELESSEGEVEL KAPCSOLATOS ELJARASI REND

10.1 Beiratkozas

A tanuld jogviszonya az iskolaba benyujtott jelentkezés elfogadasaval és a
beiratkozassal jon 1étre.

Az els6 évfolyamra felvett tanuld iskoldba torténd beiratdsat a sziilonek
(gondviseldnek) személyesen kell megtennie. Az iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozas
idépontjat a tertiletileg illetékes jegyz6 hatarozza meg. Azt a jelentkezot, aki elfogadhaté ok
miatt az eldirt idopontban nem iratkozott be, pdtbeiras alkalméval kell nyilvantartasba venni.
Az igazgato egyéni elbirdlas alapjan késdbbi idopontban is engedélyezhet beirast.

Tanév kbzben csak lakohelyvaltozas miatt vagy a gyermek lakohelye szerint illetékes
plébanos, lelkész kérésére vehetd fel tanulo.

A beiratkozaskor a sziilonek (gondviselonek) be kell mutatnia a gyermek anyakonyvi

kivonatat és egészségligyi torzslapjat, valamint a gyermek iskolaérettségét igazold okiratot.

A beiras tényét a beirasi naplo rogziti.

10.2 A tanuléi jogviszonybdél adédo jogok és kotelességek

A Dbeiratkozéassal az iskola és a tanulo kozott tanuldi jogviszony keletkezik. A
jogviszony fennallasa alatt a tanuld joga:

e hogy a krisztusi szeretet jegyében személyre sz0l6, szinvonalas, testi-lelki-
szellemi gondoskodasban részesiiljon,

e hogy emberi méltésagat megdrizzek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

e hogy képességeinek megfeleld oktatasban részesiiljon,

e hogy hit- és vallasoktatasban vegyen részt,

e hogy anyagi helyzete miatt kérelmezze a kedvezményes étkezést és
tanszerellatast,

e hogy igénybe vegye az intézmény oktatasi- miivelddési- és sport lehetdségeit,

66



e hogy diakkori munkaban vegyen részt,

e hogy a megfelel6 mdédon véleményt nyilvanitson,

e hogy a szabadon valaszthato tantargyak koziil valasszon,
e hogy sziikség esetén jogi eszkdzoket vegyen igénybe,

e hogy a munkavédelmi szabalyokat betarthassa.

Tovabba megilletik mindazok a jogok, melyeket szdmara a Kozoktatasrol szold 1993.

évi LXXIX. torvény 10-11. §-a a fentiekkel egybehangzdan vagy azon tuil biztosit.

A tanulo kotelessége:
e hogy a kdtelezd és valasztott foglalkozasokon részt vegyen,

e hogy rendszeres ¢s fegyelmezett munkat és magatartast tantsitson,
e hogy dvja sajat és kornyezete testi épségét,

e hogy egy esetleges baleset vagy rendkiviili esemény bekovetkezését azonnal

jelentse,

¢ hogy az oktatasi, miivelddési és sporteszkozoket illetve az iskola helyiségeit az

eldirasoknak megfelelden, rendeltetésszeriien hasznalja és megovija,

e hogy az iskola tanarai és alkalmazottai, valamint tanuldtarsai emberi

méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

e hogy az iskola keresztény szellemiségét tiszteletben tartsa, és a tdle telhetd

moddon tdmogassa.

Tovabba mindazok a kotelességek, melyeket szdmara a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény a fentiekkel egybehangzdan vagy azokon tul eldir, illetve a Hazirend

altal eldirt viselkedési szabalyok.

10.3 A tanulmanyi kovetelmények teljesitésére vonatkozé szabalyok

Ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kovetelményeket,

tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja. A tanuld az els6-harmadik

67



évfolyamon csak abban az esetben utasithatd ¢évfolyamismétlésre, ha a tanulmanyi

kovetelményeket az iskolabol vald igazolt és igazolatlan mulasztas miatt nem tudta teljesiteni.

E rendelkezést kell alkalmazni - évfolyamtol fliggetleniil - az idegen nyelv
tekintetében is, az idegen nyelv tanuldsdnak elsé évében. Az elsé-negyedik évfolyamon
idegen nyelv tantargybdl elért teljesitmény miatt a tanulé nem utasithatd évfolyamismétlésre,
javitovizsgara.

Az els6- évfolyamon félévkor és év végén, tovabba a masodik évfolyamon félévkor
szoveges mindsitéssel kell kifejezni a tanuld teljesitményét. Ennek pontos modjat az iskola
pedagodgiai programjaban kell meghatarozni. Ha a tanul6 a legalacsonyabb mindsitést kapja,
az iskoldnak a sziild bevonasaval értékelni kell a tanul6 teljesitményét, fel kell tarni a tanulo
fejlodését, haladasat akadalyozo tényezdket, és javaslatot kell tenni az azok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedésekre.

Az elsd évfolyamra felvett tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi,
jogszabalyban meghatarozott munkamegosztas szerint, a szakértdi és rehabiliticios bizottsag
vagy a nevelési tanacsado szakértdi véleménye alapjan - az igazgatd mentesiti az értékelés és
mindsités alol, vagy részére az egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd tovabbhaladast (a
tovabbiakban: egyéni tovabbhaladas) engedélyez. Ha a tanuldt mentesitették az értékelés €s
mindsités alol, az elsé évfolyamot a tobbi tanuldval azonos osztalyban el6készitd
évfolyamként végzi és fejezi be. Az elkészitd évfolyam soran a tanuld jatékos felkészités
keretében keésziil az iskolai kdvetelmények teljesitésére. E16készitd évfolyamra a tanuld csak
egy tanéven keresztiil jarhat, és csak abban az esetben, ha tanulmanyait legkésobb a hetedik
¢letévében megkezdte. Az el6készitd év - szakértéi vélemény alapjan - az elsé félévet kovetd
hénap utolsé tanitasi napjaig atvaltoztathatd egyéni tovabbhaladasra.

Egyéni tovabbhaladés esetén - szakérti vélemény alapjan - az engedélyben meg kell
hatarozni, melyik targybol, melyik évfolyam utolso tanitasi napjaig kell a tanuldnak utolérnie
a tobbieket. Az egyéni tovabbhaladas - valamennyi vagy egyes tantargyakbodl - kiilonbozo
évfolyamokig, de legkésébb a negyedik évfolyam végéig tarthat.
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10.4 A jogviszony megsziinése, valtozasok
Ha a tanuldi jogviszony megszlnik, az iskola koteles irdsban értesiteni a tanuldt,
kiskort tanuld esetén a sziil6t.

Az egyik osztalybol a kovetkezO, magasabb évfolyamu osztalyba 1épd, tovabba az
évfolyamot ismétl6 tanuldkat nem kell 0jbdl beirni. Ugyanez vonatkozik az évfolyamon beliil

masik osztalyba atkeriil6 tanulokra is. A valtozas tényét a beirasi naploban jelezni kell.

A tanév kozben mas iskoldbol athelyezett tanulét a megkiilddtt ,Ertesités

iskolavaltozasrol" c. hivatalos nyomtatvany alapjan kell beirni.
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11 FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi biintetésben kell
részesiteni a kozoktatasrol szold 2011. évi CXC. torvény 58.§-a Torvény a nemzeti
koznevelésrdl alapjan kell lebonyolitani.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldabbiakban hatarozzuk meg.

) A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kételességszegést koveto 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0lo informdcio megszerzését koveto 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

1 A fegyelmi eljdrds meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkévetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

[ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

[ A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizo neveldtestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és

javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

[ A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegest elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekeében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgadlo teremben.

[ A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és

sziilojenek.
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(1 A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

(1 A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

1 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az

irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljdrds elozheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelességeét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

[1 az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megelozo egyeztetd eljaras lehetoségérol

) a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetéségeérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyezteto eljardsban torténd megallapodas hataridejét

) az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

[ a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni

(1 az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

) az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

1 az intézmeény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmeny barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetojének kijeloléséhez a

sertett és a serelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges
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[ a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

[ az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

) ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

] az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az egyezteto
eljards — lehetbség szerint — 30 napon beliil irdsos megadllapodassal lezaruljon

) az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald

() az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozoddsa

) az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

) a sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

72



12 Elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje, és a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany (pl. bizonyitvany)

nyomdai ton eldallitott papiralapi nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti osztalyozo
vizsga jegyzOkonyve)

elektronikus okirat

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany (. elektronikus osztalynaplo)

Az iskolai nyomtatvanyok az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasdval

elektronikusan is elkészithet6k ¢és tarolhatok. A nyomtatasra az igazgatd ad utasitast. A

nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités kizardlag az igazgato jogkore.

Elektronikus formaban nyilvantartott dokumentumokat, pedagdgiai program, SZMSZ,

hazirend, tantargyfelosztas, OSA-statisztika ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kovetden.

Ezen dokumentumok hitelesitésére kizardlag az intézmény vezetdje jogosult.
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13 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

13.1 A konyvtar miikodése

Az iskoldban a neveld-oktatd6 munka és a tanuldk Onallé ismeretszerzésének
elosegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és
a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése,
gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint
tandrai €és tandran kiviili foglalkozasok tartasa. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a
tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanul6d szdmara egy-
egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a
helyi konyvtarral (Kossuth Miivel6dési Kozpont és Konyvtar, 2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a ).

Az iskolai konyvtar mitkddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza. (3. szamu melléklet)

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat
1. szdmu mellékletében talalhatd gyiijtékori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai

munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

13.2 A konyvtar szolgaltatasai, nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a

tanulok és azok csoportjai. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,

e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitdogépes informatikai szolgaltatasok ¢és szamitogép hasznalatanak

biztositasa,
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e tajékoztatads nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat és a kolcsonzési 1dot a konyvtaros az igényekhez
igazodva a tanév elején az éves munkatervben hatdrozza meg, €és err6l a nevelOket és a
tanulokat tajékoztatja.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kdzremuiikddésével
tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok vérhatd iddpontjat, témdjat, az igényelt
szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanarral egyeztetnitlik kell.

13.3 A kolcsonzés szabalyai

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddétartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

e kézikonyvek,
e szamitdgépes szoftverek,

e muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhaszndlo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hatariddre nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét a konyvtaros tanar vagy - tanité javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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14 A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

Az els6-negyedik évfolyamon

e a heti 6t kotelez6 testnevelés ora, amelybdl egy néptanc foglalkozas,
e a tObbi tanitdasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztdé 45 perc iddtartamu
testmozgas, séta, szabad levegén végzett tevékenység
Az 6tddik-nyolcadik évfolyamon
e a heti 6t kdtelezo testnevelés ora, amelybdl 5. évfolyamon egy néptanc foglalkozas,
e az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai,
e a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a

tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsoldodhatnak.

A napkdziotthonban a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint
az iskolai tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevekenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni, mely a testnevelés munkakdzosség

éves munkatervének része.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola
biztositja, hogy az 8szi és a tavaszi iddszakban a sportudvar, a tornaterem, a téli idészakban a
tornaterem, testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden munkanapjan 14.00 6ra és 18.00

oOra kozott a tanuldk szamdra nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell

meghatarozni.
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15 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA, FOGLALKOZTATAS -
EGESZSEGUGY

15.1 Gyermekorvos

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az &ltalanos iskola
tanuloinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat
Cegléd véaros tiszti forvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Cegléd Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat valamelyik igazgatohelyettes végzi. A tanulok egészségi allapotanak

megodvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn:

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola
igazgatdja megallapodast kot Dr. Lénart Béla és Dr. Nagy Béla vallalkoz6 gyermekgyogyasz

szakorvosokkal.

A megallapodas a 26/1997. NM rendelet alapjan meghatarozza az iskolaorvosok

ellatando feladatait:

1. A gyermekek, tanulok egészségligyi allapotanak sziirése, kovetése
a) Az iskolai tanulok idGszakos vizsgalata a modszertani iranyelvek szerint.(Minimalis
kovetelmény az 1.,3.,5.,7. évfolyamon a véddoltasok eldtt, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas
miatt.) Kotelez6 az adatszolgaltatas az 5. évfolyamrol.
b) Udiilés, taborozas eldtt az iskola kérésére orvosi vizsgalatok végzése.
2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
Pélyaalkalmassagi vizsgélatok elvégzése, palyavalasztdsi tandcsadéas orvosi feladatainak
elvégzése (a Fodor Jozsef Orszadgos Kozegészségiigyi Intézet Ifjusagi Egészségvédelmi
Intézetének iranyelvei alapjan).
3. Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok
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a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyligyi elbirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekr6l az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése.

c) Kozegészségligyi-jarvanyiligyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére valamint az ANTSZ illetékes intézetének értesitése.

4. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges ¢életmoddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv

végrehajtasaban.

b) Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

15.2 Iskolai védono

A Ceglédi Ovodak Bolesédék és Védéndk Igazgatosaga (2700 Cegléd, Karpati Aurél
u. 9.) foallast iskolai védondje segiti az iskolaorvosok munkajanak szervezését ¢és
lebonyolitasat, valamint az iskola orvosi szobajaban rendszeres egészségiigyi feliigyeletet lat
el. Sziikség esetén elsdsegélyt nytjt, egyebekben a Szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve
a Haézirend eldirdsait koveti. Részt vesz tovabba az intézmény egészségneveld

tevékenységében.

15.3 Fogaszati sziirés

A tanulok rendszeres fogéaszati sziirését a Ced-Dent Fogaszati Kft. (2700 Cegléd,
Szabadsag tér 2.) latja el. Az eldzetesen egyeztetett idopontban a sziirdvizsgalatra az

osztalyfonok, vagy az altala megbizott szaktanar kiséri el az osztalyt.

15.4. Foglalkoztatas-egészségiigy

Az iskola dolgozdinak kotelezd foglalkoztatds-egészségiigyi vizsgalatat, illetve az egyéb
tizemorvosi feladatokat a magasabb rendl jogszabalyok és az intézménnyel kotott szerzodés

alapjan Dr. Tari Jozsef vallalkoz6 orvos latja el.
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15.4.1 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai, kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséglk ¢&s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek, veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIIL. torvény alapjan késziilt.
Fobb fejezetei:

- A munkavédelem helyi tigyrendje

- A dolgozodk alkalmazasanak munkavédelmi feltételei

- A munkavédelmi oktatas rendje

- A munkavégzés helyi szabdlyai

- A munkavédelmi eljarasok rendje

- A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozo6 hasznalati el6irasok

15.4.1.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, €¢s be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi szabélyzatnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozésokon
tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
- a tanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra. A tanulok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

15.4.1.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast, a tdle telheté modon meg kell
sziintetnie,
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e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

15.4.2. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a

magasabb rendu jogszabalyok eloirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést, okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet, kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskortl tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevelé ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1€ptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1 Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zz¢ kell
tenni.

3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar

stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato
e igazgatohelyettesek
e gazdasagi vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a munkavédelmi- ill. tlizvédelmi
szabalyzatban rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv

alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
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¢s a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

éptilet kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetOjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani. A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozédsit a Tlzvédelmi
szabalyzat tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a Szervezeti és miikodési szabalyzat 7. szam( melléklete
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulgjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart
boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e nevelGtestiileti szoba
o iskolatitkari iroda

e porta
e igazgatoi iroda

e igazgatOhelyettesi iroda
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18. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tanul6i tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

[1 a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
1 a Tankonyvpiac rendjérol szold 2001. évi XXX VII. térvény,
[1a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az
iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente -
az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok
tankOonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s miitkodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban az iskolai sziildi szervezet (k6z6sség) és az iskolai didkonkorményzat.4
A tankdnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo

elveszti, megrongalja, a nagykorua tanulo illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért
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kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

A tankonyvellatas rendjét az 23/2004. évi (VIIL. 27.) OM rendelet szabalyozza:

1. A tankonyv jegyzékek megjelenése utan a szakmai munkak6zdsség vezetok elkészitik

a megrendelésre javasolt konyvek jegyzékét a fogyasztdoi ar megjelolésével, a

jegyzéken szerepeltetni kell az azonos tantdrgyndl hasznalhato eltérd ara tankonyv

lehetdségeket is, a pedagogiai indokléassal egyiitt.

2. Az elkészitett javaslatot az igazgatohelyettesek a sziiloi valasztmany elé terjesztik

megyvitatasra.

3. A jovahagyott rendelést a tankOnyvterjesztéssel megbizott {ligyintézd hatariddig

tovabbitja a kiadoknak.

Hatarido

Tanuloi igények felmérése

Sziilok tajékoztatasa november 15.

(Igényldlap és tajékoztatd
OM rendelet 22. § 5. sz. melléklet)

Igénybejelentéssel egyidejiileg be kell mutatni az
igényjogosultsagot igazolo iratot, bemutatas tényét

ravezetni az igényldlapra

Felmérés 6sszesitése

- Hanyan kivannak kolcsonozni?

Felel6s

ifjasagvédelmi felelds

osztalyfénok

ifjasagvédelmi felelds
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- Hanyan kivannak hasznalt konyvet venni?
- Hanyan jogosultak normativ kedvezményre (ingyenes tankonyvre)?
- [lletve hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket?

(A belépd 1. évfolyamra most csak becslés)

Tajékoztatd november 4. hete

a) a felmérés eredményérdl
- a didkonkormanyzatnak,
- iskolaszéknek/sziil6i szervezetnek

- nevel6testiiletnek

b) a varhatéan rendelkezésre allo pénz-

Osszegekrol

A fentiek alapjan a nevelGtestiilet meghatarozza a

tankOnyvtamogatas modjat, illetve dont a 25 %

felhasznalasarol.

(Igények elbiralasanak modja — Hazirend!)

Errdl irasban értesiti a sziilét, illetve nagykora december 2. hete

tanulot (ellendrzd)

(Telepiilési onkormanyzatok tdjékoztatasa, javaslat

tovabbi tamogatas nyujtasara)

Tankonyvfelelds megbizasa december 3. hete

Tankonyvkivalasztas rendje
1. A hasznalatban levé tankonyvek listdjanak januar 2. hete

elkészitése a  tavalyi  rendelés  alapjan

igazgatohelyettes

igazgato

gazdasagi vezetd

jegyzOkonyv

osztalyfénok

ifjasdgvédelmi felelds

igazgatd

tankonyvfelelds
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munkako6zdsségekre lebontva.

2. A munkakozosségek értekezletein a Pedagdgiai  januar 3. hete munkak6zosség-vezetok
Programban leirt elvek alapjan, Helyi tantervekben (jegyzOkonyv)
foglaltak szerint torténik a tankonyvvalasztas.

Jovahagyjak a listat vagy jelzik a valtozast.

A tankOnyvrendelés 0sszeallitasanak eljarasa

1. A munkakozdsségek altal megrendelésre januar 4. hete. tankonyvfelelds
javasolt konyvek listdja alapjan elkészitjik az

osztalyok tankonyvlistait.

2. Tajékoztatjuk az Iskolaszéket, illetve a sziiléket februar 1. hete nevelési igazgatohelyettes,
sziil6i értekezleteken. osztalyfonokok
Kozzétesszik a  konyvtarbol — kolcsondzhetd (Jegyz6konyv)
tankonyvek jegyzékét.

3. Az osztalyok tankonyvlistdja osztalylétszdmnak februdr 2. hete osztalyfénokok

megfeleld példanyban elkésziil, a didkoknak
kiosztjuk, jelzik az igényeket, osztalyfonok

Osszesit.

4. A kdzismereti tankdnyvek megrendelése tankonyvfelelds
(a belépd 1) osztilyok varhatd, becsilt

létszamaval)

5. A szakmai tankonyvek rendelése a fentiekhez majus

hasonloan
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés. Az iskola
éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben. A
tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola

igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelés dolgozok feladatait,
e asziikséges hatariddket,
e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és mértéket.

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodéast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
e a tankOnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazasanak modjat és
mértékét,
e asziikséges hatariddket,
e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.
A magasabb rendil jogszabalyok el6irdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl -
a szaktandrok véleményének kikérésével évente a nevelOtestillet a dont az aldbbiak
figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatoja - az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kozremitkodésével - felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben,
tanuloszoban tankdnyvet biztositani, valamint tajékoztatja a sziildket arrol, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre.

e A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldsnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot, igazolo
iratot.

e Az igények jogossaganak megallapitdsa a magasabb rendii jogszabalyok alapjan az
igazgato feladata.

e A jogszabalyokban eldirtak szerinti esetekben a tankonyvrendelés eldtt az iskolaszék,

az iskolai sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét is ki kell kérni.
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e Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv dlljon a tanulok rendelkezésére, a tanitdsi Ordkra torténd

felkésziiléshez.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legaldbb huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola

tulajdonéba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba adllomanyaba kertil.

e Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszorulo
tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai tankdnyvtamogatés
rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd
késziti el. A tankOnyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve alapjdn ¢és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

A neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgaté dont arrdl, hogy a tartds tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankOnyvrendelés elkészitéséhez, ha ezt magasabb rendli jogszabaly eldirja, az
iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil61 szervezet (kozdsség) és az iskolai
diakonkormanyzat vélemeényét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a

koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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19. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

19.1. Az iskola jelképei

e Magyarorszag cimere

e Magyarorszag zaszloja

e Iskolazaszlo:
Fehér selyemzészld, egyik oldalan az iskola cimerével (pajzs alaka, kozepén kék
mezdben kereszt és fehér galamb, a pajzs fehér keretében felirat, a pajzs tetején a
Szent Korona.) és nevével ,,Szent Kereszt Katolikus Iskola és Ovoda Cegléd”, masik
oldalan a Magyarorszag cimerével.

e Aziskola cimere:
A zaszl6 leirasaban leirtakkal megegyez6 cimerpajzs ,,Szent Kereszt Katolikus Iskola

Cegléd és Ovoda” felirattal.

19.2. Az iskolai egyenruha

e A tanuldk linnepi viselete:
Lanyoknal sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolanyakkendd, fiaknal lehetdleg
sOtét 6ltony, kisebbeknél lehetdleg sotét nadrag, fehér ing, iskolanyakkendod.

e Sportfelszerelés:

Kék rovidnadrag, fehér atléta, fehér zokni. Testnevelés intenziv csoportoknal: piros
rovidnadrag, fehér atléta, fehér zokni. Lanyoknal ugyanilyen szinii tornadressz. (A
testnevelés munkakozosség indokolt esetben éves munkatervében ettdl eltérd

felszerelést is meghatarozhat az igazgat6 engedélyével.)
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19.3. Az iskolai évkonyv

Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentds eseményeit rogziti. Az évkonyv

elkészitéséért feleldos megbizasa tanévenként az igazgatd feladata.

19.4. Az iskola honlapja

Az iskola honlapja a dolgozok, a sziilék ¢és a didkok illetve az iskola egyéb
partnereinek tajékoztatdsdra szolgdl. A honlapra felkeriilt tartalmakért, a honlap
szerkesztéséért, megjelenéséért az igazgatd felelds. A honlapon az iskola dokumentumait a és
az egyéb — jogszabalyok altal eldirt — adatokat a jogszabalyok altal eldirt mddon
nyilvanossagra kell hozni. A honlap hasznélatéra is vonatkoznak az Informatikai szabalyzat

eloirasai.

19.5. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

A nemzeti, allami és egyhazi linnepek megszervezésének feladatait minden évben az
éves munkaterv allapitja meg, kiilonos hangsulyt fektetve a szorgalmi iddben esedékes

egyhazi és nemzeti linnepekre és emléknapokra.
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A SZENT KERESZT KATOLIKUS

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

GABOR ARON ALTALANOS ISKOLAI
TAGINTEZMENYERE VONATKOZO SZABALYZAT

20. A tagintézmény (tovabbiakban: altalanos iskola) szervezeti

rendje
Az altalanos iskola szervezeti egységei szakmailag felelds vezetdje
Altalanos iskola tagintézményvezetd ( tovabbiakban:
igazgato)
Tornacsarnok gondnok

Kapcsolattartés a szervezeti egységek kozott:
A tornacsarnok gondnoka heti rendszerességgel - indokolt esetben haladéktalanul - beszamol
az intézményvezetonek a szervezeti egységben tortént eseményekrdl €és egyeztet a tervezett

eseményekrol.

Az altalanos iskoléan beliil az alabbi szervezeti egységekben zajlik a nevel§-oktatd munka:
Szakmai munkakdzosségek

Also6 tagozatos munkakozosség

Fels tagozatos munkakdzosség
A munkakozdsségekben zajlo szakmai munkét a munkakdzosség-vezetdk irdnyitjak.
A sajatos nevelési igényll tanulok nevelését-oktatdsat végzd pedagogusok kozvetleniil az
igazgato irdnyitasa alé tartozva szakmailag 6nalléan végzik a munkajukat.
A technikai dolgozok kozvetleniil az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes irdnyitdsa ala

tartozva végzik munkéjukat.
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20.1 Az iskola vezetése

20.1.1. A vezetoi feladatok ellatasa

1. Az iskola igazgatoja

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢és idétartamban torténik. Felelds az iskola jogszerli, szakszert,
biztonsagos és gazdasagos mikodéséért.

2. Az iskola igazgatohelyettese

Az igazgatdé munkdjat az tagintézményvezetd-helyettes (tovdbbiakban: igazgatOhelyettes)
segiti. Az igazgatdhelyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével a székhely
igazgatd adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan iddre kinevezett pedagdgusa
lehet. Az igazgatohelyettes munkéjat a munkakori leirds és a vezetdi feladatmegosztas alapjan
végzi.

3. Az iskola vezetdsége

Az i1skola vezetdségének tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-vezetok.
Az iskola vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége heti rendszerességgel tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol.

20.1.2. A vezetoknek az intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A vezet0k munkaidd-beosztasat tgy kell kialakitani — a mindenkori 6rarend figyelembe
vételével -, hogy 7:30 és 15:30 kozott az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes az intézményben
tartdzkodjon. A vezetdk munkaidd-beosztasat az iskola igazgatdjanak minden tanév elején
felil kell vizsgalnia, sziikség esetén modositania kell. A vezeték munka-idébeosztasat az

iskola minden dolgozdjaval ismertetni kell.

95



20.1.3. A vezet6k helyettesitésének rendje

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatas esetén az alabbiak szerint torténik a helyettesitése:
A: harom munkanapot nem meghalado tavollét esetén az igazgatohelyettes az aldbbi
jogkoroket gyakorolja:
- azonnali dontést igénylo tigyek (helyettesités elrendelése, baleset, rendkiviili helyzet, stb.)
- postabontas,
- tanligyigazgatasi nyomtatvanyok alairdsa (iskolalatogatasi igazolas, stb.),
- bels6 kapcsolattartas,
B: harom munkanapot meghaladé tavollét esetén az igazgatdhelyettes jog- és feladatkore az
alabbiakkal boviil:
- iranyitasi feladatok,
- vezetoi értekezletek, nevelbtestiileti értekezletek 6sszehivasa,
- tantargyfelosztas Gsszeallitasa,
- munkatervek, beszamolok Osszeallitasa,
- 10 000 Ft alatti kotelezettségvallalasok,
- kiils6 kapcsolattartas,
C: csak irdsos meghatalmazassal atruhazhato jogkorok
- koltségvetés beterjesztése,
- 10 000 Ft feletti kotelezettségvallalasok,
- munkaiigyi dontések, munkaltatoi jogkorok,

- kiemelt-keresetkiegészités

Az 1gazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén a felsd tagozatos, tavolléte
esetén az also tagozatos, tavolléte esetén a napkdzis munkakozdsség-vezetd helyettesiti az

iskola vezetését a fenti jogkorok gyakorlasaval.

Azokban az id0szakokban, amikor iskola munkarendjébdl fakaddan vezetd nem tartdézkodik
az épiiletben (reggeli ligyelet, napkozi 15:30-16:30), az tigyeletes neveld, illetve a napkozis
csoportvezetd az igazgatd jogkorével rendelkezik az azonnali beavatkozast igényld
helyzetekben (rendkiviili helyzet, gyermekbaleset, stb.). Utasithatja az intézmény technikai
dolgozoit, kapcsolatba Iéphet az illetékes szervekkel (mentd, tlizoltoésag, renddrség, stb.), és

mieldbb értesitenie kell az iskola igazgatdjat.
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20.1.4. Vezetoi feladatmegosztas

Tertletek

Igazgato

Igazgatohelyettes

Szakmai munka
iranyitasa, ellendrzése

Also6 tagozat

Fels6 tagozat

Sajatos nevelési igényl tanulok
Integracios Pedagogiai Rendszer

Napkozi
Tanoran kiviili tevékenységek
(szakkorok, sportkorok)

Kapcsolattartas,
intézményi
kapcsolatok

Cegléd, székhely
- tanligyigazgatas,
- koltségvetés, gazdalkodas

Cegléd, székhely
- munkaiigy, tailmunka
- leltarak, nyilvantartés

Kapcsolattartas, Kkiilsé

Fenntarto — Vac EKIF

Mivészeti iskolak

kapcsolatok Onkormanyzat,  Polgarmesteri | K6zépiskolak
Hivatal — Kocsér MAK
Altalanos Miivelédési Kozpont | KIR
SZMK Egészségiigy
Egyhéazak ANTSZ
Sajto Tlizoltosag
Kistérségi egyliittmiikodés Renddrség
Nev. Tan. és Szakért. Biz.
Gyermekjoléti Szolg.
Nemzetkozi kapcsolatok
Informacidaramlas Neveldtestiileti értekezletek | NevelGtestiileti értekezletek
elokészitése, vezetése jegyzOkonyvei
Heti ~ vezeto  értekezletek | Korlevelek  (neveldi,  tanuléi
elokészitése, vezetése sziil6i korlevelek)
Tornacsarnok Technikai dolgozdok
Munkaiigy Munkaerd-felvétel Nyilvantartas, atsorolas
Munkakori leirdsok Talmunka
Megbizasok, kinevezések Szabadsag
Nagyrendezvények Nemzeti tinnepek Evnyito,
Egyhazi innepek Evzaro,
Gabor Aron Napok Ballagas
Adminisztracio Postabontas Statisztika, OM-adatszolgaltatas
Palyazatok irasa, kezelése Igazolvanyok nyilvantartasa
Tanuldi balesetek nyilvantartisa
Egyéb teriiltetek, | DSK Palyavalasztasi tevékenység
kozvetlen  iranyitasi | DOK Tankdnyvrendelés
korok Gyermekvédelem Tiiz- és munkavédelem
Integracios Pedagogiai Rendszer | Egészségvédelmi feladatok
Tanul6i hidnyzasok
Tanulasszervezés Helyi tanterv Orarend
Tantargyfelosztas Helyettesitési és tigyeleti rend
Tartos helyettesitések Alkalmi helyettesitések
Tanligyigazgatas Bizonyitvanyok Ellenérzok

Beiratkozas lebonyolitasa

Vizsgak lebonyolitasa
Naplok, torzskonyvek
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20.2 Az iskola miikodési rendje

20.2.1. A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az iskola a szorgalmi idészakban tanitasi napokon — a reggeli iigyelet kivételével — 7°0 és 189
kozott tart nyitva. A jelzett idéponttol eltérést indokolt esetben az igazgatd engedélyezhet (pl:
sziil6i értekezlet, bankett, stb.).

Az iskola épiileteiben nyitvatartasi idon tal csak a vezetd tudtaval és engedélyével lehet
tartozkodni.

Munkanapokon hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7% és 15%° kozot.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a

sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A tanulok napi munkarendje

A tanitasi id6t, a tanulé munkarend;jét az 6rarend és a csengetési rend szabalyozza.

A délutani foglalkozasok (szakkorok, sportkor) idérendjét az éves iskolai munkaterv
hatarozza meg, a foglalkozasok id6épontjardl a sziilét irdsban tajékoztatni kell.

Reggeli ligyeletet a buszmenetrendhez igazodva biztosit az iskola. A reggeli ligyelet
igénybevételére irasbeli sziiloi igény alapjan jogosultak és kotelezettek a tanulodk.

A diakok 7% és 7% kozott érkeznek az iskolaba, 7*°-ig minden tanulé elfoglalja helyét
a tanteremben vagy a szaktanterem el6tt.

A szakkorok és mas foglalkozasok eldtt a tanulok 10 perccel a kezdés el6tt
gylilekezhetnek az iskolaban.

A tanitds utan, valamint a szakkorok és egyéb délutani rendezvények, foglalkozasok

utan 10 perccel az iskola teriiletét el kell hagyni.

Az iskola elhagyasa

Tanitasi 1d6 alatt, napkozis foglalkozas ideje alatt a didkoknak az iskola teriiletét
onkényesen elhagyni tilos.

Indokolt esetben (orvosi vizsgalat, sziiloi kérés, konyvtarlatogatas, stb.) a feliigyeletet
biztositd neveld adhat engedélyt az iskola elhagydsara. Tandran az Orat tartd
pedagbgus, Orakozi sziinetben az ligyeletes tandr, napkozis foglalkozas ideje alatt a
napkozis nevelo.

Ha a tanulé a tanitdsi id6 befejezése elott eltdvozik az intézménybdl, akkor a

foglakozast tartd neveld a naploba koteles beirni a tavozas tényét és idejét.

98



A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi 1d0 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s az iinnepélyes tanévzardval
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet hatdrozza meg — a magasabb jogszabalyokat
betartva — a tanévnyito értekezleten. A tanév helyi rendjét a munkaterv rogziti. A munkatervet
a neveldtestiilet hagyja jova, megvalositasardl a neveldtestiilet gondoskodik, a megvaldsitast
iranyitja és ellendrzi az igazgatd, az igazgatdhelyettes illetve a munkakozosség-vezetok.

A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az

elsd sziildi értekezleten a sziildkkel.

20.2.2. A tanitas rendje orak, sziinetek

Az iskola érvényes Pedagdgiai Program és Helyi Tanterv alapjan végzi nevel6-oktatd
munkajat.

A nevelés-oktatas tandrakon, kéthetes ciklusokban ismétlodé oOrarend szerint,
osztalykeretben zajlik.

Az 6rarend

A helyi tanterv alapjan az igazgatd késziti el a tantargyfelosztast, mely tartalmazza a
tantargyak Oraszamait. Az igazgatd a tanévzaro értekezleten kozzé teszi a kovetkezd tanév
tervezett tantargyfelosztasat, és augusztus 30-ig véglegesiti azt. A tantargyfelosztas
elkészitésénél a jogszabalyokat, a pedagdgusok végzettségeit, képességeit €s az aranyos
munkamegosztas elveit veszi figyelembe.

A tantargyfelosztas alapjan az 5-8. évfolyamon az igazgatohelyettes, az 1-4.
évfolyamon az osztalytanitok augusztus 31-ig elkészitik az oOra-és teremrendet. Az
igazgatohelyettes késziti el a napkozis foglalkozasok és a tandran kiviili foglalkozasok 1d6- és
teremrendjét. Az  oOrarendek, foglalkozasi rendek a  pedagdgiai  szempontok
figyelembevételével késziilnek el.

A nevelés-oktatas tartalmat, {itemét a tanitok, tanarok a tanmenetben, a napkozis
csoportvezetdk a foglalkozasi tervben, a sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztéstét végzo
pedagdgusok az egyéni fejlddési naploban tervezik meg. A foglalkozasi terveket,
tanmeneteket, egyéni fejlesztési naplokat a szakmai munkakozdsség-vezetd véleményezi €s
terjeszti be elfogadasra az igazgatonak szeptember 15-ig.

A tanorék, sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza.

A tanitasi ordk, foglalkozéasok latogatasdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai

jogosultak. Mas esetben oralatogatasra csak az igazgat6 adhat engedélyt.
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A tanitasi ordkat megzavarni tilos, kivételt indokolt esetben az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes tehet.
A Pedagdgiai Program tartalmazza a nem kotelez6 tandrakra, az egyéni

foglalkozasokra, a csoportbontasokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolaban az orarendbe beiktatott romai katolikus és reformatus hittanoktatas
folyik. A hit- és vallasoktatason valod részvétel a tanulok szamara kotelez6. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az illetékes egyhaz altal kijelolt, szakképzett hitoktatd (vagy lelkipasztor)
végzi. Havonta egy alkalommal — az éves munkatervben meghatarozottak szerint — az iskola
neveldi és tanuldi (lehetdleg sziileikkel egyiitt) kozdsen vasarnapi szentmisén illetve

felekezetliiknek megfelelden istentiszteleten vesznek részt.

Az osztalyok

Az osztalyok létszamait a jogszabalyokban rogzitett eldirasoknak, Iétszamhataroknak
megfelelden kell kialakitani.

Als6 tagozatban, valamint fels§ tagozatban felmend rendszerben dolgoznak az
osztalyfonokok. Megbizatasuk 4 évig, illetve visszavonasig sz6l. Megbizasukrol,
visszavonasukrol az igazgato dont.

Teremrend

Iskolankban a nevelés-oktatds foként osztalytermi, kisebb részben szaktantermi
(testnevelés, angol, informatika, esetenként rajz, technika) keretek kozott folyik.

Tanitasi ora, napkozis foglalkozas, szakkor a megjelolt tantermen kiviil, iskolan kiviil is
szervezhetd - az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a munkakdzosség-vezetd eldzetes

engedélyével.

20.2.3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok

A tanulok, a sziilok valamint a fenntart6 igényei és a neveldk szakmai érdekldédése alapjan
a pedagodgiai programban megfogalmazott célok elérése érdekében az iskola rendszeres és
eseti tandran kiviili foglalkozasokat szervez az dnkéntesség alapjan. A tanuldk jelentkezése,
felvétele tanév eleji irasbeli jelentkezéssel, sziildi engedéllyel torténik, és az egész iskolai évre
szol.

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozéasok: szakkorok, sportkdri edzések, klubok.
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Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok vezetésével az iskola pedagdgusai, vagy kiilsé
szakember is megbizhato. A foglalkozas vezetd személy felelés a tanulok biztonsdgaért, a
miikddés szakmai és pedagogiai szinvonalaért. A foglalkozasokat dokumentalni kell (szakkori
naplé, sportkori naplo).

Az oratervben rendelkezésre allo idokeret felhasznalasarol, az inditando szakkorokrol
minden tanév elején az igazgatd javaslatira a nevelOtestiilet dont az aldbbi szempontok
figyelembe vételével:

- aszakkorok folyamatossaganak biztositasa

- adiaksportkor miikodésérol szo16 jogszabalyok betartasaval
- asziil6i, tanuldi igények figyelembe vételével

- a fenntart6 kiegészitésének mértéke alapjan

- arendelkezésre all6 személyi feltételeket figyelembe véve.

A szakkori, sportkdri csoportok atlagos 1étszama 15 £, a minimumlétszam 7 6. Ha a
szakkorosok l1étszama 7 6 ala csokken, megsziinésérol az igazgatod dont.

Didksportkori tevékenység:

Az iskolai didksportkdri tevékenységet a DSK elndke szervezi. A sportkdr szervezeti
szabalyzata, tevékenység- €s versenyrendszere alapjadn szervezi a haziversenyeket, biztositja
az iskolai tanuloknak az edzéslehetOséget, a részvételi lehetdséget a magasabb szintli
versenyeken.

Eseti tanéran kiviili foglalkozéasok

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérése érdekében az iskola eseti tandran
kiviilli foglalkozasokat szervez (pl.: iskolai bal, klubdélutdn, tanulmanyi verseny,
sportverseny, tanulméanyi séta vagy kirandulds, kozérdekli munkavégzés, stb.). A
foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes, a tanulok biztonsagéért a foglalkozasvezeto a
felelos. Versenyeken résztvevd tanulokat a verseny, illetve indokolt esetben a felkésziilés
idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Tanulmanyi kirdndulasok, sétak:

A tanulok ismereteinek bdvitésére, palyavalasztasuk eldsegitése érdekében tanulményi
sétak, kirandulasok, tizemlatogatasok szervezhetok. Az emlitett alkalmakra a szaktanar, vagy
osztalyfonok késziti fel a tanulokat, és gondoskodik a tapasztalatok értékelésérol.

A sziil6i munkakozosségek osztalyonként hatarozzdk meg a fels¢ hatarat annak, hogy
mekkora anyagi terhet jelenthet egy tanul6 szdmara az adott program.

Az emlitett foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes. A részt venni nem kivand

tanulok iskolai kotelezettségeirdl az igazgatd dont.
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Tanitési id6ben a tanitasi nélkiili munkanapok terhére also és felsé tagozaton egyarant egy
egynapos kirandulds szervezhetd.

Az iskola az ilyen eseményekhez annyi kiséré pedagogust biztosit, amennyi a program
zavartalan és biztonsagos lebonyolitdsdhoz szilikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot. A
kiséré pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanuldk testi épségéért, az elsdsegélynyijtashoz
szlikséges felszerelés biztositasaért.

Az iskola kozremiikddésével megvalosulo tanoran kiviili foglalkozasok
Miivészeti képzés

Az iskola a tanuldéi és a sziil6i igényeknek megfeleléen lehetdséget biztosit
mivészetoktatadsi intézmények szamdara kihelyezett tagozat miikodtetésére. A kihelyezett
tagozatok mitkddésének feltételeit egyiittmiikodési megallapodasban kell rogziteni. Az iskola
az orarendbe illesztve tantermet biztosit a miivészeti foglalkozadsokhoz. A pedagogusokat a
mivészetoktatdsi intézmény alkalmazza.
Tanfolyam

Az iskola tanuldi, fenntartéi, lakossdgi igényeknek megfelelden kozremiikodhet

tanfolyamok, el6adasok lebonyolitdsdban. Ezek nem zavarhatjak a nevel6-oktatd munkat.

20.2.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok:

Iskolank nevelési programjat a tanorakon zajlo oktato tevékenységgel és tandrakon kiviili
programokkal, tobbek kozott iinnepélyek, megemlékezések szervezésével az egyhazi,
nemzeti, kdzségi, iskolai hagyomanyok apolasaval valositjuk meg. Az iskolai tinnepélyeket,
megemlékezéseket a neveldtestiilet a munkatervben rogziti, a rendezvény megszervezését a
megbizott neveld végzi.

Az a f6 torekvés, hogy az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és
kiilsoségiikben élményt addak legyenek, a tanulok erkdlesi, érzelmi, hitéleti nevelését
szolgaljak, a tanulok aktiv kozremitkdésével valdsuljanak meg.

Az idevonatkozd kormanyrendelet értelmében az iskola épiiletein az év minden napjan
kint kell lenni a nemzeti lobogonak. Az iskola épiileteit az iinnepnapokra méltdan, az
tinnepnek megfelelden kell feldisziteni.

A tanulok az iskolai iinnepélyeken az iskolai egyenruhat kotelesek viselni (s6tét alj ill.
nadrag, fehér bluz illetve ing, iskolai embléma).

A tanulok szamara kotelezd iskolai tinnepélyek:
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- tanévnyitd linnepély

- ballagés

- tanévzaré tinnepély

- tovabba minden tanitasi idében tartott megemlékezés (linnepi szentmise, oktober 6.,
mikulés, stb.)

A tanulok szamara onkéntes a részvétel a tanitasi idon kiviil szervezett, az érzelmi, hitéleti
nevelést szolgalo, iskolai hagyomanydrzé rendezvényeken (havonta egy osztalymise, sziireti
felvonulas, karacsonyi tinnepség, farsang, anyak napja, gyermeknap, stb.).

A tanuldk szadmara Onkéntes a részvétel a munkasziineti napokon rendezett nemzeti
tinnepeken, kozségi rendezvényeken.

Az iskola neveldi, dolgozoi kotelesek kozremiikodni az iskolai rendezvények

lebonyolitasaban.

20.2.5. A tanulok egészségiigyi ellatasanak rendje

Az iskolaorvosi és védondi szolgalat az egészségiigyi alapellatas részeként latja el
preventiv feladatait az iskolaban. Milkodésének legfdbb célja a tanulok egészségének
meglrzése, az egészségromlds, a betegségek kialakuldsanak megelézése. A kiilonbozd
évfolyamokra elrendelt vizsgalatokra, szlirésekre, oltdsokra az oktatasi és egészségiligyi
miniszteri rendeletek és torvények alapjan kertiil sor.

Az iskolaorvos a haziorvosi rendeldben tanévenként meghatdrozott, eldre kijeldlt
idépontokban all a tanulok rendelkezésére. A védond az iskola tornacsarnokaban kialakitott
orvosi szobaban tanévenként meghatarozott, eldére kijelolt idopontokban 4ll a tanuldk
rendelkezésére.

A szolgalatok tevékenysége magéaban foglalja:

- az aktiv gondozast
- az egészségnevelést
- kozegészségiigyi, jarvanyiigyi €s iskolai feladatokat.

A szolgdlatok az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjdk az
iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola
lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Az iskolaorvos gyogyito-megel6z6 gondozasi munkaja soran:

- végzi a belgyogyaszati, fizikalis alapvizsgalatokat,
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- szilikség esetén kiegészitd szakorvosi vizsgalatokra kiild szakorvosi rendeldintézetbe
vagy korhazba,

- elvégzi a tanulok életkordhoz kotott védooltasait,

- fert6zo betegség észellése esetén elvégzi a kornyezet szlrését, esetleg véddoltasat,
valamint elrendeli a fertétlenitést,

- figyelemmel kiséri €s ellenérzd vizsgalatban részesiti a veszélyeztetett tanulokat,

- elvégzi a tanuldk sportorvosi vizsgalatait,

- elvégzi a palyavalasztasi egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat.

A védondi szolgalat alap-sziirdvizsgalatai:

a testi fejlédés paraméterei,

- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,

- érzékszervek miikodése (latasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat),
- BCG oltasi heg ellendrzése,

- mozgasszervek sziirése (bokasiillyedés, gerincelvaltozasok),

- vérnyomasmeres.

20.2.6. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségik, testi €pségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, tovabba, ha
tanulobalesetet vagy veszélyforrast észlel, a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- ¢€s gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

1. Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriad6 terv rendelkezéseit.

2. Az iskola igazgatdja koteles az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit biztositani, azok meglétét rendszeres szemlék keretében tanévenként ellendrizni,
illetve ellendriztetni.

3. Minden neveld koteles a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az
tigyeleti beosztdsukban meghatarozott idében a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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4. Az osztalyfonokoknek tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesitenie a tanulokat az
alabbi esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokrol,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasairol,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOkrdl, a menekiilési utvonalrol, a menekiilés
rendjérol,

- a tanulok kotelességeirdl a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- a tanulok kotelességeirdl balesetek észlelésekor.

A tanév kozben az aktualitasnak megfelelé témaban:

- tanulmanyi kirdndulasok, turdk eldtt,

- kozérdekli munkavégzés megkezdése elott,

- rendkiviili események utan,

A tanév végén:

- az utolso tanitasi héten a nyari idénybalesetek veszélyeirdl.

A balesetvédelmi oktatasokat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek meg kell
gy06zddnie arrdl (visszakérdezeéssel, szitudcios jatékkal, stb.), hogy a tanulok megértették és
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév eleji oktatasrol a tanulokkal is alairatott jegyz6konyvet kell késziteni, és azt az
osztalynapldoban kell tarolni.

5. A fentieken tul a szaktandroknak, neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat az egyes
tantargyak, taneszkozok, technikai jellegli feladatok sajatos veszélyforrasaira, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program esetén a specidlis baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

6. Iskolai taborok elott (sitabor, balatoni tabor, erdei iskola, stb.) a taborvezeto
kotelessége, hogy balesetvédelmi oktatdsban részesitse a tdbor résztvevdit. Az oktatasrol
jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

1. A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

2. Ha sziikséges, orvost, mentdt kell hivnia,
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3. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

4. Lehet6ség szerint értesitenie kell a sziilot,

5. Gondoskodnia kell arrol, hogy a sériilt gyermek sziil6i vagy neveldi feliigyelet
mellett részesiiljon orvosi ellatasban, sziikség esetén a neveldnek a tanuldt el
kell kisérnie az orvoshoz, a korhazba.

6. A balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének,
dolgozonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A balesetek kivizsgalasa

A balesetek kivizsgalasa az igazgat6 feladata. Az iskoldban tortént mindenféle balestet,
sériilést az iskola ki kell vizsgéalni. A vizsgélat sordn tisztdznia kell a balesetet kivaltdé okokat,
¢és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A 3 napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek kivizsgalasardl jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzdkonyv egy példanyat pedig at kell adni a sziilének, egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola 1igény esetén biztositta a sziléi munkakozosség és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A balesetek nyilvantartasa

A tanulobalesetek jogszabaly szerinti nyilvantartdsa, a balesetek jelentése az

igazgatohelyettes feladata.

20.2.7. Teend6k rendkiviili esemény bekovetkezésekor

Rendkiviili esemény (pl: bombariad6, természeti csapas, tliz, stb.) bekovetkezésekor -

mindenekel6tt a tanulok és a dolgozok testi épségének megdrzése érdekében - az
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intézményvezetd koteles intézkedni. (Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.)

Rendkiviili eseménynél, azonnali beavatkozast igényl6 helyzetben az intézmény
valamennyi pedagdgusa €s dolgozdja koteles és jogosult a tanuldk testi épségének megovasa
érdekében a megfeleld intézkedést megtenni, az intézményvezetdi dontést megeldzden is. Az
intézkedésrdl haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot.

Az épliletek kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiiletek kiiiritésének idotartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informdacioja alapjan az intézményvezetd dont.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi napot 60 napon beliil rendkiviili tanitasi nap
elrendelésével potolni kell. A rendkiviili tanitdsi nap idépontjardl a fenntartoval egyeztetni

kell.

20.2.8. A mindennapi testedzés formai

A torvényben megfogalmazott feladatot, mely szerint ,,az iskola koteles megteremteni a
tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket”, az alabbi modokon teljesitjiik:

e a 2004. szeptemberétdl felmend rendszerben életbe 1épd helyi tanterviinkben a
kotelezd €és a nem kotelezd ordkkal a heti 3 testnevelés oOrdt valamennyi évfolyamon
biztositjuk,

e az 5-6. évfolyamon a tdnc modul tanitdsa heti 0,5 6rdban torténik,

e anapkozis foglalkozasokon az 1-4. 0sztalyos csoportok szamara minden olyan napon,
amikor nincs testnevelésorajuk, megszervezziik a 45 perces jatékos testmozgast,

e aziskolai didksportkdr — a didkok igényeit figyelembe véve - minden korosztalyban és
mindkét nem szamara miikddtet sportcsoportot a rendeletben eldirt heti 2 6ra idétartamban. A
sportkor foglalkozdsainak ¢és a testnevelésordk rendjét Osszehangoljuk a mindennapos
testnevelés megvaldsitdsa érdekében. A sportcsoportok inditdsat a tanévenkénti szakmai

program hatarozza meg (tdmegsport, mazsorett, labdarugas, kosarlabda, stb.).

20.2.9. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozti kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskolaban didk-sportegyesiilet nem muikodik.
2. A tanulok testedzésének, sportolasi lehetdségeinek biztositasa érdekében az iskoldban

0nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd iskolai sportkdr miikodik.
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3. Az iskolai sportkér ©nallo szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan szervezi
tevékenységét.
4. Az iskolai sportkdrt a sportkor vezetdje képviseli.
5. Az iskola részérdl a kapcsolattartasért az igazgat6 a felelOs.
6. A kapcsolattartas formai:
- rendszeres szobeli megbeszélések,
- asportkor éves munkaterve az iskolai munkaterv része,
- asportkori naplok az iskola taniigyi dokumentumai koz¢é tartoznak,

- asportkor éves beszdmoldja az iskolai beszamol6 része.

20.2.10. Az iskolai konyvtar

Az iskolaban az iskolai konyvtar funkcidi az alabbi feladatmegosztas soran valosulnak meg:

- az 0nall6 ismeretszerzés eldsegitésének szerepét — kiilon megéllapodas alapjan
a Kocséri Altalanos Miivelddési Kozpont konyvtara latja el, mely az iskola
kozvetlen kozelében talalhaté (Kocsér, Kossuth L. u. 16.), a konyvtar a
mindennapos nyitva tartds, a gyijtékor és a kialakitott szolgaltatasok
meghatdrozasakor is figyelembe vette az iskola igényeit, az iskolai konyvtarra
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat,

- az iskola konyvtarnak a tankonyvellatasban betoltott szerepét a ceglédi

sz€khelyen miikodo iskolai kdnyvtar tolti be.

20.2.11. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankoOnyvellatds megszervezését a kozoktatasi torvény, a tankonyvpiac
rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény, a 23/2004. évi OM-rendelet €s a mindenkori
koltségvetési torvény szabalyozza.

Iskolankban a tankdnyvellatds megszervezése, a jogosultak szdmara az
ingyentankonyvek biztositasa a fenti jogszabalyok szerint torténik.

A szakmai szempontok érvényesitése mellett gy kell meghatdrozni az oktatashoz
sziikséges tankonyveket, taneszkozoket, hogy azok beszerezhetéek legyenek az iskola
szamara rendelkezésre allo forrasokbol, az ingyenesség a jogosult tanuldi csoportok szdmara

biztositott legyen.
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Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek.

Ha az iskola az ingyenes tankonyvellatast tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld szamara biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

Tanitasi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, ruhédzati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés — a sziilo fizetési kotelezettsége mellett —nem
valtoztathatd meg.

A kis példanyszamu, specialis tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyaba kell venni,
¢s azokat kolcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

A tanuld, illetve kiskorh tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv rendeltetésszeri hasznélatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Az iskolai tankdnyvellatads megszervezéséért az igazgat6 felel.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése tanévenként az aldbbi a rend szerint torténik

(A tablazatban szerepld hataridOk tajékoztatd jellegliek, a jogszabalyvaltozasok azokat
modosithatjak. Pontosan a tankdnyvellatas rendje cimi, tanévenkénti dokumentum allapitja

meg azokat.)

Feladat Felel6s Hatarid6

A tankonyvfelelds megbizasa [gazgat6 szeptember 1.

Az ingyentankonyvre jogosultsag felmérése, | Igazgatohelyettes, A jogszabalyok szerint
a jogosultsag igazolasa, dokumentalasa ifjusagvéd. felelos (november 15.)

A sziikséges tankonyvek, taneszk6zok | Pedagogusok A jogszabalyok szerint
meghatarozasa (februar 15.)

Tovabbi igények elbiralasa Igazgato A jogszabalyok szerint
Az egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettség | Igazgatd A jogszabalyok szerint
teljesitése (SZMK, DOK, beiratkozok)) - folyamatos
Kapcsolattartés a fenntartoval, Igazgato Folyamatos
normativaigénylés, elszdmolas

A tartds tankonyvek nyilvantartasa Isk. konyvtaros Folyamatos
Kapcsolattartas a kiadokkal, Tankonyvtelelds Folyamatos
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tankonyvterjesztovel

A tankonyvmegrendelés 0sszeéllitasa Tankonyvfelelds A jogszabalyok szerint

(februar 15-ig)

A tankonyvmegrendelés feliilvizsgalata, Igazgato A jogszabalyok szerint
jovahagyasa (februar 15-ig)

A tankonyvellatas rendjének megallapitasa, | Igazgatohelyettes A jogszabalyok szerint
nyilvanossagra hozasa (februar 15. utan)

A tankonyvellatasi szerzddés megkotése Igazgato A jogszabalyok szerint

(februar 15. utan)

A tankdnyvek arusitasa Tankonyvfelelds Tanévkezdésig

(szeptember 1.)

20.2.12. A belépés és benntartdzkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem
allék részére

Iskolank nyitott intézmény, minél szélesebb korii tdrsadalmi elfogadottsagra és
szerepvallalasra torekszik, am az iskolankkal jogiszonyban nem allok részére

az intézmény zavartalan milkodése,

a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa,

a tanuldk védelme,

az intézményi vagyon megdvasa érdekében

az aldbbiakban hatarozzuk meg az intézmény latogatasat.

A s7iil§ az intézményben

A sziil6 betegség bejelentése vagy egyeb siirgds tajékozodas érdekében reggelente 7:30
¢és 7:50 kozott konzultalhat a pedagogussal a folyoson vagy a neveldi szobaban.

A sziil6 a tanteremben — nyilt nap, sziildi értekezlet kivételével — altaldban nem
tartdzkodhat. Sziilé egyedi kérelem alapjan — az igazgatd beleegyezésével — barmelyik iskolai
foglalkozason részt vehet.

Tanitasi ora, napkozis foglalkozas befejezése utan gyermeke hazakisérése céljabol a
folyoson véarhatja a sziil6 gyermekét.

A tanorat, napkdzis foglalkozast a sziildnek megzavarni tilos. Siirgds ligyben az
igazgatdhoz, az iskolatitkarhoz vagy a helyettesito tigyeletet ellaté pedagogushoz fordulhat
segitségért.

A sziilok tajékoztatasdnak rendjét a Hazirend tartalmazza.
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Tovabbi, jogviszonyban nem 4ll6 latogatok

Az iskola teriiletén az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak az alabbi esetekben
tartozkodhatnak:

hivatalos ligyintézés,

nyilvanos rendezvény,

meghivé alapjdn nem nyilvanos rendezvény alkalmaval,

munkavégzés céljabol az intézmény vezetdjének elozetes beleegyezésével,

az iskola koézérdeki szolgaltatasainak igénybevétele céljabol,

egyeb esetben kizardlag az igazgato eldzetes beleegyezése alapjan.

Az iskola teriiletén kereskedelmi tevékenységet folytatni csak a neveléssel-oktatassal
kapcsolatosan, az igazgat6 eldzetes jovahagyasaval lehet.

Az iskolai ligyintézés az A épiiletben az iskolatitkari irod4dban térténik munkanapokon
7% ¢s 15% kdzott.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak iskolai dolgoz6 tudtaval
tartozkodhatnak az intézményben.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 latogatok fogadasa, eligazitdsa az iskolatitkar
feladata, ugyanakkor minden dolgozoé kotelessége, hogy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo latogatokat figyelemmel kisérje, szandékukrol meggy6z6djon, a kelld utbaigazitast
szamukra megadja.

Az iskola egyes kozérdekil szolgaltatasait (tornacsarnok; informatika szaktanterem) az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is igénybe vehetik. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleloséggel
tartoznak.

Az iskola helyiségeit oktatdsra vagy mas egyéb célra igénybe vevok csak a helyiségek
atengedésérdl szolo megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartézkodhatnak az
épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleléséggel tartoznak.

20.2.13. A felnéttoktatas formai

Az intézmény alaptevékenységei kozé a felndttoktatas nem tartozik, de a telepiilésen
megfogalmazo6do igények alapjan, a fenntartd elézetes beleegyezésével folytathat
felndttoktatast ugy, hogy az az alaptevékenységet nem zavarhatja.

Tovabba az intézmény a fenntartd elzetes beleegyezésével, egylittmiikddési
megallapodas alapjan kiils6 szervezet szamara felnott oktatds céljara bérbe adhatja helyiségit,
eszkoOzeit, amennyiben az az alaptevékenységét nem zavarja.

20.2.14. Az intézményben folytathato reklamtevékenységek szabalyai
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Az iskolaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az intézményben reklamtevékenység csak az igazgato — a fentiek mérlegelése alapjan

kiadott - el6zetes jovahagyasaval folytathato.

20.3 A tornacsarnok miikodési rendje

20.3.1. A tornacsarnok meghatarozasa

A tornacsarnok az altalanos iskola szervezeti egységeként miikodik, nem 6nalld jogi személy.
Cime: 2755 Kocsér, Szent Istvan tér 12.

Telefonszama: 53/359-080/ 32 mellék

A munkaltatoi és bérgazdalkoddéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja a
tornacsarnok hivatalsegéde felett.

A tornacsarnok feladata:

1.) Az Aaltalanos iskolai, 6vodai testnevelés és a didksportkdri tevékenység targyi
feltételeinek biztositasa.

2.) A szabadiddsport, tomegsport lehetdségeinek megteremtése, a lakossag minél
sz¢lesebb rétegének bevondsa.

3.) A Kozségi Sportkor szakosztalyai részére edzési és versenyezési lehetOség
biztositasa.

4.) Kozremiikodés kiilonbozo korzeti, megyei, orszdgos, nemzetkdzi versenyek
szervezésében, lebonyolitasaban.

5.) Kulturalis rendezvények, vacsordk zenés estek, lakodalmak lebonyolitasa.

6.) Igényeknek megfelelden egyéb programok, tanfolyamok, eléadasok szamara
kulturélt kérnyezet biztositasa.

A tornacsarnok nyitva tartasi ideje:

Hétfo — péntek 7 oratol 21 oraig

illetve a nagyrendezvények ideje alatt

A tornacsarnok zavartalan mikodéséért, a gazdasdgos iizemeltetésért, a
kihasznaltsagért, tisztasdgdért a  tornacsarnok  hivatalsegédje felel.  Feladatait,
munkavégzésének koriilményeit a munkakori leirasa tartalmazza.

A tornacsarnok rendszeres ¢és alkalmi bérbe adésardl az iskola igazgatdja dont - az
intézmény és Kocsér Kozség Onkormdnyzata kozott sziiletett megallapodas, illetve az

intézményvezetd rendelkezések maradéktalan betartasaval. A terembérleti dij beszedése a
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hivatalsegéd feladata. A tornacsarnok az iskola szervezeti egysége, ¢és igy a gazdalkodaséaval

kapcsolatos pénziigyek intézése a székhely miikodési korébe tartozik.

20.4 Az iskola alkalmazottainak munkarendje

20.4.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyokban ¢és a belsd jogi
normékban meghatdrozottak alapjan, a Pedagdgiai Programban rogzitett célok elérése
érdekében lassa el feladatdt. A pedagdgus munkajaért, mulasztasaiért anyagi, fegyelmi,
szabalysértési, illetve biintetdjogi felelosséggel tartozik. Munkavégzési kotelezettsége kiterjed
a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkakra is.

A pedagdgusok pontos munkarendjét, részletes feladatkorét a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat minden tanév elején az intézmény vezetdjének feliil kell
vizsgalnia, sziikség esetén azokat modositani, kiegésziteni kell.

A pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, ami kotelezd 6rakbol és a neveld-oktatd munka
ellatashoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogus napi munkarendjét az orarend, az ligyeleti rend, a helyettesitési rend
Osszeallitasaval az igazgatohelyettes allapitja meg a munkakozosség-vezetok véleményének
figyelembevételével.

A pedagogus kizardlag a nevelési-oktatasi intézményben ellathato feladatok végzéséhez
sziikséges idotartamon talmenden nem kdteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni.

A pedagbégusok kotelesek benntartozkodni az iskolaban kotelezd oraikon, ligyeleti
idejiikben, heti fogaddorajukon, az iskolai linnepségek, rendezvények alkalmaval, valamint a
neveldtestiileti értekezleteken. A pedagogusnak legalabb 15 perccel a tandraja, foglalkozésa
megkezdése elott be kell érkezni az intézménybe. Ugyanez vonatkozik a tanitds nélkiili
munkanapok programja eldtti megjelenésre.

A pedagdgusok szamara a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd rendszeres megbizatast,
kijelolést az intézményvezetd adja, az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdok

javaslatainak kikérése utan.
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A pedagdgusok iigyeleti tevékenysége

Reggeli ligyelet

A Kkiilteriiletrdl bejard tanulok fogadasa érdekében az iskola a sziiléi igényekhez és a
buszmenetrendhez igazodva reggeli tligyeletet miikddtet. A reggeli tligyelet idObeosztasat a
mindenkori tantargyfelosztas tartalmazza, a reggeli tigyelet legkorabbi kezd6pontja 6:30.

A reggeli ligyeletben a tanév elején irdsban jelentkezett tanulok tartdzkodhatnak. A
reggeli ligyeletet a tanulo csak az ligyeletes neveld beleegyezésével hagyhatja el.

Az tigyeletes neveld biztositja a reggeli tligyelet sordn a fegyelmet, a biztonsagot, a
kulturalt kornyezetet.

Folyosotigyelet

A neveldtestiilet a tanuldk testi épségének megovasa érdekében a folyosodi ligyeletet
miitkodtet. A folyosoi ligyeletet mindkét folyoson 2-2 neveld latja el 7:30-t61 8:00-ig valamint
az 6rakozi sziinetekben. A folyosoéi iigyeleti beosztast a munkakozosség-vezetok készitik el.
A folyosoi tigyelet a kotelezd 6raba nem szamit bele, ellatdséért dijazas nem jar.

Az ligyeletes neveldk iigyelnek az altaldnos fegyelmi rendre. Ugyeleti tevékenységiik és
felelosségiik kiterjed az iskolaudvarra, a tantermekre, a mellékhelyiségekre. A folyosotigyelet
ellatasért dijazas nem jar.

Tanulé az iskoldba érkezését kovetden vagy oOrakozi sziinetben csak - kiilondsen
indokolt esetben - az ligyeletes neveld tudtaval és beleegyezésével hagyhatja el az iskolat.

Helyettesitd tigyelet

Az intézmény biztonsagos milkddése, a nevelo-oktatd6 munka zokkenOmentessége
érdekében az iskola helyettesitd ligyeletet miikddtet az 1.-t6l az 5. oraig terjedd iddszakban.

A helyettesitd ligyeletet az igazgatohelyettes osztja be az ardnyos munkaterhelés
figyelembevételével.

A helyettesité ligyeletet ellatdé pedagogus feladata a bejelentetleniil hidnyzo neveld
helyettesitése, kozremiikodés az esetleges rendkiviili helyzetek megoldasaban. A helyettesito
ligyeletet végzd pedagdgus a neveldi szobaban koteles tartdzkodni.

Egy pedagoégus helyettesitd tligyeleteinek szama nem haladhatja meg a napi 2, heti 4
orat. A helyettesito tigyelet a kotelez6 draba nem szamit bele, ellatasaért dijazas nem jar.

A pedagogusok tavolléte, helyettesitése, Oracseréje

A pedagoégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdést legalabb 30 perccel megelézden

koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy helyettesének.
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A pedagégus hidnyzdsakor a tanmeneteit lehetdéség szerint eljuttatja az
igazgatohelyetteshez. Héarom napot meghaladd tavollét esetén mindenképpen koteles a
pedagogus tanmeneteit, taneszkozeit, kulcsait az igazgatohelyettesnek eljuttatni.

A harom munkanapot meg nem haladdo hidnyzas esetén a helyettesitésrol az
igazgatohelyettes rendelkezik a jogszabalyi korlatok figyelembe vételével az aldbbi elvek
alapjan:

- a helyettesit6 tigyelet alapjan gordiilékeny ¢s kiszamithato legyen a helyettesitési rend,
- fels6 tagozaton lehetdleg szakos helyettesités torténjen,

- alsds tanitot a napkdzis neveldje helyettesitse és viszont,

- napkozis neveldt az osztalytanito, illetve az osztalyfonok helyettesitsen.

- egyenletes terhelés érje a neveldket.

A harom munkanapot meghalad6 tavollét esetén a helyettesitésrdl az igazgatdé dont a
fentiek figyelembe vételével.

Oracserére, orarendtdl, tanmenettél eltéré foglalkozasra a pedagdgusnak - legaldbb 1

nappal el6tte k6zolt kérelem esetén - az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

20.4.2. Az alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak feladatkorét, munkarendjét, idébeosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az alkalmazottak munkakori leirdsat minden tanév elején az igazgatonak feliil kell
vizsgalnia, sziikség esetén azokat mddositani, kiegésziteni kell.

Az alkalmazottak munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy az minél hatékonyabban
szolgélja az eredményes neveld-oktatdé munka feltételeinek biztositasat. Az alkalmazottak
munkarendjének kialakitdsanal figyelembe kell venni az iskola nyitva tartasat, miikodési
rendjét, a tanulok érkezésének, benntartozkodasanak rendjét.

Az intézményvezetd a szorgalmi idészakra és a tanitasi sziinetekre eltéré munkarend

allapithat meg az alkalmazottak szamara.
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20.5 A nevelotestiilet

20.5.1. A nevel6testiilet, a neveldtestiilet jogkore:
A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben
az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet tagja minden pedagdgus.

Legfontosabb feladata a Pedagogiai Program megalkotasa €¢s megvaldsitasa, a tanulok
folyamatosan magas szintli nevelése ¢€s oktatasa.

A nevel6testiilet a jogszabalyok alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, nevelési kérdésekben széles korti dontési, egyetértési, véleményezési &és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet legfontosabb dontési jogkorei
e aPedagogia Program elfogadasa, modositésa,
e az SZMSZ elfogadadsa, mddositasa,
e a Hazirend elfogaddsa, mddositasa,
e atovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa,
e az ¢ves munkaterv elfogadasa, mddositésa,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
e atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
e neveldtestiileti jogkor atruhdzasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljard személyek megvalasztasa,
e asajat mikodeésével kapcsolatos dontések /értekezletek idépontjai stb./
o atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa
e ad hoc bizottsagok megvalasztasa /valasztas, palyazati dontés /
e kereset benyujtasardl dontés /a Pedagodgiai Program, illetve az SZMSZ fenntartoi
jovahagyasanak megtagadésa esetén/
A neveldtestiilet egyetértési joga
A neveldtestiiletnek egyetértési joga van a didkdnkormanyzat miikddésével kapcsolatos
kérdésekben.
A nevel6testiilet véleményezési jogkore
e a kiilon megbizasok elosztasarol
e aszakmai koltségvetés felhasznalasa

e az iskola felujitasi terveiben
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A neveldtestiilet javaslattételi jogkore

e minden olyan kérdésben, ami az intézmény hatékony miikodét kedvezden befolyasolja

20.5.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa, a megbizottak

beszamoltatasa:

A nevel6testiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébol az iskola
igazgatdjara ruhdzza 4t a nevelési-oktatdsi intézmény alaptevékenységén kiviili, anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenység inditasanak jogat (pl: helyiségek, eszk6zok bérbe
adasa, stb.), az igénybevétel feltételeinek meghatarozasat.

Az iskolavezetés a nevelGtestiilet elott évenként egyszer szdmol be az atruhazott

hataskorok gyakorlasarol.

20.5.3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben tervezi meg.
Tanévnyito értekezlet
Idépontja: augusztus
Szerepe: - az Uj tanévvel kapcsolatos informaciok, feladatok kozlése
- a tanévre szO0l megbizatasok 4tadasa
- az éves munkaterv elfogadéasa
Félévzaro értekezlet
Idépontja: januar
Szerepe: - az els6 félév munkdjanak elemzése, értékelése
- tajékoztatas a kovetkezo félév feladatairol
Tanévzaro értekezlet
Id6pontja: junius
Szerepe: - a tanév neveld—oktatd munkdjanak, az éves munkaterv végrehajtdsanak
elemzése, értékelése a neveldi beszamolok alapjan
Nevelési értekezletek
Idépontja: - az éves munkatervben meghatarozott tanévenként legalabb egy
Szerepe: - a nevelQtestiilet altal meghatarozott egy-egy komplex nevelési-oktatasi téma
Félévi osztalyozo6 értekezlet
Idépontja: januar

Szerepe: - a tanulok 1. féléves munkdjanak értékelése illetve osztalyzasa
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Ev végi osztalyozo értekezlet

Id6pontja: junius

Szerepe: - a tanulok éves munkajanak értékelése illetve osztalyzasa

Tajékoztato értekezlet

IdOpontja az éves munkaterv szerint, legalabb félévenként kettd alkalommal

Szerepe: - t4jékoztatas és dontéshozatal az aktualis kérdésekben

Rendkivuli nevelotestiileti értekezlet

Rendkivuli nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

- ha az igazgato szilikségesnek tartja,
- ha a vezetdség legalabb 3 tagja sziikségesnek tartja,

- ha a nevelGtestiilet pedagdgusainak egyharmada alédirdsdval, valamint a napirend

megjelolésével azt kezdeményezi,

- ha azt a sziildi munkako6zdsség vagy a didkonkormanyzat azt irasban, a napirend

megjelolésével kezdeményezi.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 10 munkanapon beliil

Ossze kell hivni. Az 6sszehivasrdl az igazgatd intézkedik.

A nevel6testiileti értekezletek lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

o

o

o

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja hivja 6ssze €s késziti eld.
Neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil kell 6sszehivni.

Az értekezlet id6pontjat a napirendi pontok megjelolésével, ahol sziikséges, ott az
irasos eloterjesztések mellékelésével az értekezlet eldtt 8 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6é atfogé beszdmolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A jogszabdlyok szerint egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorlod sziil6i
munkakozdsség  képviseldjét a nevelési értekezlet adott napirendi pontjainak
targyalasdhoz meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatisa
esetén az igazgatohelyettes latja el.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen
van.

A nevel6testiilet a hatdrozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazéas akkor
érvényes, ha a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 szavazata azonos. Szavazategyenldség esetén

az igazgatd szavazata dont.
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Amennyiben a tantestiilet egyharmada kezdeményezi, az igazgatonak titkos szavazast
kell elrendelnie.

A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet dokumentaldsa az igazgatohelyettes feladata. Az értekezleten jelenléti
ivet és jegyzOkonyvet kell késziteni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az igazgatohelyettes,
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijellt neveld vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kvetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzdékonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért 2 neveld irja ala.

A jegyzOkonyv eredeti példanyat az irattarban kell elhelyezni.

A jegyzékonyv egy masolatat az iskolai konyvtarban kell elhelyezni. gy az
értekezletrdl hidnyzo tanérok, a neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak
ellendrzésével megbizott szervek  képviseldi a  jegyzOkonyvet  utdlag

tanulmanyozhatjak.

20.5.4. Szakmai munkako6zdsségek:

Az iskoldban miik6dd munkakozosségek:

- also tagozatos munkakdzosség

- fels6 tagozatos munkak6zosség

Szakmai munkakozdsségek hozhatok 1étre az iskoldban, ha legalabb 3 azonos tantargyat

tanito, illetéleg azonos feladatot ellatd pedagdgus ezt kezdeményezi, és ennek anyagi fedezete

biztositott.

A szakmai munkak6zosség feladata:

- az iskolai nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalénak javitasa

- az oktatas tartalmdnak, modszereinek folyamatos feliilvizsgalata, korszertisitése

- a tan6ran kiviili programok 6sszehangolésa

- a tantargyaikkal kapcsolatos palyazatok és versenyek szervezése

- a tantargyaikkal kapcsolatos mérések, eredményességi ellendrzések lebonyolitasa

- javaslattétel a munkakdzosséget érintd tovabbképzésekre

- javaslattétel a munkakdzosséget érintd szakmai beszerzésekre, koltségvetési tételekre

A munkakozosség-vezetd

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza

meg
A megbizatas hatarozatlan idore, visszavonasig szol.

A munkakozosség-vezetd tagja az iskola vezetdségének.
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A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd képviseli, allasfoglaldsa, javaslata el6tt
koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjainak véleményét.

Feladatai

A pontos, gyors informaciddramlas biztositdsa az iskolavezetés és a munkak6zOsség
tagjai kozott. A munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa, annak megvaldsitasanak
iranyitasa, szervezése. A munkakozosség tevékenységének elemzése, értékelése.

A  munkakozosség tanmeneteinek tanmenetek elkészitésnek ¢és végrehajtasanak
ellendrzése.

Kozremikodés a pedagoégusértékelés, a pedagdgiai munka belséd ellendrzésének
folyamataban. Kozremiikodés a munkakozosségbe tartozd j munkaerd felvétele estén a
palyéazatok elbiralasaban. A palyakezdd neveldk fokozott mentoralasa.

Kezdeményezés és egylittmitkddés a tankdnyvrendelés, a konyvtarfejlesztés sordn.

Megbizas alapjan - akadalyoztatas esetén - helyettesitik az iskola igazgatdjat,

helyettesét.

20.6 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

rorr

1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
igazgatd felelés. Az ellendrzés az adott tevékenység mindségjegyeit, eredményességét
vizsgalo vezetési funkcid. Az ellendrzés kozponti eleme az Osszehasonlitds, a tapasztalatok
Osszeveteése a kitlizott célokkal vagy normakkal.
2. Az oktato-nevel6 munka belso ellendrzésének célja:

- t4jekozddas, segitségnyujtas,

- a feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

- eredményesség, problémak feltarasa.
3. Az eredményes ellendrzés feltételei

- terjedjen ki a kiilsé és belso feltételekre egyarant, de csak a relevans tényezdkre,

- tényszeriinek, objektivnek kell lennie,

- folyamatosnak és tervszeriinek kell lennie,

- az 1skolai élet valamennyi teriiletére terjedjen ki,

- segitd jellegli legyen,

- demokratikus legyen, az egész nevel6testiilet részese legyen,

- segitse eld az onellendrzés igényének kialakitasat.
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4. A fentiek figyelembevételével és Osszhangban az

intézményi mindségiranyitasi

programban megfogalmazottakkal az iskola vezetése a munkaterv részeként éves ellendrzési

programot készit. Ez tartalmazza az ellendrzés teriileteinek konkrét tartalmat, modszereit.

5. A nevel6-oktatdmunka belso ellendrzésére jogosultak:

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- munkak6z0sség-vezetd

- munkako6zosségi tagok kiillon megbizas szerint

Az igazgaté az

intézményben folyé valamennyi

tevékenységet

ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat, ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas. A

nevelOtestiilet tagjaindl végezendd ellendrzések alkalméaval kiemelt figyelmet fordit a

palyakezddkre, és az iskoldhoz Ujonnan érkezd pedagdgusokra. A latogatasi szempontok kozt

nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét foként a vezetdi feladatmegosztasabol

kovetkezd sajat teriiletein végzi /napkozis munkakdzosség, adminisztracios feladatok/.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjai felett

lathatnak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg is, illetdleg sziikség szerint az illetékes szakmai

munkakozosségekkel is meg kell beszélni.

6. Az ellenorzés teriiletei, modszerei:

Az ellendrzés

Ellenorzés

EllenOrzést

o , L. korisa Mutatok
tartalma, tertiletei modszere végzi Gyakorisdg utato
az y oktato-neveld Oralatogatas felmérési
munka . , A
eredményessége felmérések 1gazgato eredmepygk
yessege, ) ) igazgato- . sves tanulmanyi
a Pedagogiai| beszamoltatas redménvek
; helyettes munkaterv és a| o oo onYe
Program (szoban vagy dmé-
. N munka- MIP int versenyereame
megvaldsitasa, irasban) . szenn nvek
a Helyi tanterv kozbsseg- yer -
G 1 y e dokumentum- vezetdk tovabbtanulasi
oyet’e ’menyeme clemzés mutatok,
teljesitése
atgyiites | igazgato pontas unka-
munkafegyelem dokumentum- igazgato- folyamatos ’ .
k helyettes a munkaidd
elemzés kihasznaltsaga
taniigyigazgatasi, dokumentum- igazgato,  oszerdl
adminisztracios elemzés igazgato- folyamatos Jm {%ké dés
feladatok megfigyelés helyettes
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20.7 A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités

A jogszabalyokban és az intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozottakkal
Osszhangban a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélésének elvei a
kovetkezok:

A Kereset-kiegészités tanévre meghatarozott keretének 25-45 %-a a tanév soran elére
tervezett feladatok, megbizatasok alapjan (mindségiligyi feladatok, palyakezdd pedagodgus
mentoraldsa, projectmenedzselés, stb.) szeptembertdl augusztusig havi bérpotlékként keriil
kiosztasra. A megbizatdsokat és a kereset-kiegészités mértékét az igazgatd terjeszti eld, a
nevelOtestiilet fogadja el a tanévinditd értekezleten.

A keret tovabbi 25-45 %-a minden évben az intézményi mindségiranyitasi programban
meghatarozott pedagogusértékelés kovetkeztében keriil kiosztasra differencialt modon
egyszeri kifizetéssel a tanévzard értekezleten. Az értékelést az igazgatd iranyitadsaval az iskola
vezetése végzi, a kereset-kiegészités mértékérdl az igazgatod dont.

A mindségi bérpotlék tovabbi 25-45 %-a a tanév soran mutatott kimagaslé munkaért,
eredményekért kerlil kiosztasra egyszeri kifizetéssel a tanévzard értekezleten. A kereset-

kiegészités mértékérdl az igazgatod dont.

20.8 Az iskola kapcsolatrendszere

20.8.1. Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk ¢és az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formajat €s rendjét, a didkonkorméanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasat az alabbiakban szabalyozzuk:

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére az iskolaban didkonkorményzat
mikodik.

2./A. A didkonkormanyzat miitkodésének részletes szabalyait a didkonkormanyzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzata rogziti.
2/B. A didkdnkorméanyzat SZMSZ-ének jovahagyasat, illetve a sajat hataskorébe tartozo
dontések meghozatala eldtt a nevelOtestiilet véleményét - a diakonkormanyzatot segitd
tanar kozremiikodésével - az igazgatotol kéri meg.

3./A. A didkdnkorményzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld segiti.
3./B. A didkonkormdnyzattal az igazgatd tartja a kapcsolatot. A jogszabalyokban

meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgatd
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gondoskodik. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek
elokészitésébe a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

4. Az iskola biztositja a didkdnkormanyzat szaméara a miikddéshez sziikséges egyéb
feltételeket: helyiséget, sokszorositasi lehetdséget €s mas technikai feltételeket.

5/A. Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét a diakonkormanyzatot segitd neveld latja el.
A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elott diakonkormanyzatot segitd nevelonek ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségeének véleményét.

5/B. A didkdnkormanyzat véleményét a nevel6testiileti értekezleten a diakonkormanyzatot
segitd tanar képviseli.

6. A didkdnkormanyzat évenkénti dontése, munkaterve alapjan részt vesz az iskolai programok
szervezésében, tervezésében, igény szerint 6nalld programokat szervez.

7. A didkonkormanyzat tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.

8. Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell 0Osszehivni. A
diakkozgylilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkorményzat
elndke beszamol az el6z6 didkkdzgytilés ota eltelt idészak munkdjardl, valamint az iskola
igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok
helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

9. A didkdnkormanyzat véleményezési joganak gyakorldsaval kapcsolatosan — és a sziiloi
munkako6zdsség jogainak gyakorlasaval kapcsolatosan egyarant - a tanulok nagyobb csoportja
alatt a tagozatokat (also, fels6 tagozat), a napkdzis tanuldk csoportjat, illetve a tanuldlétszam
30 %-anal nagyobb létszamot értjiik.

10. Kotelezd a didkonkormanyzat véleményének kikérése az iskola kisebb tanuldcsoportjat
(pl. osztaly) érint6, de a tobbi tanuldcsoport szamdra példaértekli kérdésekben,
intézkedésekben.

11. Az iskola vezetésége az eldbbiektdl eltérd esetekben is kérheti a DOK véleményét.

20.8.2. Kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel

Az intézményben iskolaszék nem miikddik.

Az iskoldban a sziildk jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet, szlildi munkakdzosséget hoztak létre.

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a szlil6i munkakozdsség véleményét kell kikérni.

A sziil61 munkakozossége sajat SZMSZ alapjan miikodik.
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Az iskola sziildi munkakdzosségben hdrom-harom sziilé latja el osztalyonként a

képviseletet.

1. A sziil6i kozosség részére biztositott jogok
A kozoktatasrol szold torvény alapjan a jelen szabalyzat a sziil6i munkakdzosség részére a
kovetkezd jogokat biztositja:
A sziil61 munkak6zosség dontési jogkorébe tartozik:
- asziiléi munkak6zosség mitkodési rendjének, munkatervének megallapitasa.
- tisztségviseldinek, a szlildi szervezet képviseletében eljard6 személyeknek a
megvalasztasa,
- a rendelkezésre allo pénzeszkozokbol az iskoldnak nyljtandd anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitésa.

A sziil61 munkak6zosségnek véleményezési joga van:
- az intézményi szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatnak a sziiléket is érintd

rendelkezésiben,
- ahazirend megallapitasaban,
- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

2. A joggyakorlas modja

Azokban az tligyekben, amelyekben a sziildi munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét azokra a nevelGtestiileti értekezletekre - az adott
napirendi pontok targyaldsahoz - meg kell hivni, amelyeknél a jogszabalyok a sziil6i
k6z0sség szamara a véleményezés jogot irnak eld.

3. A vezetOk és a sziil6i kozosség kozti kapcsolattartds modja

A sziil6i munkakozosségek osztalyszintli vezetdivel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. A
sziildi munkak6zOsség vezetdjével, megbizott képviseldivel az iskola igazgatoja tart
kapcsolatot.

Az intézmény sziiléi munkakdzossége részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb 3

alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

20.8.3. Tajékoztataskérés modja az iskola belsé jogi normairél
Az intézmény belsd jogi normai (a Pedagdgiai Program, a Mindségiranyitasi Program, a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a Hézirend) nyilvanosak, mindenki szamara

hozzaférhet6 dokumentumok.
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A Dbelsé jogi szabalyzatok 1-1 példanya a kovetkezd személyeknél illetve
intézményeknél tekinthetdé meg:

- az intézmény igazgatojanal

az 6voda vezetdjénél

a nevel6i munkakdzosségek vezetdinél

az iskola konyvtaraban

Az iskolai hazirend egy példanyat a tanulonak beiratkozaskor at kell adni.

Az iskola honlapjéan a bels6 jogi normakat hozzaférhetové kell tenni.

A bels6 jogi szabalyzatokrol tovabbi tajékoztatast — irdsbeli megkeresés vagy idépont-

egyeztetés alapjan - az igazgat6 ad.

20.8.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiils6 kapcsolataiban kiszamithatdsagra, kiegyensulyozottsagra, az
érdekek kolcsonos tiszteletben tartasara torekszik. Kiilondsen jo egylittmiikddésre torekszik
az iskola a fenntarté Oonkormanyzattal, a kozség kozmiivel6dési intézményével, tarsadalmi
szervezeteivel, egyhazaival, valamint a térség altalanos ¢és kozépiskolaival, szakmai
szolgéaltat6 intézményeivel.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Eseti igazgatdi megbizas alapjan

a kiils6 kapcsolatok dpolasdban valamennyi neveld részt vehet.

20.8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatokat a Pedagogiai Programban rogzitettek
szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds latja el. Feladata tobbek kozott a kapcsolattartas a
teriiletileg illetékes Gyermekvédelmi és Csaladsegitd Szolgalattal, Nevelési Tanacsadoval,
Polgarmesteri Hivatallal, gyermekorvossal, védondvel, rendorséggel, a gyermekvédelemben

kozremiikodo tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal.

20.8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatokkal

A védoéndvel, az iskolaorvossal, az iskolafogészati sziirdvizsgalatot tarté fogorvossal
szakmai, tartami kérdésekben az egészségnevelési felelds, szervezési kérdésekben az

igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
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21. A MAGYAROK NAGYASSZONYA KATOLIKUS
TAGOVODARA VONATKOZO SZABALYOK

Az Ovodaban engedélyezett allashelyek szama: 22

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 22

A munkakorokben

Megjegyzés (teljes vagy

Munkakarok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam
tagintézményvezeto 1 Teljes munkakdor
tagintézményvezetd helyettes 1 Teljes munkakdor
telephelyvezetd 1 Teljes munkakor
ovodapedagdgus 10 Teljes munkakdor
Dajka 8 Teljes munkakor
Udvaros 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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21.1 Az tagovoda miikodésének rendje

21.1.1 Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az intézményi munkaterv részét képezo tagdvodai munkaterv
hatdrozza meg.
A tagovodai munkaterv elkészitésénél ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (jelenleg nem miikodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

Az oOvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni és a tagdvoda munkatervében
szerepeltetni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- a szlinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

- a nevelGtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idopontjat.

- a tagintézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap, ,,nyilt hét” id6pontjat

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén tligyelet biztositasaval gondoskodni

kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A nyitva tartés rendje:
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
A tagdvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.
A tagovoda:
- nyari zarva tartasa 4 hét (jul. és aug. hoban évente valtakozva nyit, zar az E6tvos
téri /Korosi Uti intézményegység)
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézéen a
sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.
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Az intézmény elébb szabélyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem

alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

A gyermekek benntartozkoddsanak rendje:
Az intézmény reggel 6.00 6ratol — 17.00 o6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket a sziild barmikor hazaviheti. Az intézmény zavartalan
miuikddtetése érdekében mégis szeretnénk kérni a sziiloktol, hogy ha lehetséges a kovetkezo
idépontokat probaljak szem elétt tartani:
- a ,,foglalkozasokat” tevékenységeket kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 oratdl — 12 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13 oraig vigyék haza gyermekiiket.
- délutan, ha lehet: 15.00 6ratol — legkésébb 17 oraig kell elvinni a gyermekeket.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,

konyha, mosdo, kazanhdz, 61t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

Az alkalmazottak benntartozkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok
tartalmazzdk. A munkakorbe tartozé feladatok leirdsat a talorak és megbizasok pénziigyi
vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd
orakbol, valamint a nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. A
dajkak és udvaros heti teljes munkaideje 40 6ra

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagdvodavezetd
helyettes, telephelyvezetd allapitja meg, az o6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikddését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni. Az tagintézmény vezetdségének tagjai és a dolgozodi

javaslatot tehetnek egyéb szempontok €s kérések figyelembevételére is.

128



A munkabdl valo rendkivili tdvolmaradas esetén az alkalmazottak azonnal kotelesek

jelenteni a tavollétet a tagovodavezetdnek vagy a helyettesének, hogy a helyettesitésrol

intézkedjenek.

Az o6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval 0Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a tagovoda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd €s az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalata

a nyito €s zaro6 dajka feladata.

Kulcsmasolat az tagovodavezetdnél €s annak helyettesénél, illetve a telepvezetonél van.

A tagovodavezetd és helyettese, ill. a telephelyvezetd nevelési-oktatasi intézményben

val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az 6vodéban

a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok

nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdézkoddsanak rendje a kdvetkezo:

Vezet6i beosztds megnevezése

Az intézményben valo

tartozkoddsanak rendje

tagévodavezetd /Korosi ut 6-8

8.00-13.00

tagovodavezetd helyettes

6.00. —12.00 vagy 11.00 — 17.00

megbizott

12.00 — 17.00 vagy 6.00 — 12.00

telephelyvezetd /Eotvos tér 6/a

7.00. — 13.00 vagy 11.00 — 17.00

mindségbizt. koordinator

6.00. — 12.00 vagy 12.00 — 17.00

megbizott

12.00 - 17.00 vagy 6.00 —12.00

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 — 13 ora kozott torténik
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21.2 A vezet6k kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetdk munkakori

leirasa alapjan

Feladatot ellato vezetd

Egyéb /helyettes,

ellendr stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerl és torvényes miikodes tagovodavezetd tagovodavez. helyettes, | folyamatos
telephelyvezetd
Célszerti és takaré¢kos gazdalkodas tagdvodavezetd tagovodavez. helyettes, | 4 héten tali tartos hidnyzas esetén
telephelyvezetd
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok tagdvodavezetd tagbvodavez. helyettes, |4 héten tali tartdos hidnyzds esetén kivétel:
telephelyvezeto folyamatos megrendelés-szerzodés:  dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, megléve elbfizetés,
helyettesités elszdmoléasa
Gyermek és ifjusagvédelem tagdvodavezetd tagovodavez. helyettes, |4 héten tali tartdos hidnyzas esetén, kivétel az
telephelyvezetd azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmertilése
Gyermekbalesetek megel6zése tagdvodavezetd tagovodavez. helyettes | folyamatos
telephelyvezetd
Egészségligyi vizsgalat megszervezése tagovodavezetd tagovodavez. helyettes | folyamatos
telephelyvezetd
Ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer | tagovodavezetd tagovodavez. helyettes | folyamatos
mukodtetése telephelyvezetd
Pedagbgiai  program  tagintézményre | tagovodavezetd tagovodavez. helyettes | folyamatos




vonatkoz6 végrehajtasa, ellendrzése.

telephelyvezetd

Eves tagintézményi munkaterv | tagovodavezetd tagovodavez. helyettes |4 héten tli tartoés hianyzas esetén
elkészitése, értékelése telephelyvezetd
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa tagovodavezetd tagovodavez. helyettes |4 héten tli tartos hianyzas esetén

telephelyvezetd
Pedagogus tovabbképzési program és |tagovodavezetd tagovodavez. helyettes |4 héten tali tartos hidnyzas esetén
beiskolazasi terv tagint. von. elkészitése telephelyvezet6
Nemzeti tinnepek ¢és egyéb hagyomanyok | tagovodavezetd tagbvodavezetd folyamatos
apolasa helyettes

telephelyvezetd
Allashelyek betoltése, kinevezés igazgato igazg. helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén
Megbizéasok igazgato igazgato helyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
Munkakori leiras elkészitése igazgatd tagbvodavezetd 4 héten tli tartos hianyzas esetén
Kozalkalmazottak besorolasa, | igazgatod igazg. helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén
nyilvantartasok
Sziikség szerint kozalkalmazottak | igazgato tagbvodavezetd 4 héten tli tartos hianyzas esetén
mindsitése
Alkalmazottak  erkolesi  és  anyagi | igazgatod igazgato helyettes 4 héten tali tartods hidnyzas esetén
elismerése
Szabadsagok tervezése, litemezése tagovodavez. helyettes | tagovodavezetd folyamatos
telephelyvezetd

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa tagovodavez. helyettes | tagovodavezetd folyamatos
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telephelyvezetd

Munkarend szervezése, ellendrzése

tagovodavez.

telephelyvezeto

helyettes

tagovodavezetd

folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok tagovodavezetd tagovodavezetd hely. |4 héten tali tartdos hidnyzas esetén, kivétel a
telephelyvezetd meglévé jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és |tagovodavezetd tagovodavezetd hely. | folyamatos
egyéb partnerekkel telephelyvezetd
Nyilvantartasok naprakész vezetése, tagdvodavezetd tagovodavezeté hely. | folyamatos
telephelyvezeto
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | igazgato tagdvodavezetod 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
hozzéaférhetdsége
Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | tagovodavezetd tagovodavezet6 hely. | folyamatos
ellendrzése telephelyvezetd
Tiiz és munkavédelmi el6irasok betartdsa |tagévodavezetd tagévodavezetd hely. | folyamatos
telephelyvezetd
Leltarozas selejtezés tagovodavezetd tagovodavezetd hely. |4 héten tali tartds hidnyzas esetén
Epiilet és vagyontargyak védelme tagovodavezetd tagovodavezeto hely. | folyamatos
Intézmény képviselete igazgato tagdvodavezetd folyamatos
Biztositja a gyermekek részvételét varosi | tagovodavezetd tagovodavezetd hely. | folyamatos

eseményeken
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20.3 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti

egyseg

Rendje ¢s formaja

Legfelsébb

vezetOi szint

igazgatd

(tagintézményve

z.)

szervezeti egység
neve:

nevelotestiilet

- Ertekezletek, szakmai napok ideje, rendszeressége:
¢vente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kéthavonta, kotelezd orakon tal

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kitelezd orakon til
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, inf. naptar, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

3 havonta, kotelez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd ordkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, inf. naptar, korlevél

szervezeti egység
neve:

munkak6zosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
-munkako6zosségi foglalkozasok (legalabb kéthavonta)

-év végi beszamolo elkészitése
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21.4 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja

egyseg szervezeti egység

1. nevelGtestiilet | szervezeti egység | - Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség

szervezeti egység | neve: szerint,
alkalmazotti - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség szlikség szerint,

- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: szlikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, inf.naptar, korlevél

szervezeti egység | -nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: -munkako6zosségi foglalkozéasok (kéthavonta)

munkakozdsség | -év végi beszamolo elkészitése

21.5 A tagintézményvezeto vagy tagintézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- tagintézményvezetoi,

- tagint.vezetOhelyettesi, telephelyvezetdi feladatokat ellassak.
A tagintézményvezetd 4 hetet meghaladod tartds hianyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a
hianyzas 5. napjatol) a helyettes 10 kotelezé ordban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja
ellatasarol talora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell
gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
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a) a tagintézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
stb.)

tagintézményvezetdi feladatokat a tagintézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

betegsége, egyéb tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a

b) a tagintézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetdhelyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az tagintézményvezetd helyettesi feladatokat az aldbbi tablazatban

megjelolt személynek kell ellatnia.

A tagintézményvezetd, illetve a tagint.vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi

eldirasok:

- a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a tagint.vezetd, tagint.vezetOhelyettes
helyett,

- a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,

21.5.1 A tagintézményvezeto, illetve a tagint. vezetéhelyettes, telephelyvezet6

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

(munkakor és név)

Ocsai Jozsefné (tagint.vezetd) Kor.uti részleg

Czigany Karolyné (tagint.vez.hely.)

Czigany Karolyné (tagint.v.hely.)

Lencsés Erzsébet (munkak6zosség vezetd)

Lencsés Erzsébet(munkakozosség vezetd)

Bir¢ Istvanné (megbizott)

Velkey-Guth Hilda Eo6tvos téri telephely vez.

Fekete Janosné mindségf. koordinator

Fekete Janosné mindségf. koordinator

Véradi Ida 6vodaped.(megbizott)

Viéradi Ida 6vodaped. (megbizott)

Gulyasné Simay Krisztina (megbizott)

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo

6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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21.6 Az intézmény székhelye, a tagintézmény és az intézményegység kapcsolattartasa

- igazgatoi értekezletek /kétheti rendszerességgel/
- megbeszélések /igény szerint/

- tervezett latogatasok

- spontan alkalmak

- inneplések, hagyomanyapolas alkalmai

21.7 A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A tagintézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a

kovetkezodk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat a tagintézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisérd tdvozasara,

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a

tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély ¢és felligyelet mellett tartozkodhat a tagintézményben:

- a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

- minden més személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet a tagintézményben

tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
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- a meghivottaknak a tagintézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje

A tagintézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz- ,

baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a

intézményvezetd, tagovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra

figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok ¢€s a pedagdgiai munkat kozvetlen segiték hasznaljak,
ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziiloi kozosség értekezleteire a neveldi iroda

sziikdssége miatt csoportszoba all rendelkezésre.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhat6, a tavaszi, nyari
id6szakban a gyermeki tevékenységek levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktdl fiiggetlentil és az id6jarasnak megfelelden a pedagdgiai
programban megfogalmazottaknak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes

hasznalataért, elrakésaért az 6vodapedagogus felel.

Az udvari neveldi irodaban a fejlesztd pedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztésre sziikség

szerint az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3)

Az oOvoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziildi szervezet (szakszervezet, az

alkalmazotti tanacs) részére.
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A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az igazgatd/ tagdvodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitadsaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles €s a

délutanos dajka a felel0s.

21.7.1 A vezetok (és az 6vodaszék), valamint az évodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas rendje

21.7.1.1 A vezetok és az 6vodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik)
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az dvodaszékkel vald egyiittmiikodés

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran:

- a vezetOk feladata az 6vodaszEék jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
- a sziikséges informaciok megadésa (sziikséges informacidé megadéasa alatt
kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény mitkddésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre
kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék
jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz
szlikségesek),
- ovodan beliill megfeleld helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési
targyakkal;

- az 6vodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mds belsé szabalyzataiban

megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse a tagintézmény hatékony miitkodését,

- tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.
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Az ovodaszék kiemelt feladata, hogy

a) javaslatot tegyen a tagintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilondsen:

- a tagintézmény iranyitasat érintd kérdésekben,

- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- a tagintézmény egészEt, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon a pedagdgiai program elfogaddsakor. E jog gyakorlasahoz a

tagdvoda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast adni a programhoz.

c) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadésakor.
Az ovodaszék €és a vezetOk kapcsolattartdsdnak egyik specialis eszkdze a nevelOtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszék altal a nevel6testiilet Gsszehivasara tett

kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az dvodaszék és a vezetdk kapcesolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz016 levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett személyeknek,

- dokumentum, irat az 6vodasz¢€k altal gyakorolt jogok irdsba foglaldsaval.

A vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziilé1 kozossége 3 fot
delegal. Legalabb ¢évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmitkodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiloi szervezetnek ugy kell dtadni, hogy

legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;
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- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem mukodik, véleményt mondhasson a

nevelési-oktatasi intézményben folyd/ a katolikus hitoktatdson kiviili mas felekezetii

hit - és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol. A véleményalkotasra

legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés.

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziiléi szervezet megnevezése

Megalakitasanak idépontja

Sziilé1 Kozdsség

2012.09.01.

21.8 Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti

és mukodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése —a 229/2012. (VII1.28.)EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem mikoddik Ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben,

melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI11.28.) EMMI

rendelet alapjan

b) egyetértési jog:

- ha nem miikddik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a

pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén

—a229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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21.9 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- foglalkozési program elfogadasa,

- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a kdvetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves tagintézményi munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény/tagintézmény/ munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

c) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztéasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény/tagintézmény/ mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztisa soran,

¢) az tagintézményvezeto, tagint. vez.helyettesek, telepvezetd megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott,

d) a nevelési-oktatési intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo

pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,
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f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény/tagintézmény miikodésével kapcsolatos

— valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a tagintézmény neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.

21.10 Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,

tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziil6k megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdkban és a tagdvodavezetd irodajaban. A Hazirendet minden
beiratkoz6 gyermek sziiléje atveszi, ezt alairasaval igazolja. Egy példany a bejarat melletti
falinjsdgon folyamatosan megtekinthetd.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagdgusok illetve az 6vodavezetd ad.
A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato. Szobeli informacido eldzetes egyeztetés alapjan vezetdéi vagy pedagogiai

fogaddorakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd az intézmény honlapjan is.

21.11 Vallasoktatas

Intézményiink katolikus szellemiségili. A hozzank jelentkez6 csaladok elfogadjak a katolikus
szellemiségli nevelést. A torténelmi egyhdzakhoz tartozé mas felekezetii hittestvéreinknek
lehetdséget biztositunk / 15 sziil6 igénye esetén/felekezeti hitoktatasra. Ez iranti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az intézmény igazgatdjanal/
vagy a tagovodavezetonél. Ezutan a megjeldlt egyhdz képviseldjével torténik egyeztetés a
megvalositasrol. Az 6voda zavartalan miikddése érdekében 16.00 — 17 ora kozott biztosithato

helység az 6vodaban.
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21.12 A pedagdégiai munka belsé ellendrzési rendje

21.12.1 A pedagégiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére Kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

21.12.2 A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

21.12.2.1 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el0 a pedagdgiai munkaszinvonalanak emelkedését,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil61 kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatds, nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

21.12.2.2 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,

b) a tagintézményvezetd

¢) a tagintézményvezetd helyettese,
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d) telephelyvezetd,
munkak6zdsség vezetd
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

21.12.2.3 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilonosen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés
A tagintézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet

készithet.

21.13 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai  szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

21.13.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval,
- Klebelsberg Intézményfenntartd Jarasi, Megyei Tankeriiletekkel
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,mester” d6vodakkal,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
c) pedagbgiai szakmai szolgéltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

144



- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.

21.13.2 A fenntartoval valé kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld ¢s gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tjekoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez

kapcsolodoan.

21.14 Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarto

Kozpont Megyei, Jarasi Tankeriiletekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
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- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.

21.15 Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndlasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.
A tagintézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tAmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

21.15.1 Pedagégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:

- Megyei, jarasi Tankertiletek Szakértdi Bizottsagaival, illetve

- Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsadg értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek 1atja,

- esetmegbeszélés — a tagintézmény részvételével,

- a Megyeli, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

21.15.2 Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A tagintézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a:
- Helyi Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal illetve
- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Helyi Pedagdgiai szakmai szolgéltatd cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.

21.15.3 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tagintézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
A tagintézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A tagintézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha a tagintézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — a tagintézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak tagintézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel a tagintézmény kérésére.

21.15.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

21.16 A tagintézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

A tagintézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis

és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

A tagintézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasa:

Az intézmény kiilsd kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime

tipusa

1. Fenntartoi Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

(2600 Vac Migazzi Kristof tér 1.)
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2. Mas oktatési intézmény

Reformétus Altalanos Iskola

2700 Cegléd, Szabadsag tér

Téancsics Mihaly altalanos Iskola

2700 Cegléd, E6tvos tér 8

Viarkonyi Istvan Altalanos Iskola

2700 Cegléd, Széchenyi tér 14/d

Almafa Ovoda 2700 Cegléd Kosarhegyi Ut

Nazaret Katolikus Ovoda 2750 Nagykéros Hosok tere
Golyafészek Ovoda Gomba

Bimb6 utcai Ovoda Szentendre

Napsugar Napkoziotthon Székelyudvarhely

3. Intézményt tdmogatd

szervezetetek

Kortemuzsika Alapitvany

2700 Cegléd Korosi ut. 6-8.

4. Pedagogiai szakszolgélat

Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont Székhelyintézmény
Ceglédi Tankeriilete
Tankeriileti Szakértdi Bizottsag

Megyei Szakértdi Bizottsag

5.Pedagogiai szakmai

szolgaltato

Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Cegléd Jarasi/

Megyei Tankertilete

6. Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

7. Egészségligyi szolgaltatd

Dr. Legeza Margit (orvos) Dr. Fiile Lorandt (orvos)
Ignéczi Andrasné(védond) Forgacs Maria (védénd)

CED-DENT fogészat ( 2700 Cegléd Szabadsag téri rendeld)

8. Egyéb:

Szakért6i Bizottsag —nevelési tanacsadas
Szakértéi Bizottsag — beszédjavito

Kossuth Miivelddési Kozpont és Konyvtar
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9. Munkako6zosség A Ceglédi 6vodavezetok munkakézossége
Bp KPSZTI Ovodavezetdk munkakozossége

Bp Euron- Malyi Lilla - 6vodavezeték munkakdzossége

21.17 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

21.17.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az {linnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és felelésoket a nevelOtestiilet az éves tagintézményi munkatervben hatarozza

meg.

21.17.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az 6voda valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megOrzese, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkdzei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egy¢€b sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0ijsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozodkat,

- a szuloket.
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Az intézmény hagyomdnyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhaté idépontjat évente a
tagintézmény munkaterve tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megorzésérol

is.
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21.17.2.1 Az egyhazi és nemzeti iinnepek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

(iranyad¢) idépontja

Az linnepély, megemlékezés

Magyarok Nagyasszonya

oktober 08.

Szent Marton/lampas felvonulas

November 11.

Mikulas December 6.
Advent December 1 - 20
Lucazas December 13.
Karacsony December 18-22.
Gyertyaszenteld Boldogasszony -Mackohét Februar 2.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anydak napja Mijus 1-10.
Nagycsoportosok bucsuztatasa Majus 20-31.
Piink6sd M3ijus/janius
Pedagdgus nap Junius

21.17.2.2 Az intézmény hagyomanyai, néphagyomany-apolasa korébe tartozo

rendezvények
A rendezvénnyel A rendezvény
A rendezvény neve érintettek kére (hozzavetdleges)
id6pontja

Intézmény fenndllasanak évforduloi Alkalmazottak, 10 évente

gyermekek, sziilok,

partnerek
Dolgozdk jubileumai Alkalmazottak szeptember
Sportnap, egészségnap Alkalmazottak, aprilis

gyerekek
Sziiletésnap Alkalmazottak, alkalmanként
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gyerekek

Gyermeknap Alkalmazottak, Majus vége
gyerekek

Kirandulas Alkalmazottak, jun. kézepe
gyerekek évente lehet tobbszor

21.18 Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilso jegy, mint hagyomany

apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinii szalagbol készitett kitlizo

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti {innepeken

Fehér felso, sotét alj, nadrag

21.19 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény bizt

ositani koteles.

Az egészségligyi ellatasban kozremitkodik még:

- a fogorvos ¢és a fogdszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgéltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Legeza Margit  Dr. fiile Lorandt

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Megbizas
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(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatdst nyujté altal az intézményben

toltendd 1d6

Nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

ovodai csoportszoba /vagy gyermekorv.rend.

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése

Ignéczi Andrésné

Forgacs Maria korzeti védondk

Az ellatast nyajtoé foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyqjto altal az intézményben

toltend6 1do6

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatds nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel

egylittmikodve torténik a szolgaltatas nytjtas

Ignéczi Andrasné korzeti védond

Forgacs Maria korzeti védénd

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Ced-Cent fogaszat

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsdnak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizés

Az ellatast nyqjto altal az intézményben

toltendd 1dd

Evente 1 alkalom

fogaszati rendeldben

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben 2 csop.részére /kis-koz csop./

a nagycsoport elmegy a Ced-dent rendelébe
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21.20 Az intézményi védod, 6vo elbirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas
rendje

A gyermekvédelmi felelds €s a tagovodavezetd feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabol, a tagdvodavezetdvel egylitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével elOsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egytittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hat6 artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszdmol a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziildi feliigyeldkkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
hely1 6nkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vono és kollégai tudomasara
hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozé 6vondk kdzott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport dvondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és

mindségbiztositasdban.

21.20.1 Altalanos elbirasok

A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint
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- szlikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkez6 védo-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma
meghatdrozasa, ismertetése.
A veédo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

21.20.1.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan

A tagintézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd éltal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
- a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendjét.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az tagintézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a tagintézményvezetok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy

azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
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- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

- a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzeteket az eljarasrendnek megfeleléen
kezelje./az észlelt veszEly elharitasat azonnal kezdje meg, ha nem tudja, jelezze

felettesének/

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
A tagintézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

21.20.1.2 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 169 & alapjan

A tagintézményvezetd feladatai:
= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

= Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato,

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

= Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény igazgatoja felé, kivizsgdlasara legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
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- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a besz€loképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
Lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

A tagintézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagintézményvezetd utasitasara:
- kozremikodik a hiarom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgéalds elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti a tagintézményvezetOnek, illetve az 6 tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremikodik az 6vodaszék, ennek hidnydban az Ovodai szil6éi szervezet
tajékoztatasaban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a

tagintézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
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Nem pedagogus alkalmazott:
- a tagintézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket

kovetd feladatokban.

21.21 A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az

tagintézményvezetot.
A tagintézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢rintett hatdsagokat,
- az igazgatot / az igazgato a fenntartot/
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- ataz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mdodon akadéalyozo, nehezitd

kortilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedeést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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21.22 Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé
szabalyozas nem Kkeriil csatolasra.

21.23 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett rekldmtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, és
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység

esetében:
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- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles:

- a pedagogusoktol,
- a szuloktol,

- a gyermekektol érkezo,

az intézményben folyod rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) ujsagok terjesztése,

b) szérolapok,

¢) plakatok,

d) szobeli tijékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal

kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és videod felvételek interneten, kozdsségi portalokon vald

megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

/Fontos t4jékoztatni a sziiloket, hogy ez szabaly rajuk is vonatkozik! Fot6 és video felvételt

csak az intézményvezetd, vagy tagintézményvezetd engedélyével és az érintettek

hozzéjarulasaval tolthetnek fol kdzosségi tarhelyekre/

18. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonalll nevelémunka végzése, a pedagogiai program teljes korli megvalositasa,

ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
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Specialis fejlesztési igényll, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja ¢és egyéni fejlesztése

Nyitottsag ¢és torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, mddszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagodgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

Hospitald pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa

Kollégék pedagogiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valod aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egylittmiikddés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eléadasok, konferenciak, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az o6vodan beliili rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsdban vald aktiv
koézremiikodés

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az ovoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

Igényes, magas szinvonalll dekoracio készitése

Gyakornok mentoralasa

Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Szabalyai:

Legalabb 1 éves munkaviszony az intézményben.
NevelOtestiileti és a Alkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az

intézményvezetd dont.
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21.24 Szakmai Munkakozosségek

2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizardlag a pedagdgiai program

tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultaciods lehetdségek és
hospitélés biztositasa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovaci6 kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka

ellendrzésében valo kozremiukodés.

Létrehozasa:
= Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

= Intézményvezetd jovadhagyasaval.

Munkak6zosség vezetd megbizas és dijazasa:
A munkako6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazasa a

KJT atvett bérezése alapjan.
Miikodés rendje:

= A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

= A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet a tagintézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai céljaival,
egy¢b feladataival.

= Ev végén értékelést készit a  munkakdzOsség-vezetd. Megbizds  tobbszor
meghosszabbithato.

* A munkakdzosség ingyenes haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

= A miikddéshez felmeriilt szlikséges koltségeket a tagok biztositjak.
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Dontési jogkor:

= Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

=  a tovabbképzési program tagintézményre vonatkoz6 részérdl

Véleményezési jogkor:

=  Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
=  Pedagogiai Program

= Nevel6 munkat segit6 eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

21.25 Kartaritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint kertiil alkalmazasra

21.26 Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

Az SZKKIO Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagévoda munkavédelmi szabalyzatéban,
tlizvédelmi szabalyzatidban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzédk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait €s azok ellatasanak kovetelményeit.

A pedagogusok hasznélataba kertiil6 informatikai eszk6zok meghatarozasa:

asztali szamitdgép, nyomtatd, lap-top, projektor. Koteles a pedagdgus ezekre a legjobb tudasa
szerint vigyazni, ezek kivitele az intézménybdl csak indokolt esetben az 6vodavezetd

engedélyével torténhet.
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21.27 A Katolikus Egyhaz tanitasaival osszefiiggo viselkedési szabalyok,
kotelességek, jogok.
A Magyar piispdki kar altal kiadott Etikai kodex betartasa elvart.

21.28 Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok

hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans
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21.29 ZARO RENDELKEZESEK

22. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és

modositasanak eljarasi szabalyai

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. A  szervezeti ¢és mulkodési szabdlyzat moddositasat
kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatdja,

e asziil6i szervezet valasztmanya iskolai vezetdsége,

e adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

A modositas az alabbiak szerint torténik:

1. A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat tervezetét a nevelOtestiilet, a tanulok, €s a sziilok
javaslatainak figyelembe vételével az iskola igazgatoja késziti el.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét a tanulokat érintd rendelkezések
tekintetében megvitatjdk az osztalyok és véleményiiket kiildotteik utjan eljuttatjak az
iskolai didkonkormanyzat elnokéhez. A diakonkormanyzat a véleményeket Osszesiti,
és errdl tajékoztatja az iskola igazgatdjat.

3. A Szervezeti ¢és miikddési szabalyzat tervezetét megvitatjdk a neveldk
munkakdzosségei, €s véleményiiket eljuttatjak az iskola igazgatojahoz.

4. A Szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetérdl az iskola igazgatdja beszerzi az
iskolai sziil6i szervezet véleményét.

5. Az iskola igazgatdja a tanuldk, a neveldk, valamint a sziilék, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti és mikodési Szabalyzat végleges tervezetét.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa elétt az iskola igazgatdja beszerzi a
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Didkoénkorményzat, valamint a Sziiléi Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel
kapcsolatban.

A Szervezeti és milkddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el nevelGtestiileti
értekezleten, s az a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az érvényben levd Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat - barmely neveld,
szll6 vagy tanuld javaslatara, ha azzal egyetért - kezdeményezheti az iskola igazgatdja,
a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat vagy a sziil6i szervezet.

A Szervezeti és mikodési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt médon

kell végrehajtani.
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NYILATKOZATOK

1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az

iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

2 Az intézmény eredményes ¢s hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsd ellendérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

igazgatoi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevelGtestiilet altali elfogaddsaval 2013.
augusztus 15-én 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V e, hé

........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
diakonkormanyzat, az intézményi tanics, ennek hidnydban az iskolaszék, oOvodaszék,
kollégiumi szék, ennek hianyadban a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

igazgatd

P.H.
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3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata ......... €V e
ho ... napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta. A tanulok tankdnyvtdmogatdsanak megallapitasa, az
iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a diakonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel

egyeteért.

diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mukodési szabalyzatot az iizemi tanacs ......... €V i ho ........ napjan
tartott tilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az {izemi tanacs véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

lizemi tanacs képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) ......... €V e hé
........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasdnak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatdis megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a sziildi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel

egyetért.

szll6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... [} TR ho

........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag
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4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések

nincsenek

a(z) Véci Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Foéhatosaga (fenntarto hivatalos megnevezése)
mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a

fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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23.1. SZAMU MELLEKLET

23.1 A SZENT KERESZT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA és
OVODA K(")NY’VTAI}ANAI’( ]
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYATA

Tartalomjegyzék:

l. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Il. 1. A miikodés alapdokumentumai
2. Intézményi szabalyzok

II. 1. Az iskolai konyvtar adatai, alapit6 okirat
2. A fenntart6 adatai, a konyvtar feliigyelete
3. A konyvtar gazdalkodéasanak financialis feltételei

V. A koOnyvtar alapfeladatai

1. Az allomany 6rzése

2. Allomanyfejlesztés, gylijteményszervezés
Gyarapitas, nyilvantartas, alloméanyapasztas , leltarozas

IV. 3. Az allomany feltarasa

Katalogusszerkesztési szabalyzat kiilon MELLEKLETBEN

4. Konyvtari szolgaltatasok
Konyvtarhasznalati szabalyzat / hazirend/ kiilon MELLEKLETBEN
Koényvtarhasznalok
Kolesonzés, olvasdterem, konyvtari 6rak

V. A konyvtar kiegészitd feladatai

Kapcsolat a varosi konyvtarral

Tart6s tankonyvek kezelésének szabalyzata kiillon MELLEKLETBEN

VI. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore roviden,
Részletes gyiijtokori szabalyzat kiilon MELLEKLETBEN
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MELLEKLETEK
1.Gytljtokori szabalyzat
2.Konyvtarhasznalati szabalyzat /hazirend/
3.Katalogusszerkesztési szabalyzat

4.Tartos tankonyvek kezelésének szabalyzata

23.1.1 A konyvtar kiildetésnyilatkozata:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, a tantestiilet tagjai,

a tagintézményekben dolgozo kollégak valamint

az adminisztrativ €s technikai dolgozok hasznalhatjak.

Az iskola a pedagogiai programja alapjan a feladatanak tekinti, hogy

- Biztositsa az oktat6-neveld munkdhoz sziikséges konyveket, folyoiratokat, egyéb
informacios anyagokat.

- Segitse a tanulok konyvtari tajékozodasat / 6nallod ismeretszerzés hagyomanyos €és
modern eszkdzeinek megismerése altal /

- Vegyen részt a tanulok olvasdva nevelésében / olvasaskultara fejlesztése,
tehetséggondozas /

Segitse a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatasat.

Az iskola egyhazi jellegébdl adodoan kiemelt feladata

- ahitélet elmélyitése vallasos konyvek és folydiratok altal.
- Vegyen részt a NAT altal kiemelt kulcskompetenciak fejlesztésében a konyvtar

allomanyéanak hasznélata és a konyvtarhasznalat tanitasa altal.
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23.1.2 A miikédés alapdokumentumai
= 1. Jogszabalyok

- az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi
CXC. torvény mar hatalyos részei

- 1997. évi CXL. Torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

-2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérol
- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.
KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrodl

- 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol.

» 2. Intézményi szabalyzok ( HPP, SZMSZ, IMIP, Hazirend )

23.1.3 Az iskolai konyvtar adatai
Az iskola neve: Szent Kereszt katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Székhelye: 2700 Cegléd, Pesti ut 2-4.

Alapitas éve: 1993.

Az iskola korabbi neve: Mészaros Lérinc Katolikus Altalanos Iskola,
Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola

Az alapito okirat szama: 1585/ 2012

Az iskola jellege: Ovoda és altalanos iskola

Az iskola tipusa: Tobbcélu , Osszetett kdzoktatasi intézmény
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Onalldéan miikodé egyhazi intézmény

Evfolyamok szama: 3 6vodai csoport
1-4. éltalanos iskolai évfolyam

5-8. altalanos iskolai évfolyam

Maximalis tanulélétszama 1200 6
Cegléd: Pesti ut 2-4 840 16
Cegléd, Korosi ut 85 16
Cegléd, Eotvos-tér 6/ 75 16
Kocsér, Kossuth u.. 14. 200 fo

A konyvtar bélyegzdje

23.1.4 Fenntarto és miikodteto

A konyvtar fenntartdja:
A konyvtar a Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezetén beliil mitkodik
Fenntartoja: Viaci Egyhdzmegye Ordinériusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Iranyito és felligyeleti szerve: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fdigazgatosaga EKIF
2600 Vac , Migazzi Kristof tér 1.
Szakmai kapcsolatok: Katolikus Pedagdgiai Szolgaltato Intézmény KPSZTI
1068 Budapest , Varosligeti fasor 42.

Az iskolai konyvtar kézvetlen felligyelete:
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A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja. /
E feladatkorében ellenérzi:
A konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanuldk és a tanarok korében
A konyvtarhasznalatra nevelé munkat valamennyi tantargy oktatasa keretében
A neveldtestiilet és a kdnyvtaros egylittmikodését
A konyvtar gazdalkodasat, a beszerzési keret felhasznalasat.

Az adminisztraciot, a naplovezetést az igazgatohelyettes ellendrzi

23.1.5 Gazdalkodasa ( financialis feltételek, fejlesztési keret )

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasahoz sziikséges
iskolai szintii tervezés. Az allomany gyarapitasara szolgalo keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés tervszerii és folyamatos legyen. A konyvtari
koltség célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tandr a felelds, ezért tudtan kiviil a konyvtar
részére senki sem vasarolhat. A konyvtar gyarapitasara idonként mas forrasbol is probalunk
pénzt szerezni: alapitvanyi pénz, ill. palyazat utjan, valamint maganszemeélyek €s kiadok

tamogatasat is elfogadjuk.

IV. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

1. Az allomany 6rzése, elhelyezése, fizikai védelme
2. Az 4llomany fejlesztése, gylijteményszervezeés
gyarapitasa, nyilvantartdsa, apasztasa és ellendrzés
3. Az dllomany feltarésa, katalogus
4. Az allomanyra €piild szolgaltatasok / kdlcsonzés, olvasoterem, konyvtari orak/

V. A konyvtar kiegészité feladatai

Kapcsolat a varosi konyvtarral, human munkak6zosséggel
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23.2 A KONYVTAR ALAPFELADATAI

23.2.1 Az allomany 6rzése,
A konyvek elhelyezése, fizikai védelme, kulcsok

A konyvtari allomany elhelyezése:

A konyvtar az iskola fobejarata kdzelében fekszik. Két egymasbdl nyild helyiségbdl all.

A dokumentumok 70 %-a szabadpolcos rendszerben talalhatok konyvtar helyiségeiben.

. A konyvek raktari rendje a Konyvtari raktarozasi tdblazatok alapjan keriilt kialakitasra.

Az alloméany a kovetkez6 egységekbdl all.

-kézikonyvtar, a kiilsd, tanitasi térben

-szakirodalom, a kiilso és a belsé térben is

-ifjuséagi irodalom — belsd térben.

- -letétek / szaktantermek, szertarak, tanari szekrény: hittan, torténelem, foldrajz, biologia,
fizika, informatika,ének, rajz, /

tankonyvek/ letét /

Av- dokumentumok zart szekrényben a konyvtarban

A konyvtar Kulcsai Ja konyvtarosnal, titkarsagon , valamint a gazdasagi irodaban

helyezenddk el .Mivel a konyvtarban tanitas is folyik /tobbnyire hittan és erkolcstan /- a

kulcsokat a kollégédk a titkarsdgon vehetik at.

A konyvtari dlloméany fizikai védelme]:

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat / dohdnyozni, nyilt langot
hasznalni tilos! /
A konyvtar belsejében kézi tlizoltokésziiléket kell elhelyezni, tiiz esetén nem szabad vizet

hasznalni az oltashoz.

23.2.2 Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok és szabalyok
Gylijteményszervezés:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel / megrendeléssel, ill. készpénzes fizetéssel,

Ajandék és csere utjan gyarapodhat.
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Gyljtékorbe nem tartozd dokumentumot a konyvtar még ajandékba sem fogadhat el.
A konyvtar fejlesztésekor figyelemmel kell lenni a szakteriiletek aranyos fejlesztésére.
A pillanatnyi kdlcsonz6i igények nem lehetnek szempontok. Az elhasznalddott konyvek

potlasat is szem elott kell tartani.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet végleges vagy iddleges,

forméja szerint egyedi vagy dsszesitett.

IV. 2. Az dllomany nyilvantartisa, gyarapitasa, apasztdsa, ellendrzése

IV.2.1.A gyarapitas nyilvantartasai :

A konyvtarban érkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A konyvekben a bélyegzot és a leltari szamot hdrom helyen, a cimlap hatoldalan, a 17.
oldalon és az utols6 szovegoldal lezarasaként kell elhelyezni.

. Egyéb dokumentumokon a legalkalmasabb feliiletet valasztva kell ezeket feltlintetni.

A végleges megdrzésre szant dokumentumok nyilvantartasai
A konyvtar tartdos megdrzésre szant dokumentumait nyolc napon beliil egyedi nyilvantartasba
kell venni.
Egyedi nyilvantartastak
konyvek
K/ jelzési tanari kézikonyvek
audiovizualis ismerethordozok/magnokazettak, videokazettak, Cd, Cd-rom stb.

Osszesitett nyilvantartdstiak a T/jelzésii tartds tankonyvek.

K/ jelzésii tanari kézikonyvek €s a T/ jelzési tartos tankdnyvek

jellege szerint  idéleges megdrzésre szant dokumentumok.

Ideiglenes nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar legfeljebb
harom 1ill. négy évre szerez be.. Ide sorolhatdk:

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- tervezési és oktatasi segédletek

- - tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok- palyavalasztasi anyagok,
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- egyéb olyan dokumentumok, amelyeket az iskola igazgatoja engedélyez.:
Az iddlegesen beszerzett dokumentumokban /tanari kézikonyv, tankonyv/
elég csak két helyen elhelyezni a bélyegzot €s a leltari szamot. A 17. oldal bélyegzése

elhagyhato.

23.2.3 Alloméanyapasztas :
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentumkivonas.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetén az alloméanybdl valo kivondst a konyvtaros

javaslata alapjan az igazgato engedélyezi.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato alairasaval €s az iskola

bélyegzdjével hitelesitett, a torlés okat megjelold jegyzokonyv alapjan torténik.

Az alloméanybdl az alabbi okok miatt lehet a dokumentumot tordlni:
- tervszerl dllomédnyapasztas,
- természetes elhasznalodas

- hidny

Tervszeri allomanyapasztas
a, Elavulas:

Tartalmi elavulas miatt torolheté a dokumentum:
ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt,
téves informaciokhoz juttatja a tanuldkat,-
ha a gyakorlatban nem hasznalhat6 , mert adatai megvaltoztak / pl. rendeletek,
szabvanyok/

ha a szakirodalmi munkéanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett kiadasa

Tartalmi elavulds cimén selejtezéskor a konyvtaros kikéri a szaktanarok véleményét.

Helytorténeti, muzealis anyag ezen a cimen nem tordlhetd.

b, Félosleges példanyok kivonasa:
Folospéldany keletkezik a konyvtarban,
- ha modosul az iskola szerkezete,

- - ha megvaltozik a tanterv,

- ha modosul a kotelezd €s ajanlott olvasmanyok jegyzéke,
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- ha megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

- ha a korébbi gyarapitas, ajandékozas nem kdvette a gyiijtokori elveket,

- .ha csonka, tobbkotetes miivek talalhatok az allomanyban.

- A f6los példanyokat fel lehet ajanlani més konyvtaraknak, antikvariumoknak

megvételre, vagy az iskola dolgozdinak, tanuldinak térités nélkiili atvételre.

Hiény:
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum.
- elharithatatlan esemény / tliz, bedzas, blincselekmény / miatt megsemmisiilt.
- az olvasonal maradt
- behajthatatlan kovetelés / a kolcsonzo személye ismert /
- elveszett, de értékét megtéritett konyv

- - az allomanyellendrzéskor hidnyzott konyv.

Az 4llomany ellendérzése

23.3 LELTAROZAS :

A konyvtari dllomany leltarozéasardl a 3/1975. KM-PM rendelet ad Gitmutatast.
A konyvtar dllomanyara vonatkozd jogszabaly szerint a leltar kétévente kotelezd, amelybdl

minden masodik alkalommal kell teljes koriinek lennie.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.
A konyvtari dllomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény

Az dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megorzésre szant dokumentumok kivonasarol torlési iigyiratot kell késziteni,

mely a kivont miivek egyiittes értékét €s darabszamat tiinteti fel.

crer

konyvtaros kezdeményezi az allomany-ellendrzést.

181



A leltarozast legalabb két személynek kell lebonyolitania.

Az ellenérzés modszerei:
- adokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése

- Szamitogépes ellendrzés. A leltari szamok felirasa és sorba rendezése EXCEL-ben,
majd ezek behasonlitdsa a leltarkonyvvel. / Elonye a gyorsasag, hatranya bizonyos foka
pontatlansag. /Mindent egybevetve ezt a mddszert tartjuk a legcélravezetobbnek.

- A SZIREN szamitdgépes programban valo feldolgozast is elkezdtiik. Ha a konyveket

feldolgoztuk, a késObbiek soran a leltarozast ennek segitségével készitjiik el.

A kolcsonzd anyagilag is felelds a kikolesonzott dokumentumért.
A tanul6 — és munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni.

a letéti allomanyokat névre szo6ldan kell atadni, a letétek ellendrzése évente torténik.

23.4 AZ ALLOMANY FELTARASA
A konyvtar allomanyfeltarasat

Katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza kiilon MELLEKLETBEN

Az iskolai konyvtar a kdvetkezd katalogusokat épiti:
Raktari katalogus ,

Szamitogépes katalogus:

Iskolank kényvtara néhany éve tért at a [SZIREN 9. 84 program| hasznalatara, amely sokféle

visszakeresést tesz lehetdve, /betlirend szerint szerzd ,cim ,ETO szerint s targyszavak szerint/
Amig a kdnyvtar allomanyat feldolgozom, addig az tudok szerzd cim szerint
keresni.

A SZIRENBE valo atallasig folytatom az Excelben valo egyszeriisitett feldolgozast a
konyveknél,

23.5 KONYVTARI SZOLGALTATASOK

Az allomanyra épiild szolgaltatasok: kolcsonzés, olvasdterem, kdnyvtari ora

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
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Kolcsonzés:

A kolesonzés osztalyonkénti fiizetes nyilvantartassal torténik. A konyv kivitelét alairdssal az
olvaso, visszahozatalat a leltari szam athuzasaval és alairasaval a kdnyvtaros igazolja.

A dokumentumot kikdlcsondzni csak a nyilvantartasban valo rogzitéssel lehet.

A SZIREN programra valo attéréssel lehetdség nyilik szamitogépes kolesonzésre is,

de ez késObb kertil bevezetésre

Olvasoéterem:
A kézikonyvek és lexikonok hasznalata minden nap, délelétt és délutan is, a napkozis tanulasi
id6 végéig biztositva van.

A napkozisek is rendszeresen nagy létszamban hasznalhatjdk az olvasdtermet.

Csoportos hasznalat:

Konyvtarbemutato orak, konyv —€s konyvtarhasznalati 6rak, konyvtari szakorak, szakkorok,
foglalkozasok egyeztetés szerint keriilnek sorra.

A konyvtari orakat a helyi pedagogiai programhoz igazodva munkaterv és tanmenet szerint

tartom.

Az 6rarend Osszedllitasakor torekedni kell arra, hogy minél kisebb mértékben zavarja a
konyvtarban az orarend szerinti 6ra a konyvtar miikodését. Ezért orak tartasara csak végso
sziikség szerint keriil sor, €s elssorban a kis 1étszdmu hittan és fejlesztds csoportnak ad

helyet.

A konyvtar részletes hazirendjét a
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT tartalmazza MELLEKLETBEN

Az iskolai konyvtar roviditett hasznélati szabalyzata

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, a tantestiilet tagjai, a nyugdijas tanarok, az
adminisztrativ €s technikai dolgozok hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.
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A konyvtari orakat, foglalkozasokat, szakérékat a kényvtaros ill. kozremikodésével a
szaktandrok vezetik.

A konyvtarban a tanulok csak a konyvtaros ill, tandr jelenlétében tartézkodhatnak.

A konyvtar minden nap déleldtt és délutdn is nyitva tart

a pontos nyitvatartasi idot év elején kiirasban rogzitjiik.

A kolcsOnzés szabdlvai:

Konyvet csak a konyvtaros tudtaval,

a flizetbe valo beiras és tanuloi aldiras utan szabad csak Kivinni.

A tanulo koteles a konyvet a kolcsonzési id6 lejartakor visszahozni. Ez konyvenként
valtoz6 /1 hét és 3 hét kozotti ido/. A kotelezd olvasmanyokat lehet, és sziikség esetén kell
hosszabbitani.

A kivitt konyvekért a tanuld anyagilag is felel, értékét koteles megtériteni, vagy azonos

konyvvel pétolni.

23.6 KIEGESZITO FELADATOK
Egyéb szolgaltatasok:

A konyvtaros kapcsolatot tart a varosi gyermekkonyvtarral, annak rendezvényeire felhivja a
tanulok figyelmeét.

A human munkako6zdsség rendezvényeinek, versenyeinek lebonyolitdsdhoz segitséget nyujt,
azokhoz anyagot gyijt.

Irodalomkutatést végez kérés alapjan.

A tartos tankdnyvekre vonatkoz6 szabalyokat a
TARTOS TANKONYVEK KEZELESENEK SZABALYZATA szabalyozza kiilon
MELLEKLETBEN

A tartés tankdnyvek

A tartos tankonyveket a 2007/ 2008-as tanévtol az arra jogosultaknak a tankdnyvosztaskor a
tobbi konyvvel és munkafiizettel egyiitt a tankonyvfelelds igazgatdhelyettes osztja.

Ettdl a tanévtdl ez a feladat a konyvtari feladatbol kikeriilt. Csak a nyilvantartas torténik a

konyvtari fiizetben.
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Az iskolai konyvtar gytijtékore /roviditett kivonat/

VI. A kényvtar részletes gytijtokorét / a gyiijtott miivek kotelezd és ajanlott korét,

példanyszamat, a gylijtés mélységét kiilon dokumentum,
a GYUITOKORI SZABALYZAT szabalyozza MEKLLEKLETBEN

A konyvtar gytijtokore:

Az iskolai konyvtar gytijtokorével igazodik a helyi pedagogiai programban meghatarozott

kovetelményrendszerhez, és az iskola tevékenységének egészéhez.

A dokumentumok kivalasztasat, a pedagogiai felhasznalasanak tervezését és szervezését a

tantestiilet és a konyvtaros kdzosen végzi.

VL. 1. A konyvtar {6 gyiijtékdrébe tartozé dokumentumok:

-a pedagdgiai program,-

-a muveltségi teriiletek tanitdsanak/ tanuldsdnak alapdokumentumai

- audiovizualis mddszertani anyagok, szakfolyoiratok

-az oktatasban felhasznalhat6 altalanos és szakiranyl kézikonyvek, -altalanos és
szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak, fogalomgylijtemények, adattarak atlaszok,
-a tantervi anyag tanitasdhoz kozvetleniil kapcsol6do szépirodalomi miivek,
-kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

-tankonyvek tanari kézikonyvek tartds tankonyvek

-az iskola katolikus jellegébdl adodoan keresztény szellemiségii konyvek, bibliak,
énekeskonyvek, vallasos folyodiratok, videokazettak stb.

Tantargyakhoz k6tddo, iskolai tananyagot kiegészitd, AV-dokumentum

VI. 2. A konyvtar mellék gytijtékore:

A tantargyakhoz kozvetleniil nem k6t6dd, de érdeklddésre szamot tartd
Kézikonyvek, dsszefoglalé miivek

Szépirodalmi olvasmanyok,

Tanoéran kiviili foglalkozéashoz felhasznalhato konyvek

Tantargyakhoz kozvetleniil nem ko6t6do, érdeklédést felkelté AV-dokumentum

Zarorendelkezések:
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A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok ill. az
iskolai koriilmények megvaltozasa esetén a modositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékletei:

1.Gylijtékori szabalyzat
2.Konyvtarhasznalati szabalyzat /hazirend/
3.Katalogusszerkesztési szabalyzat

4.Tart6s tankonyvek kezelésének szabalyzata

186



23.7 A Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
konyvtaranak 1. szamu melléklete

Gylijtékori szabalyzat

Tartalom:

I 1.

II.
M. 1.
M. 2.

V.1
V. 2.
VI.

VIL

Altalanos jellemzék
A gylijtokort meghatarozo tényezok
Az iskola adatai

A konyvtar feladata

A tanuldk szociokultaralis hattere
Konyvtari kdrnyezet

Az 4llomany jellemzése

Gylijteményszervezése

Gyarapitas, alloméanyapasztas, leltar
A gylijtés teriiletei

Idébeli, nyelvi

A gylijtemény formai meghatarozésa
Nyomtatott dokumentumok
Audiovizudlis dokumentumok

A konyvtarhasznalat szempontjai

A gylijtemény tartalma. A gytijtés alapelvei

74 e

Fo gyiijtékor
Mellék gviijtokor

Meg0rzés

Tankonyv, tartos tankonyv
Audiovizudlis ismerethordozok
Hangz6 anyag

Mozgoképi anyag

Szamitogéppel lejatszhatdo dokumentum

VII. 1. Gytijtés
VIL 2. Mego6rzés
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VIII. Folyoiratok és mas iddszaki kiadvanyok
VIIL 1. Gytjtés
VIIIL.2. Meg6rzés

IX. Zarorendelkezés

Altalanos jellemzés:

I. 1. A gytjtékort meghatarozo tényezok:

A konyvtar gylijtokori szabalyzatat - tekintettel az iskolat érintd jogszabalyokra /Ko6zoktatasi
Torvény, tantervek stb ./ valamint az iskola pedagdgiai programjara és helyi tantervére - az

alabbiak szerint allitottuk Ossze.

A Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 8 osztalyos.

Az iskolaban eddig 4 parhuzamos osztaly indult évfolyamonként.

Az utobbi két évben mar csak 3-3 osztaly lesz évfolyamonként, az iskola tanuldinak csokken
a létszama.

Az intézménylink viszont egy évodaval €s egy altalanos iskolai tagintézménnyel boviilt ebben

az évben.

Iskolank fébb adatai:

Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 2700 Cegléd, Pesti ut 2-4.

Fenntart6 neve: Vaci Egyhdzmegye Ordindriusa
Cim_ 2600 Véac, Migazzi Kristof tér 1.

Az iskola intézménye 6nall6 jogi személy.

A fenntart6 6nallé gazdalkodéssal ruhazta fel.

Az iskola pedagogiai programja alapjan a feladata:
- -Biztositsa az oktaté-nevelé munkahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat, egyéb
informacios anyagokat
- Segitse a tanulok konyvtari tajékozodasat / 6nalld ismeretszerzés /

- Vegyen részt a tanulok olvasoéva nevelésében / olvasaskultira, tehetséggondozas,
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- Segitsen a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaban

Az iskola egyhazi jellegébdl adoddan kiemelt feladat:

a hitélet elmélyitése vallasos konyvek és folyodiratok altal.

L. 2. A tanuldk szociokulturalis hattere:

Ez egyes tanulok szocialis helyzete kozott nagy a kiillonbség, Van, ahol minden lehetdség
megvan a tanulds jo feltételeinek megteremtésére, sziilei tobbnyire tudjék biztositani a
tanulok részére a kotelezd olvasmanyokat és az igényes szépirodalmat, internet-hasznalatot.
Sajnos nagyon nehéz koriilmények kozott is élnek gyerekek, akik idejarnak.

Otthonrdl nem kapnak biztatast az olvasasra, €s a konyv épségének megdrzése

is gondot jelent idénként..

A konyvtarlatogatok zome is koziiliik kertil ki.

Az iskola konyvtari kornyezete:

A vérosban miikodik felndtt és gyermekkonyvtar, tehat mind a tanulok, mind a feln6tt
dolgozdk mas konyvtarbdl is kdlcsondzhetnek.

I. 3. Az allomany jellemzése:

A konyvtar jelenlegi alloménya: 6000 konyv

1450 tanari kézikonyv
250 AV dokumentum

./ A tanari kézikonyvek jelentOs része a kollégak kolcsonzéseben, ill.

a szertari letétben./
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Az éallomany 0Osszetételére jellemz0, hogy a nagy aranyban van a tobbespéldany. Ez
kiilondsen jellemzd az ifjusagi irodalomra / 6-8 példany / a kotelez6 olvasméanybodl 15-20
példany.

Nagy sziikség lenne az olvasdva nevelés érdekében jo kotészeti allapotu és a mai kor
gyermekének érdeklddéséhez kapcsolddo szinvonalas ifjusagi konyvek beszerzésére.

A tanulok altal a legjobban forgatott mesekdnyvek és ifjusagi regények erdsen
megrongalddtak. / Ezek egy része sokaig szabadpolcon volt egy tanteremben./

Mivel a kdlesonzok jelentds hanyada a hatranyosabb helyzetli gyerekek koziil keriil ki, a

konyvek még jobban elhasznalodnak a kdlcsonzéskor.

Ugyancsak jellemz0 a tobbespéldany a torténelem szaktanterem konyveire, itt 15 -20 példany
is talalhat6 a Képes Torténelem sorozat tagjaibdl, igy oran lehet ezeket hasznalni. Sajnos
ezek er6sen megrongalodtak. A konyvtar jelenlegi allomanyanak csak kis része kertil a
kolesonzési forgalomba.

Ennek egyik oka a draga, 1-1 példanyos szakkdnyv, amelyre barmikor sziikség lehet a

helyben hasznalatkor vagy az orai szemléltetéskor./ Foleg torténelmi targyt konyvek.

A konyvtar stirlin forgatott konyvei a kiilonboz6 lexikonok és szotarak.

Ezek korszertiek és jo kotészeti allapotban vannak, megfeleld példanyszamban. A konyvtari

tajékoztatds nélkiilozhetetlen eszkozei.

Ezeket konyvtari 6rakon valamint az olvasotermi nyitva tartas alatt hasznaljak.

II. Gylijteményszervezeés:

Gyarapitas, allomanyapasztés, allomanyvédelem, leltar

II.1.Az allomany fejlesztésének alapja az iskola kdltségvetésében szerepel.
Az igazgatoi engedéllyel a szaktanarok is beszerezhetnek indokolt esetben szakkdnyvet, de
nem a kdnyvtaros altal felhasznalhato keret terhére.

A f6losleges beszerzés elkertilésére a konyvtarost errdl tajékoztatni kell.

A konyvek gyarapitdsdhoz idonként mas forrasbol is probalunk pénzt szerezni./ pl.
alapitvanyi pénz, palyazatok, kiadok és maganszemélyek tamogatasa.

A gyarapitasi tevékenységet kiegésziti a rendszeres alloméanyapasztas .
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A jogszabalyban el6irt idoszakonkénti allomanyellendrzést végziink. —

A gytijtokori profilba nem ill6 konyvet még ajandékba sem fogadunk el!

A tervszerl és aranyos gyarapitas el6feltétele, hogy- az adott év anyagi lehetdségeit is
figyelembe véve — egy meghatarozott 6sszeg alljon a konyvtaros rendelkezésére, amellyel — a
gyljtokori elvek szerint, a szaktanarok javaslatait is figyelembe véve- szabadon

rendelkezhessen.

A konyvtar nem lehet tekintettel az egyes kollégak specidlis érdeklédésére, kutatasi

teriileteinek ill. hobbijainak konyvvel valo ellatasara../

Atutazo konyviigynokok kinalatanak nem csabulunk el, csak megfontoltan, kelld mérlegelés

utan vasarolunk!

A konyvtar fejlesztése az utobbi idében fdleg a tanari kézikdnyvek és tankonyvek
gyarapitasa felé tolodik el.
Az iskola a sziikds anyagi lehetdség miatt csak pedagogiai €s vallasi jellegli folyoiratot jarat.

Evente az igazgaté dontéstd] fiiggben.

IL. 2. A gytijtés teriiletei

A leltarkonyv kezd6 idopontja 1974. A konyvtar az 1) konyveket gytijti, de antikvariumban is
vasarolhatunk idonként, kifogéstalan-allapoti konyvet. Leginkdbb sorozat hidnyzo tagjanak
poétlasara éliink a lehetséggel/.

A gylijtés iddbeli hatdra az elmult 10 év anyaga és az ) konyvek.

Elsdsorban magyar nyelvili konyveket vasarolunk de tekintettel az iskoldban tanitott idegen
nyelvekre, angol és német nyelvii konyvet is vesziink korlatozott példanyszadmban a
szotarakon kiviil.

/ Az orosz nyelvi nagyszotarakat pedig megdrizziik./
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III. A gytijtemény formai meghatarozasa

1. Nyomtatott dokumentumok:
-konyvek
-tandri kézikonyvek, oktatasi segédletek, utmutatok, tanitdsi programok, kiilonféle atlaszok,
albumok.

-tanuloi tankonyvek

2. Audiovizualis ismerethordozok:

hangz6 dokumentum :magndkazetta, CD,
mozgoképi dokumentum:. videokazetta, DVD,

szamitogéppel leolvashaté dokumentum : CD-rom, flopy

3. A konyvtar nem gytijt palyamunkakat, kéziratokat, muzealis anyagot, iskolatorténetet. Ez

utdbbi Orzése és gyarapitdsa a mindenkori igazgatohelyettes feladata.

IV. A konyvtar hasznalatdnak szempontjai:

Az 4llomany hasznalat szempontjabol a raktarozasban is megjelenitett tobb csoportra oszlik.

Kézikonyvtar: allomanya nem kolcsonozhetd- / lexikonok, szotarak, enciklopédidk, stb.

Korlatozott mértékben kdlcsondzhetdek:/ tanarok részére rovid iddre, egy tanitasi Orara
szemléltetésre, ill. legfeljebb egy hétre. /Idetartoznak a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo
szakkonyvek, versgytijtemények, miisoros flizetek, osztalykiranduldshoz nélkiilozhetetlen
legfrissebb turista térképek, amelyek csak 1 példanyban taldlhatok a konyvtarban, valamint a

szaktantermi letétben elhelyezett konyvek.

A konyvtar allomanyéanak egy része helyhiany miatt a szaktantermi letétben van lelhelyezve./
hittan, biologia, foldrajz, torténelem, magyar /felnétt irodalom/ ének, rajz./
A torzsallomany tobbi része a kdnyvtarban szabadpolcon talalhato.

Az emlitett t¢émakban a konyvtarban is taldlhaté konyv
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A tanari szobaban a szabadpolcon talalhatok a folyoiratok.

V. A gylijtemény tartalma

A gvyujtés alapelvei:

A konyvtar gytijtokorét meghatarozza, hogy a megjelolt feladatainak eleget tegyen a
pedagdgiai program ¢és a helyi tanterv alapjan.

A konyvtar az iskola informécios kdzpontja.

Tehat els6sorban az oktatast, nevelést, 6nallo ismeretszerzeést és a hitélet elmélyitését kivanja
szolgalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz kétddnek, a
gyljtemény 6 gyljtokorét jelentik. Azoknak az ismeret- ill. tevékenységteriileteknek a
dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolodnak az iskola tartalmi munkajahoz, mellék

gyljtokort képeznek.

V. 1. F6 gytijtokor:

Az iskola informacids feladataihoz és a tanitott tantargyakhoz k6t6dé lexikonok,
enciklopédiak, kézikonyvek és dsszefoglald szakmunkak

korszerti ,hiteles és sz¢leskorii ismeretekre figyeld valogatasban

1 pld.

A pedagdgiai programban és tantervekben meghatarozott

nevelési €s tanulmanyi célok eléréséhez sziikséges szak-, ismeretterjesztd miivek
szinvonalra figyeld valogatasban

1 pld.

Az egyes tantargyi ismereteket kiegészité olvasmanyos ismeretk6zl6 irodalom szinvonalra
figyeld valogatassal

1pl
Hazi és ajanlott olvasmanyok

Teljességgel
30-30 példanyban
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Az irodalomtanitasban feldolgozott szerzok valogatott v. Osszkiadasa

1 példanyban

Az irodalmi tjékozodast segitd antologiak
szinvonalra figyel6 valogatasban

1 példanyban

A tanitott szerzoket bemutato kismonografiak klasszikus v. modern feldolgozasa

1 példanyban

Az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitdsdhoz, gyakorlasahoz felhasznalhat6 idegen
nyelvii dokumentumok

a szaktandar javaslata alapjan  valogatassal

1pl.

Pedagodgiai és pszichologiai alapvetd szakmunkak és pedagdgiai munkat érintd
résztanulmanyok
szinvonalra figyeld valogatasban

1pl.

Az osztalyfénokok alapvetd munkajat segitd szakkonyvek

évfolyamonként 1-1 pédanyban.

Az intézmény mitkddését szabalyozd jogszabalyok és segédletek /
az igazgatoi irodaban /

1 példanyban-/

A konyvtari munkahoz sziikséges szakirodalom
Szakmai szempontok szerint valogatva

1pl.

194



Az iskola kiemelten gytijti a TANARI KINCSESTAR kiilonboz6 tantargyakat segitd
folyamatosan megjelené modszertani kiegészitd koteteit

1-2 példanyban

Az iskolaban hasznalt tankdnyveket, tanari kézi-és segédkonyveket, tantargyi utmutatdkat,
programokat
a kollégak altal valogatva

az igazgato altal esetileg engedélyezett példanyszamban

Egyéb:
Az iskolaban tanitott koltok, irok verseinek, miiveinek elemzését tartalmazé kiadvanyokat

4 -4 példanyban

Az UJ KEPES TORTENELEM c. sorozat koteteit
legalabbl példanyban

Az OFFICINA NOVA kiado6 kronika sorozatat
/1-1 példanyban//Megvan a Kereszténység kronikaja, Technika kronikaja

-Az IGY ELT sorozat kiteteit
1-1 példanyban

Az IGY ELT sorozat irokat —koltéket bemutaté tagjait
15 példanyban

A foldrajzi tajékozodast, ismereteket elmélyitd VENDEGVARO sorozat koteteit
1-1 példanyban

Az ujonnan bevezetésre keriilt tantargyak HONISMERET c. tantargyhoz kapcsolodo
kiadvanyokat
valogatassal

legalabb 1-1 példanyban
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A DRAMAISMERET c. tantargyhoz kapcsolodo kiadvanyokat
valogatassal

1-1 példanyban

Az iskolai és tarsadalmi UNNEPELYEK FORGATOKONY VEIT tartalmazo kiadvanyokat
valogatassal

1-1 példanyban

Egyéb szindarabok, miisorfiizetek
valogatassal

1-1 példanyban

Hires torténelmi személyek életét bemutatd konyvek olvasmanyos, ismeretterjesztd formaban
/Benedek Elek sorozata/
véalogatassal

legalabb 2-2 példanyban.

A MI MICSODA sorozat tananyaghoz kapcsolddo konyvei
véalogatassal

1-2 példany

A katolikus szellemiséget kozvetitd konyvek, dsszefoglald6 munkak, albumok /
egyhaztorténelem, templomok,

Szentek élete lexikonban ,ill. olvasméanyos forméban,

mind a kicsik, mind a nagyobb gyerekek szintjéhez igazodoan

Legalabb 3-3 példanyban.

Tekintettel a hitoktatokra, 1 kdlesondzhetd példanyként, 1 pedig a konyvtarban allando
példanyként.

Az iskolai konyvtarban kiemelt szerepet kell szanni a vallasos targyu, hiteles kiadoktol

szarmaz6 konyveknek, mert a varos konyvtarai koziil csak a mi iskolank gytijti ezeket./
A magyar nyelvii Biblidk kiillonb6z6 megjelent diszes kiadasai / elsdsorban katolikus, de

reformatus is/
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Valogatassal 1-1 pl.

A Bibliak kisméretii véaltozatai ill. Ujszovetségi Szentiras, Enekes konyvek, Liturgia

15-20 pl.

Vallasos témaju verseskotetek, regények, erkolcesi példazatok

Valogatassal 1-1 példany

A felnétt szépirodalom nem tartozik az iskolai konyvtar gyiijtékorébe!
A konyvtar nem gytjti a feln6tt szépirodalmi miiveket, de a tananyagban szerepld irok koltok

nagyobb didkoknak és felndtteknek irodott munkait megdrzi . /Mdricz, Mikszath stb.

V. 2. A konyvtar mellék gytijtokore:

A tantargyakhoz kdzvetleniil nem kotddo, de altalanos érdeklddésre szamottartd
kézikonyvek és 0sszefoglalo miivek
korszerliségre és hitelességre szinvonalra figyeld valogatasban.

1-1 példanyban

A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6do, de az érdeklddést felkeltd
egyéb ismeretanyag, dokumentum

erés valogatasban

/p. Mi micsoda sorozat tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo kotetei /

1-1 példanyban

A tanulok é€letkori sajatossagaihoz igazodé szépirodalmi olvasmanyok

miivészi és erkolesi értékekre figyeld valogatassal

1-1 példanyban

Foleg a Szent Gellért, Szent Istvan és Korda és Kairosz Kiad6 altal megjelentetett lelki
olvasmanyok

valogatva

1-1 példany
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A tanoran kiviili foglalkozasokhoz v. napkoziben, kézmiives foglalkozasokon felhasznalhato,
jatékleirasokat felhasznalhatéo dokumentumok, jatékleirdsokat tartalmazé, kézmiives,
foglalkoztatd konyvek

a foglalkozasok jellegének megfeleld valogatasban.

1-1 példanyban

Egyéb rovid életli kiadvanyok, Pl. Palyavalasztasi tanacsado.

VI. Meg0rzés:

A tankonyvek és tanari segédkonyvek allando valtozasai miatt sziikséges a kiadvanyok

megOrzésének idejét megallapitani.

A kiilonbozo tankonyveket - tartalom és kotészeti allapot figyelembe vételével

erds valogatassal

A tankonyveket a sziikos tarolasi lehetdség figyelembe vételével

3 évig Orzi a konyvtar a meglévd példanyszamban. Ezek a konyvek tobbnyire a kdlesonzd
kolléganal vannak. /A selejtezéskor a konyvek a kollégaknal maradhatnak, ill. felajanlhatok
mas kolléganak, didkoknak gyakorlasra, végiil azok keriilnek a papirgytiijtésbe, amelyek
senkinek sem kellenek.

Az elavult, torolt konyvekhez tartozo kazettat is a tankonyvet hasznalo kolléga kaphatja meg,
illetve aki igényt tart ra.

Mas pedagogiai jellegli tankonyvet, kézikonyvet
felhasznalhatosadgukat és a sziikos tarolasi lehetdséget mérlegelve 6riz meg a konyvtar a

sziikséges példanyszamban.

TARTOS TANKONYVEK

A jogszabalyban el6irt modon az iskolavezetdség dont a beszerzésrol.

A tartos tankonyvek ideiglenes nyilvantartasu dokumentumok, melyeket legfeljebb négy évig
Orziink meg.

A felhasznalhatosagot mérlegelve /kotészeti allapot, tartalmi valtozas, elavulas/ /az igazgatd
dontése alapjan ennél korabban is tordlhetdek, de egyes kevés draszamban hasznalt konyvek

ennél tobb éven at is hasznalhatok. /pl. Informatika, Honismeret
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A tanulok tankonyvei 2007-t61 tankonyvfelelds igazgatohelyettes hataskorébe tartoznak.
VIL. AUDIOVIZUALIS ISMERETHORDOZOK
Az audiovizualis ismerethordozok esetében is érvényesek a gylijtési szempontok azzal a
megszoritassal, hogy még szigorubb koriiltekintéssel vasarolunk
A-v dokumentumot.
Csak magéncélra hasznalhato, oktatdbanyagot nem gytjtiink.
VIL 1. GYUJTES
HANGZO ANYAG: CD, / magnokazetta /

-A zenehallgatashoz kapcsolodo tananyag,

-a tananyagot Kiegészit klasszikus zenemiivek
- Liturgikus zene, egyhazi énekek
- Idegen nyelvi tankonyvhoz tartozd, CD-k /kazettak/
/els@sorban CD-n,/

MOZGOKEP:DVD /videokazetta /

-Tantargyakhoz ko6t0do, iskolai tananyagot kiegészito, érdeklddést felkeltd videokazetta vagy

DVvD

-Szentek ¢életét bemutatd DVD sorozat

-Kotelezd és ajanlott olvasmanyok feldolgozésai
SZAMITOGEPPEL leolvashaté dokumentumok:

Cd-rom, /flopy/

Tananyaghoz kapcsolddo anyag, tanari kézikonyv

VII. 2. MEGORZES:
Az ismeretek és ismerethordozok elavulasanak,

Illetve fizikai megrongalddasuk mérlegelésével.

VIII. A folyoiratok €s mas 1ddszaki kiadvanyok

A folyoiratokat a tanéri szobaban szabadpolcon taroljuk

/ Ha az adott évben rendeliink/

A gyermekfolyoiratokat a konyvtarban helyezziik el, ha rendelnénk, de az utobbi iddben erre

nem kertlt sor.
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A konyvekre vonatkozo f6 —€s mellék-gyljtokorben meghatarozott szempontok alapjan

vk

VIIL 1. GYUJTES:
A megrendelésrdl az iskola vezetdsége dont a tantestiilet igényeit

¢s az adott év koltségvetési helyzetét figyelembe véve:

Tartalmi szempontok:

Altaldnos tajékozodast szolgald napi-¢és hetilapok, folyoiratok

Pedagogiai szaksajto

Az egyes tantargyak tanitdsat segité modszertani kiadvanyok

Az iskola miikddtetéséhez, gazdasagi és ligyviteli munkajahoz sziikséges /kozlonyok,

palyazatokat ismertetd periodikumok stb.

A pedagogiai programhoz €s a tantervi anyaghoz kapcsolodo szak- ismeretterjesztd €s

szépirodalmi folyoiratok

Gyermek és- ifjusagi folyoiratok

A vallésos szellemiséget kdzvetitd heti és havi lapok megjelend folydiratok

Gyermek- és felnott olvasok részére

VIIL 2. MEGORZES:

Az iddszaki kiadvanyok megdrzésének idébeli hatérai:

A folyoiratok megdrzésének idohatara atlagosan 2 év, de egyes folyodiratok esetében

az igazgatd ettdl eltérden is rendelkezhet.
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Az iskola tigyviteli rendjét érintd kozlonyoket, jogszabalyokat tartalmazé folyoiratokat az

irattar 6rzi.

Az egyes tantargyak tanitadsanak modszertani szaklapjait a munkakdzosség vezetok Orzik 2
évig. Ettol természetesen eltérhetnek ,indokolt esetben tovabb is megdrizhetik.

Amennyiben 2 példany jar, a méasodikat a konyvtar 6rzi 2évig./

Azokat a lapokat, amelyekbdl tantargyi versenyekre késziilnek, a munkakdzosség vezetok

Orzik, legalabb 2 évig.

| Az iskola szellemiségébdl adodoan a vallasos targyt folyoiratokat a
hitoktatok hasznaljék és 6rzik meg.
UJ Ember, Keresztény Elet, Igen, Vigila

A teljes sorozatot 2 évig, de egyes szdmokat tovabb

A konyvtar napilapokat, hetilapokat és egyéb folyoiratokat

nem Oriz meg helyhiany miatt.

Tart6s megdrzésre szant lapok, korét és a megdrzésének idejét az iskola igazgatdja hatarozza

meg

A gylijtokori szabalyzatot kiegésziti az évente megrendelt folyoiratok jegyzéke

A konyvtar ennél hosszabb ideig is megorizhet egyes lapokat.

IX. Zarorendelkezés:

Az esetlegesen felmeriilo, nem szabalyozott egyedi esetekben az igazgatd dontése a mérvado.
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23.8 A Szent Kereszt Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda konyvtaranak 2.
szamu melléklete

Konyvtarhasznalati szabalyzata

1. Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

2. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, a tantestiilet tagjai, a nyugdijas tanarok, az
adminisztrativ ¢és technikai dolgozdok hasznalhatjak.

3. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.

4.A konyvtar csak tanitasi idoben latogathato.

5.A konyvtari orékat , foglalkozasokat, szakordkat a konyvtaros ill. kozremitkddésével a
szaktanarok vezetik.

6. A konyvtarban a tanulok csak a kdnyvtaros ill, tanar jelenlétében tartozkodhatnak.

. A konyvtar hasznalata megkivéanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést,

7. A konyvtar minden nap délel6tt és délutan is nyitva tart, a napkozis tanulasi 1d6 végéig.

A pontos nyitvatartasi 1d6 év elején kiiras szerint lathato.

8.A tanul6 kérheti a konyvtaros segitségét a konyvtari munkajaban ,

versenyre felkésziilésében, hazi feladatokhoz , szorgalmi feladatokhoz stb.

9. A kolcsOnzés szabdlvai

Konyvet csak a konyvtaros tudtaval,

flizetbe valod beiras és tanuldi alairas utan szabad csak kivinni.

A tanuld egyszerre csak 2 konyvet kdlcsondzhet

A konyvek visszahozatalakor a tanul6 koteles kivarni €s ellendrizni, hogy a konyvet a

konyvtaros kihtizta-e a nevérdl, és alairasaval igazolta-e a konyv visszahozatalat.
A konyvre a tanul6 koteles vigyazni, tiszta kézzel megfogni, tilos beleirni.
A tanul¢6 koteles a konyvet a kdlcsonzési 1d6 lejartakor visszahozni.

Ez konyvenként valtozo /1 hét és 3 hét kozotti id6/.

A kotelezd olvasmanyokat lehet, és sziikség esetén kell hosszabbitani.
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A tanuld méjus els6 hetéig koteles minden kdnyvet visszahozni.

/Azokat is, amelyeket még nem olvasott el!/

A kivitt konyvekért a tanul6 anyagilaq is felel, értékét koteles megtériteni,

vagy azonos konyvvel potolni..

10. A kényvtar NEM KLUBHELYISEG!
Ide csak kolcsonzés, olvasas, jegyzetelés céljabol jojjenek tanuldk!

Torlodas esetén tudomasul kell venni, hogy a kdnyvtaros kikiild gyerekeket.

23.9 A Szent Kereszt Katolikus Altalianos Iskola és Ovoda konyvtaranak 3.
szamu melléklete

Katalogusszerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar a kdvetkezd katalogussal rendelkezik.:
Raktari cédulakatalogus
Ez a konyvtar belsd terében 1év6 konyvek helyét mutatja,

a szertari letétek listan felsorolds szerint talalhatok nyilvantartasban EXCEL-ben

Szamitogépes kataldgus:

Iskolank kényvtara néhany éve tért at a[SZIREN 9.84 program| hasznalatara,

amely sok szemponti visszakeresést tesz lehetévé:

/Betlirend szerint: szerzo, cim ,

Tartalmi feltarast ETO szerint /

A Szirén-ben val6 feldolgozas még az elején tart, eddig nem minden tételt tudtam atvenni az
adatbazisbol, sokat kézileg kellett bevinni.

A Szirén program beszerzése el6tt a konyvtar anyagat EXCEL-ben dolgoztam fel.

Itt a konyvek szerzd és cim szerint kereshetdek vissza.
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A SZIRENBE val¢ atallasig folytatom az Excelben valo egyszeriisitett feldolgozast a
konyveknél ,

A betlirendes leird cédulakatalogus épitése feleslegessé valt, ennek épitését nem folytatom.

A dokumentumleiras szabalyai:

A konyvek leirasakor az egyszerisitett leirast veszem figyelembe

Raktari jelzet

Cim , alcim

Szerz6ségi adatok ( kdzremiikodok nélkiil)

Kiadésra vonatkoz6 adatok

Megjelenési adatok (kiadés helye, kiad6 neve, kiadas ideje)
Terjedelem , oldalszdm

Targysz6 , ha nem egyértelmi a cim

Sorozat

Ar

A raktari jelzet megallapitasa

A Konyvtari raktarozasi tablazatok alapjan torténik.

A SZIREN adatbazisbol atvett leiras tobb adatot tartalmaz.
Fejlesztési terviink, hogy megvessziik a SZIREN legujabb frissitését, és a bovitett
adatbazisbol gyorsabb lesz a feldolgozas. Az esetleges hidnyzé adatokat is tudom potolni,
az adatok leirasa is tobbrétii és pontosabb lesz..

A Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

konyvtaranak

1. szamu melléklete

TARTOS TANKONYVEK kezelésének szabalyzata

A tankonyvellatas rendje
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A tankonyvrendelést az iskola igazgatohelyettese késziti el az igazgatoval egyeztetve a
munkako6zdsség-vezetok véleményének figyelembe vételével. Ezzel egyiddben hatarozza meg
azoknak a konyveknek a korét, amelyeket a tanuléknak ,, tartos tankonyvként ,, biztosit a
konyvtaron keresztiil.

A hivatalos tankonyvjegyzéken nem szereplé dokumentumok nem tartoznak a normativ

tamogatasbol megvasarolhatdé dokumentumok kozé.

Ingyenes tankonyvek kérdése.

Az ingyenes tankonyvre jogosultak korét az adott évben megjelend torvény szabalyozza, ez
évente valtozhat, erre figyelemmel kell lenni.

A jogosultsagot az igazgatohelyettes eldzetesen felméri, a sziilokkel alairatja.

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény 8. § (4) bekezdésében
biztositott normativ kedvezmény igénybevételére

az a tanuld jogosult, aki esetén az alabbi feltételek koziil valamelyik teljesiil.

A tanulo:

-a, tartosan beteg (sziikséges igazolas. szakorvosi igazolas )

-b, testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos (sziikséges igazolas: szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag szakvélemény)

-c, pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartosan és stilyosan
akadalyozott (pl.Dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy
koros aktivitdszavar) sziikséges igazolds: szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag
szakvélemény

-d, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €l ( sziikséges igazolas : csaladi potlék folydsitasat
igazol6 barmilyen dokumentum)

-e, nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult ( sziikséges igazolas:csaladi potlék
folyositasat igazold barmilyen dokumentum

-f, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ( sziikséges igazolas: dnkormanyzati

hatarozat)

Iskolankban az ingyenes tankonyv-ellatas formaja:
A tartos tankonyveket, feladatgytijteményeket az iskolai konyvtarbol torténd kdlesonzéssel
biztositjuk. A kolesonzéssel biztositott tankonyveket a tanév végén vissza kell adni a

konyvtarnak!
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A munkafiizetek a tanuld tulajdondaba keriilnek, ezeket nem kell visszaadni.

A tamogatast igénylOlapon kell kérni, igényl6lapot a kiosztott nyilatkozat kitdltése utan
kapnak a tanulok.

A jogosultsagot a sziil6 az év eleji tankdnyvosztaskor a megfelelé okmanyokkal igazolni
koteles.

A kapott, kdlcsonzott tankdnyvek hasznalati ideje:

A tankonyvet a tanul6 részére addig kell biztositani, amig az adott tantargybol a helyi tanterv

alapjan a felkészités folyik.

A tankonyv hasznélata:
A tanulo koteles a tankdnyvre kell6képpen vigyazni, azt rendeltetésszertien haszndlni.
A tankonyvbe tilos golyostollal ill. szovegkiemeldvel, filctollal beleirni.

A ceruzas bejegyzés megengedett.

A tankOnyvek kartéritése:

Meg kell tériteni a tankonyv arat, ha a tankonyv elvész, illetve a szandékos megrongalas
esetén.

A tankonyvek kartéritését az igazgatohelyettes tankonyvfelelds hatarozza meg.

Az altalanos iranyelv szerint az ) kdnyvek aranak 50%-at, a régebbi konyvek 25 %-at
koteles a tanuld megfizetni csekken. Ettdl egyedi esetekben mérlegelés alapjan eltérhet.
Nem kell megtériteni a tankdnyv arat a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerii

hasznalatabol eredd értékcsokkenés esetén.

A tankonyvek nyilvantartasa:

A tankonyvek nyilvantartasa T/ betiijelzettel torténik, ideiglenes dsszesitett nyilvantartasban,
vagyis ugyanazon tankonyv ugyanabban az idépontban beszerzett minden példanya ugyanazt
a f6 szamot kapja, / pl. Biologia 7. T.20/1-57.

A tankonyvbe csak két helyre keriil TARTOS TANKONYYV felirat bélyegzé, ahol a leltari
szamot is feltlintetjiik.

A mennyiben kotelezd olvasmanyt vasarol az iskola a tartds tankonyvi keretbdl, azt egyedi

leltarkdnyvi nyilvantartasba vessziik.
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A tartos tankonyvek torlése:

Egy tankonyv varhato élettartama- jellegétdl a fliggéen — atlagosan 4 évre tehetd. Egyes
konyveknél ettdl eltérd is lehet.

Mivel Osszesitett nyilvantartasu, ideiglenes megorzésii dokumentumrol van szd, a tankonyvek
torlésére is az idevonatkozé rendelet érvényes. A konyvekrol torlési tigyirat késziil, amely a
torolt dokumentumok egyiittes darabszamat és értékét tiinteti fel

A tartds tankonyvek kezelése:.

A tartos tankonyvek kezelését 2007. juniusatol a tankonyvfelelds igazgatohelyettes vette at.
A tankonyvek visszavételét a szaktandrok végzik az utolso tanitasi 6ran, az osztalyfonokok

pedig elszdmolnak a tankonyvfelelosnek az osztalyuk tankdnyveivel.

A tartds tankonyvek kiosztasa.

A tartds tankonyveket a 2007/ 2008-as tanévtdl az arra jogosultaknak a tankonyvosztaskor a
tobbi konyvvel és munkafiizettel egylitt a tankonyvfelelds igazgatohelyettes osztja.

Ett6] a tanévtdl ez a feladat a konyvtari feladatbol kikertiilt. Csak a nyilvantartés torténik a

konyvtari fiizetben.

Az iskola az ingyenes ellatason kiviil a tobbi nem ingyenes tanulonak az Informatika 5-6. ,7.
8. tankonyvet, a Honismeret tankonyvet, valamint a Foldrajzi és Torténelmi atlaszt ,

Technika, Miivészettorténet, és Hittan konyveket biztositja jelenleg.

A szabalyzatban nem emlitett kérdésekkor az idevonatkozo torvényi eldirdsok és az iskolai
SZMSZ rendelkezései az érvényesek.

A legfrissebb torvényi eldirdsokat figyelemmel kovetjiik, és azok szerint jarunk el.

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
16 /2013.11.18. EMMI rendelete a tankonyvveé nyilvanitas,

A tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérol. 1. és 5. évf.
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24.2.SZAMU MELLEKLET
A Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda székhelye

Adatkezelési szabalyzata

1. Az intézményiinkben foly6d adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.

évi LXIIIL. térvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapl nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az aldbbi

pontokban részletezett modon.

4. Az iskola teriiletén miikdo biztonsagi kamerak kizarolag biztonsagi célokra hasznalhatok,
az altaluk készitett felvételek nem nyilvanosak. A kamerak altal kozvetitett éldképet kizardlag
a biztonsagi rendszer kezelésével megbizott dolgozd figyelheti. A kamerdk altal rogzitett
felvételeket — ha rendkiviili eseményt nem rogzitenek — egy honapig kell 6rizni, utdna meg

kell semmisiteni.

A felvétel az igazgatd engedélyével a rendérségnek vagy méas nyomozohatdsagnak a hatosag

kérésére atadhato.

A megfigyelt teriileteken jol lathato ,,Kameraval megfigyelt teriilet” feliratot kell elhelyezni.
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5. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar,

o osztalyfonokok,

e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi vezeto,

e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar
pedagogusigazolvany vagy utazasi kedvezményre jogositd igazolvany igényléséhez az
igazolvanyt elkészitd intézményhez, szervezethez az igazolvany elkészitése céljabol:

e iskolatitkar

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntarto, birdsag, renddrség, lgyészseég, Oonkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: igazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségre vonatkozd adatokat a pedagdgiai  szakszolgalat
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intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds;

e a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztadlyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, a  gyakorlati  képzés  szervezdjének, a
tanuloszerz6dés kotdjének, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany  kidllitdsdhoz  sziikséges  valamennyi  adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
az ¢érintett felsGoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok;

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
c€ljabol adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok.

e a tankonyvforgalmazokhoz a kiilon térvényben meghatarozott kdrben

¢és célbol az igazgatod engedélyével a tankonyvfelelds.
7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény

alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
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személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e Dbeirasi naplo (Vezetéséért felelOs: iskolatitkar),

e osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

e napkozis ¢és tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds:

igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.

9. Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara,

személyazonositasra alkalmatlan modon, az igazgat6 engedélyével dtadhatok.

10. A tanul6i teljesitmény orszagos mérése soran az adatok kezelését a Kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu mellékletében leirtak szerint kell végezni.

11. A kozépiskola és szakiskola altal palyakdvetés céljabol megkiildott adatokat az iskola
feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan médon honlapjan nyilvanossagra hozza.

12. Az iskola a magasabb rendli jogszabalyokban foglalt célokra hasznalja a kdzoktatas
informacios rendszerét (KIR), melynek soran az adatokat a Kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 2. szami mellékletében foglaltak szerint kezeli. A tanuldi nyilvantartas

naprakész kezelése az igazgat6 ellendrzése mellett az iskolatitkarok feladata.

13. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
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25. 3. SZAMU MELLEKLET

A Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovodaban hasznalt munkakori leirasok

Az itt kozolt munkakori leirasok tajékoztatd jelleglieck. A hivatalosan hasznalt és
érvényes munkakori leirasok az alabbi mintak szerint késziilnek, de attol — az adott helyzettol
fliggden — kisebb mértékben eltérhetnek. A munkavéllal6 és az igazgato (az igazgato esetében
a fenntart6) mint munkaltato altal alairt munkakori leiras tekintendé érvényesnek. Ennek egy
példanya a munkavallalondl marad, egy példanyat pedig a munkavallaldé személyi anyagdhoz

kell csatolni. Egy munkavallaldo — munkakorétdl fliggden — tobb munkakori leirdst is kaphat.

A munkakori leirasoknak mindenkor meg kell felelniiik a Nemzeti kdznevelési
torvény (2011. évi CXC. tv.), és a Munka torvénykonyve (2011. évi I. tv.) hatalyos
eldirasainak, illetve a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény (1992. évi XXXIIL tv.)
egyhazi iskolakban dolgozo alkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseinek, és a fenti
torvényekhez kapcsolodd rendeletek eldirdsainak. A munkakdri leirdsok évenkénti

feliilvizsgalataért az igazgato felelds, a feliilvizsgalatot a tanév kezdetén kell végrehajtani.

A ceglédi Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatojanak munkakori leirasa

Az igazgaté feladatait a Nemzeti koznevelési torvény (2011. évi CXC. tv.)

hatarozza meg.

1.1. A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmény
e szakszerl és torvényes mikodéséért,
e apedagdgiai munkaért,
e az ¢ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
e gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
e atanulo és gyermekbaleset megeldzéséért,
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e az oktato- és nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért.
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1.2. Az intézmény vezetdje dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv

szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

1.3. Az intézmény vezetdjének iranyitd munkédja kiterjed

e anecvelGtestiilet vezetésére,

e aneveld és oktatdbmunka irdnyitasara, ellendrzésére,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésére, a végrehajtas - szakszerii
megszervezésére, ellendrzésére,

e az clfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasara,

e a didkmozgalommal, sziiléi munkakozdsséggel, iskolakkal, valamint az intézmény
érdekképviseleti szerveivel vald kapcsolattartasra,

e arendezvények megszervezésére.

1.4. Az intézmény vezetdje lgyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagdgusok, ligyviteli
dolgozok adminisztracids munkajat, kiillonos tekintettel a

e jogszabalyok nyilvantartasara,

e naplok, leltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetésére,

o folyodiratok megrendelésére,

e Dbaleseti jegyzOkonyvek elkészitésére,

e iskolai dokumentaciok rendezettségére,

e iratok selejtezésére.

1.5. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds, amely a feladatok ellatdsdban meghatarozo

tényezo.
1.6. Az igazgaté feladatainak egy részét a helyetteseivel megosztja.
2. Az igazgatd hataskore
o clkésziti a tanuldcsoportok kialakitdsat, beosztasat, dontéseket hoz tanuldi

jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

e gondoskodik a tankdtelesek nyilvantartasarol,

213



e cngedélyezi a bizonyitvanyok masodlatinak és az iskolaldtogatdsi bizonyitvanyok
kiadasat,

e atanulokat felmentheti egyes tantargyak gyakorlati oktatasa alol.

2.2. Az igazgaté munkaltatoi jogkore

e cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka torvénykonyve (1992. évi XXII.
tv.), annak végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe
utalnak.

e az iskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil eléléptet.

e mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.

e engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

e [Engedélyezheti az iskola dolgozdinak tovabbtanulasat, veliik tanulmanyi szerzddést
kothet.

o sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irdsbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras).

o clbiralja a felmentési kérelmeket.
2.3. Az igazgat6 feladatai az intézmény ligyvitelével kapcsolatban
Az igazgat6 irdnyitja és ellendrzi

e apedagdgusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,

e ajogszabalyok nyilvantartasat,

o aleltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetését
Az igazgato értékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri az ellendrzési naploban a
feliigyeleti szervek altal tett megallapitasokat, utasitasokat ¢&s, gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Az igazgat6 felelds az iskolai torzskonyv vezetéséért.

2.4. Az igazgat6 intézménnyel kapcsolatos fenntartési feladatai:
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o clkésziti az iskola szakmai vezetésével kozosen az iskola koltségvetését, figyelembe
véve a szaktanarok javaslatait, szempontjait.

e cllendérzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak iddbeli
aranyos felhasznalasat.

e gondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, felujitasarol.

2.5. Egyéb feladatok:
e naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézot.
e aziskolai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.
e hataskorébe tartozik az iskolaval kapcsolatos sajtoligyek ¢€s  publikaciok
engedélyezése.
e jogosult a fenti feladatokat - a személyes feleldsség megtartasa mellett - mas (altala

megbizott) munkatdrsara atruhdzni, azokat végrehajtatni.

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelez6 6raszama: 4 ora

A tagintézményvezetok

A tagintézmény felelds vezetdje a tagintézményvezetd, aki munkdjat a magasabb rendii
jogszabalyok, az igazgatd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az igazgatd kinevezésének idOtartamara torténik. A tagintézményvezetod
megbizasat a tagintézmény tantestiilete véleményének kikérésével az igazgato adja.

Felelos a tagintézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, az ésszerii €s takarékos
gazdalkodasért, dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli a tagintézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. A tagintézmény
képviseleti jogkorét atruhazhatja a tagintézményvezetd-helyettesekre meghatarozott korben az

iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja a tagintézmény miikddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a
gyermekek és tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik

arrdl, hogy a tagintézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.
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Feladatkorébe tartozik kiillondsen:

a tagintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

a tagintézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,

diakkorok munkdjanak dsszehangolasa,

a tagintézmény neveldtestiiletének vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és

ellendrzése, jelen szabdlyzatban ¢€és a hazirendben a sziikséges modositasok

eszk0zolése, a szabalyzatokban foglaltak betartasa €s betartatdsa,

a tagintézményi nevelOtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben javaslattétel és dontés,

feladata a székhely (Cegléd, Pesti ut 2-4.) részére jelentések elkészitése,
a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

a tanuld1 jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben javaslattétel és dontés,

javaslattétel: alkalmazotti jogviszony létesitésére, modositdsara, megsziintetésére.

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében javaslettétel és dontés,
felelds a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,
felelds a tagintézmény évkonyvének €s honlapjanak szerkesztéséért,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

masodallasra, mellékfoglalkozasra javaslattétel és engedélyezés,
tovabbtanulas javaslattétele és engedélyezése,

az iskoléval kapcsolatos sajtoligyek €s publikaciok engedélyezése,

bel és kiilfoldi kikiildetés javaslattétele és engedélyezése.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 8 ora
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa (1.)

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés €s az ellendrzés

munkajaban. Az igazgatot, személyi tigyek kivételével (felvétel, elbocsatas) teljes jogkorrel

helyettesiti annak tavollétében. Az iskolavezetés (igazgato, helyettesek) kozatti

munkamegosztas alapjan az alabbi feladatokat latja el:

Ellendrzési jogkorrel bir a teljes tanari karra.

Iranyitja és feliigyeli kiilonosen az also6 tagozat és a napkdzi munkd;jat.

Ennek keretében elkésziti a tagozat tantargyfelosztasat, ellenérzi az osztalyok orarendjét, a

tanitok tanmeneteit, a napkozis neveldk foglalkozasi terveit.

Tanitési orat, foglalkozast latogat. Tapasztalatairdl a kovetkezd hét vezetdségi megbeszélésén

tajékoztatast ad.
Javaslatot tehet jutalmazésra, elmarasztalésra.

Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel bir.

Gondoskodik - dsszefogja és iranyitja - az iskolai tinnepségek, megemlékezések programjat.

Ellatja a munkabdl tavollévo alsos és napkdzis pedagdgusok helyettesitésével kapcsolatos
teendoket.

Iskolai szinten gondozza az als6 tagozaton tanulmanyi versenyeket.

Az igazgato felkérésére képviseli az iskolat értekezleteken, kiilonféle eseményeken.
Gondoskodik a tantestiilet képviseletérdl el6adasok, rendezvények, bemutato tanitdsok
alkalmaval.

Gondoskodik a leendd elsdsok beiratkozasarol, az 6vodasoknak szol6 programok
Osszefogasardl. Iranyitja és szervezi az 6vodas kortl gyermekek sziildinek rendezett nyilt
napot.

Az also tagozaton és a napkoziben ellendrzi a haladasi-€s értékelési naplok vezetését.
Az igazgat6 tavollétében joga az iskolaba érkezé levelek felbontasa, azok eljuttatasa a
cimzettekhez.

A vezet6ség altal elfogadott munkarend szerint vezetdi ligyletet 14t el.

Tanévenként gondoskodik a tankonyvellatasrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat.
Kapcsolatot tart az tagévoda vezetdjével

Koordinalja a tagdvoda ¢és iskola kozotti kapcsolatokat, programokat
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Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 tanitasi oraszama: 8 ora

Megbizatdsa visszavonasig érvényes.

Igazgatohelyettes munkakori leirasa (2.)

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés és az ellendrzés
munkdjaban. Az igazgatot, személyi ligyek kivételével (felvétel, elbocsatas) teljes jogkorrel
helyettesiti annak tavollétében. Az iskolavezetés (igazgatd, helyettesek) kozotti

munkamegosztas alapjan az alabbi feladatokat latja el:

Ellendrzési jogkorrel bir a teljes tanari karra. Iranyitja és feliigyeli kiilondsen a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban felligyeletére bizott felsd tagozatos munkakozdsségek munkajat.
Mint technika szakos tanar részt vesz a real munkakozosség munkéjaban.

A human, a redl és az osztalyfonoki munkakozosségek munkajat segiti, koordinalja és
feliigyeli.

Havonta legalabb egyszer bejarast tesz az intézményben (iskola, Kocséri tagiskola, tagovoda)
és felméri az épiiletek aktualis allapotat, errdl az igazgatot tajékoztatja.

Javaslatot tesz az iskola, a Kocséri tagintézmény ¢és tagovoda feljitasi munkalataira,
itemezésére, azok kivitelezési lehetdségeire.

Koordinalja és feliigyeli az iskola, a Kocséri tagintézmény és tagévoda aktualis felujitasi
munkalatait, amelyekrdl a kdvetkezd hét igazgatosagi megbeszélésén tajékoztatast ad.
Tanitasi orat latogat. Tapasztalatairdl a kovetkezd hét vezetdségi megbeszEélésén tajékoztatast
ad.

Javaslatot tehet jutalmazasra, elmarasztalasra.

Az igazgato felkérésére képviseli az iskolat értekezleteken, kiilonféle eseményeken.
Gondoskodik a tantestiilet képviseletérdl eléadasok, rendezvények, bemutato tanitdsok
alkalmaval.

Az igazgat6 tavollétében joga az iskolaba érkezd levelek felbontésa, azok eljuttatdsa a
cimzettekhez.

Az igazgat6 tavollétében utalvanyozasi jogkorrel bir.

A vezetOség altal elfogadott munkarend szerint vezetdi ligyeletet 1t el.

Irényitja és a fels6 tagozaton ellendrzi a haladési-, értékelési- és szakkori naplok vezetését.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskola sziil6i szervezetével.
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Iranyitja, ellendrzi és tamogatja az iskola konyvtaranak mikodését.

Irényitja, ellendrzi és timogatja az iskola ifjusagvédelmi felelésének munkajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett évkdzben adodo feladatok megoldasat.

Heti munkaideje 40 6ra
Kotelez6 tanitasi 6oraszama 8 ora

Megbizatasa visszavonasig érvényes.

Igazgatohelyettes munkakori leirasa (3.)

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés és az ellendrzés
munkdjaban. Az igazgatot, személyi ligyek kivételével (felvétel, elbocsatas) teljes jogkorrel
helyettesiti annak tavollétében. Az iskolavezetés (igazgato, helyettesek) kozotti

munkamegosztas alapjan az alabbi feladatokat latja el:

Ellendrzési jogkorrel bir a teljes tanari karra. Iranyitja és felligyeli kiilondsen a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban feliigyeletére bizott felsd tagozatos munkakozdsségek munkajat.
Mint testnevelés szakos tanar részt vesz a testnevelés munkak6zosség munkajaban.
Iranyitja, ellendrzi és tAmogatja az idegen nyelv €s testnevelés munkakozosségek munka;jat.
Ellatja a munkabol tavollévd felsds pedagdgusok helyettesitésével kapcesolatos teenddket.
Tanitési orat latogat. Tapasztalatairdl a kovetkezd hét vezetdségi megbeszElésén tajékoztatast
ad.

Javaslatot tehet jutalmazésra, elmarasztalasra.

Az igazgato felkérésére képviseli az iskolat értekezleteken, kiilonféle eseményeken.
Gondoskodik a tantestiilet képviseletérdl eldadasok, rendezvények, bemutat6 tanitdsok
alkalmaval.

Az igazgat6 tavollétében joga az iskolaba érkezd levelek felbontasa, azok eljuttatasa a
cimzettekhez.

Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel bir.

A vezetOség altal elfogadott munkarend szerint vezetdi ligyeletet lat el.

A hatalyos jogszabalyok szerint havonta elvégzi a pedagogusok taldraelszamolésat.
Félévente elkésziti a neveldi ligyelet beosztasat.

Iskolai szinten gondozza a felsd tagozaton a tanulmanyi versenyeket.
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Felel6s az iskola mindségiranyitasi programjanak koordinalasaért.

Felelds az iskola mindségbiztositasi rendszerének kidolgozasaért, annak napi karbantartasaért.
A mindségiranyitasi munkacsoport vezetdjével elvégzi a mindségiranyitas keretében
sziikséges méréseket, értékeli és kozzé teszi azok eredményét, iranyitja a teljes kort
intézményi onértékelés elkészitését.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskola didkonkormanyzataval.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett évkdzben adodo feladatok megoldasat.

Heti munkaideje 40 o6ra
Kotelez6 tanitasi oraszama 8 ora

Megbizatdsa visszavondsig érvényes.

A gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés és az ellendrzés
munkdjaban.

Az intézmény gazdasagi €s pénziigyi feladatait az igazgatdval egyiitt miikodve latja el. E
munkdjaban az igazgatohelyettesek segitik. A jogszabalyoknak megfelelden felelds az
egyhazi vagyon megdrzéséért, a gazdasagi és pénziigyi tevékenységért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmény rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok takarékos €s
rendeltetésszerli felhasznalasaeért.

Részletes feladatai:

Az igazgatd megbizésa alapjan gazdasagi ligyekben képviseli az intézményt.

Az igények felmérése utan az oktatdo-neveld munka célkitlizéseinek megfeleléen a
rendelkezésre all6 anyagi fedezet figyelembevételével hataridore elkésziti az intézmény
koltségvetését.

A jogszabalyok és a gazdasagossag szem el6tt tartasaval ellenjegyzi a
kotelezettségvallalasokat.

Kialakitja a bizonylati fegyelmet €s annak betartasar6l, betartatdsarol gondoskodik.
Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdalkodas eredményeit, torekszik a gazdalkodas

hatékonysaganak novelésére.
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Kozremiikodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében, a gazdasagi szabalyzatok
aktualizalasat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a beszamolot, a mérleget és az azzal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségnek
eleget tesz.

Feliigyeli és értékeli a leltarozast, gondoskodik a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodik az épiiletek, épitmények ¢€s tartozékaik karbantartdsarol, feljitasarol.

A gazdasagi munkéval kapcsolatos hataridoket nyilvantartja, ¢s gondoskodik azok
betartasarol.

Ellendrzi az intézményi tulajdon védelmére tett intézkedések végrehajtasat.

Elkésziti a gazdasagi €s a technikai allomanyba tartozé dolgozok munkakéri leirasat, ellenorzi
az abban 1év0 feladatok teljesitését.

A vezetdség altal elfogadott munkarend szerint vezetdi tigyeletet lat el.

Segiti az intézmény munkarendjében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat.

Heti munkaideje: 40 ora.

Alsos munkakozosség - vezetok munkakori leirasa

Kozvetlen szakmai irdnyitdja az also tagozatért felelds igazgatohelyettes.

Az iskola zavartalan miikddése érdekében feladata kiillondsen a tanitok altal az also tagozat ra

bizott évfolyamain tanitott valamennyi tantargy gondozasa, a tanitok dsszefogasa.

Ennek keretében joga €s kotelessége a tanitok ellendrzése.

Felel6s a munkakozosség éves munkatervének 0sszeallitasaért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden kolléganak idében és pontosan elkésziiljon az éves
tanmenete.

Gondoskodik arrél, hogy az e teriiletet érintd tanulmanyi versenyekre, vilagi és egyhazi
szervezeésl vetélkedokre, megfelelden készitsék fel a tanulokat.

Javaslatot tesz a tankonyvfeleldsnek a kotelezd és nem kotelezd tankonyvek, munkafiizetek
megrendelésére.

Javaslatot tehet a munkak6zdsség tagjainak jutalmazasara, elmarasztalasara.
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Javaslatot tehet a munkak6zdsség gondozasaban inditandd szakkorokre, fakultacidkra.

A kibdvitett vezetdi megbeszéléseken képviseli a munkakozosség érdekeit.

Javaslattal élhet az iskola egészét, illetve a munkakdzosséget érintd problémak megoldasara.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez, €s az osztalyfonokok kijeloléséhez.
Félévente értékeli a munkakozosség tevékenységét, irasban tesz jelentést az iskolavezetésnek.
Munkébdl valo tdvolmaradésat - rendkiviili esetben - az igazgatd engedélyezheti, tavollétében
az igazgatOhelyettesek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza, kiilonos

tekintettel a nem tervezett, évkozben jott feladatokra.

Heti munkaideje: 40 6ra
Megbizasi idejére vezetdi potlék és drakedvezmény illeti meg.

Megbizatdsa visszavonasig érvényes.

Felsos munkakozosség - vezetok munkakori leirasa

Kozvetlen szakmai iranyitdja: A felelés igazgatohelyettes 2. és 3.. (A hittan

munkakdzsségnél az igazgatd.)

Az iskola zavartalan miikodése érdekében feladata kiilondsen a hozza tartozo tantargyak és

tantargyi modulok gondozasa, a tantargyakat tanitd pedagdgusok dsszefogasa.

Ennek keretében joga és kotelessége a tantargyakat tanitdé pedagogusok ellendrzése.
Feliigyeli a tantargyakhoz kapcsolodo iskolai 1étesitmények (pl. iskolai konyvtar, szertar)
mukodését.

Szaktertiletének megfelelden gondoskodik az iskolai linnepségek megszervezésérol.
Felelds a munkak6zosség éves munkatervének osszeallitasaért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden kolléganak idében és pontosan elkésziiljon az éves
tanmenete.

Gondoskodik arrdl, hogy a teriiletét érintd tanulményi versenyekre, vilagi és egyhazi
szervezesl vetélkeddkre, megfelelden készitsék fel a tanulokat.

Megszervezi és feliigyeli az emelt szintli oktatashoz sziikséges felméréseket, ezek

eredményérdl az iskola vezetését tajékoztatja.
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Segiti az intenziv (emelt szintil) osztalyok szaktanarainak a taborok szervezését (si, vizi,
lovaglo, nyelvi).

Szakteriiletének megfelelden figyelemmel kiséri az iskolaban foly6 gydgytestnevelést, az
ebben részesiilo tanulok elémenetelét, fejlodését.

Az igazgatoval és a gazdasagi vezetdvel vald egyeztetés utan elkésziti az iskola
tornatermeinek vagy mas helyiségeinek tanitasi idon kiviili idobeosztasat, ellendrzi azok
bérbeadasat vagy partnerintézmények altali hasznalatat. Tudta és beleegyezése nélkiil az
iskola termeiben semmilyen foglalkozas vagy rendezvény nem tarthato.

Javaslatot tesz a tankonyvfeleldsnek a kotelezd és nem kotelezd tankdnyvek, munkafiizetek
megrendelésére.

Javaslatot tehet a munkakdz0sség tagjainak jutalmazasara, elmarasztalasara.

Javaslatot tehet a munkak6z6sség gondozdsaban inditandé szakkordokre, fakultacidkra.

A kibdvitett vezetdi megbeszéléseken képviseli a munkakozosség érdekeit.

Javaslattal élhet az iskola egészét, illetve a munkakdzosséget érintd probléméak megoldasara.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

Félévente értékeli a munkakozosség tevékenységét, irasban tesz jelentést az iskolavezetésnek.
Munkébdl valo tavolmaradasat - rendkiviili esetben - az igazgatd engedélyezheti, tavollétében
az igazgatohelyettesek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza, kiilonos

tekintettel a nem tervezett, év kozben jott feladatokra.
Heti munkaideje: 40 6ra

Megbizasi idejére vezetdi potlék és drakedvezmény illeti meg.

Megbizatdsa visszavondsig érvényes.
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Napkozis munkakozosség - vezeté6 munkakori leirasa

Kozvetlen szakmai iranyitdja az also6 tagozatért felelds igazgatohelyettes.

Az iskola zavartalan miikddése érdekében feladata kiillonosen a napkoziben és tanuldszoban

végzett munka gondozasa, az e téren tevékenykedd pedagdgusok dsszefogasa.

Ennek keretében joga és kotelessége az e téren tevékenykedd pedagdgusok ellendrzése.
Felelds a munkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasaért.

Gondoskodik arrél, hogy minden kolléganak idoben és pontosan elkésziiljon a megfeleld
foglalkozasi terve.

Gondoskodik arrdl, hogy az e teriiletet érintd tanulmanyi versenyekre, vilagi és egyhazi
szervezésl vetélkeddkre, megfelelden készitsék fel a tanulokat.

Javaslatot tesz az e teriilet ellatdsahoz sziikséges eszkozok beszerzésére.

Javaslatot tehet a munkak6zdsség tagjainak jutalmazasara, elmarasztaldsara.

A kibdvitett vezetdi megbeszéléseken képviseli a munkakozosség érdekeit.

Javaslattal élhet az iskola egészét, illetve a munkakodzdsséget érintd problémak megoldésara.
Javaslatot tesz a napkozis csoportok szamanak Osszetételének kialakitasdhoz és a
csoportvezetd pedagdgusok személyének kijeldléséhez.

Félévente értékeli a munkakozosség tevekenységét, irasban tesz jelentést az iskolavezetésnek.
Munkabdl valo tdvolmaradasat - rendkiviili esetben - az igazgatd engedélyezheti, tavollétében
az igazgatOhelyettesek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza, kiilonos
tekintettel a nem tervezett, évkozben jott feladatokra.

Heti munkaideje: 40 6ra

Megbizasi idejére vezetdi potlék és drakedvezmény illeti meg.

Megbizatasa visszavonasig érvényes.
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A tanitok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolaztatas bevezetd és kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanuldk ¢letkornak megfeleld foglalkoztatasa a helyi és az iskola pedagogiai

programjanak szellemében.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit
a Nemzeti kdznevelési torvény 45-46.§-a tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Nemzeti
koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belsd
szabalyzatai.

Osztélytanitoként osztalydban minden tantargyat ¢ tanit, - amelyekre képesitése jogositja -
kivéve a néptanc, testnevelés, hittan, idegen nyelv tantargyakat illetve a tantargyfelosztas
szerint rendkiviili esetben mas pedagogus altal tanitott tantargyakat. Az igazgatdhelyettes
utasitdsara szakszerli vagy nem szakszer(i helyettesitési feladatot koteles ellatni.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkdzoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 0j
szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4llo
1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradod tanulok szamara felzarkoztato foglalkozéasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy

minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot
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fordit a tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit tanérai differencialdson kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formdjaban is megtehet.
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 —ha kiilonb6z6 {itemben is- megszerezze a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megteleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd- €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Szemléltetd eszkozoket készit tanterme €s a folyosd dekoralasahoz.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Ggy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formdk egyensulyanak megtartisara.

A kotelezd irdsbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat folyamatosan javitja vagy javittatja.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevekenységek szervezéseével, csaladlatogatasok €s
kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet, tanmenetet készit.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tlirelmesen, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziinetében egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabad levegdn valo
mozgassal is.

Tanoréan kiviil szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelen).

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, ha sziikségesnek latja hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
¢s tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikddik az iskolaban dolgozé gyermek és

ifjusdgvédelmi feleldssel.
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Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti
az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika el6készitéséhez. Vezeti a tanulok tdjékoztato fiizetét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szililokkel, 6ket minden —az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6- kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz616 mindsitéseket,
érdemjegyeket, szoveges értékelést folyamatosan bejegyzi a tajékoztato flizetbe. A
munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a
sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek kiosztasaban,
meghatarozza a sziikséges flizetek €s irdszerek korét.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelbtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Iskolai és egyhazi tinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —
gyerekek ¢életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval- jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben réa osztott feladatok végrehajtasa.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6rdja megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb i1don beliil értesiti munkaltatojat és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk0z 4tadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Elére meghatarozott napokon 2 8-t6l ligyeletet teljesit.

Sziikség esetén a felelds vezetd eldirasai alapjan helyettesitési feladatokat lat el.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkak6zdsségben aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol
munkakdzosségében.

Munkakozdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalatdban szervezi.

Elézetes megallapodas szerint a kotelezd draszamba beszdmithatok a kdvetkezé feladatok:
szakkori foglalkozas, sportkor, énekkar, tehetséggondozas, felzarkdztatas, napkozis
foglalkozas, ebédeltetés.

Kotelez6 heti 6raszama: 22 ora.

Teljesitményértékelés maodja:
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Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felelOs a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Szbbeli beszamoldban tajékoztatja az iskolavezetést az osztalyban folyd munkarol.
Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszamolot készit. Az iskolavezetés és munkakozosség-vezetd eldre meghatarozott rendben
latogatja tanitasi orait.

Amennyiben osztalytanitéi munkakort tolt be, munkajaért osztalyfondki potlek és

adminisztrativ érakedvezmény illeti meg.

A szaktanarok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolaztatas alapozo és fejlesztd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése, a tantervben eldirt
szaktantargyi ismeretek ataddsa. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokésok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok életkornak

megfeleld foglalkoztatasa a helyi és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A szaktanar felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlddéséért, jogait és
kotelessegeit a Nemzeti koznevelési torvény 45-46.§-a tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is
a Nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s
belsd szabalyzatai.

A képesitésének megfeleld tantargyat (vagy tantargyakat) tanitja az elére meghatarozott
tantargyfelosztas szerint. Az igazgatohelyettes utasitasara szakszerli vagy nem szakszeri
helyettesitési feladatot koteles ellatni.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultél a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

A felelds taneszk6z €és modszervalasztas feltétele, hogy a szaktanar megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkdzoket, folyamatos dnképzéssel kell

tajékozodnia az 01j szakmai torekvésekrol.

228



Tanoraira €s tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4llo
1d6 optimalis kihaszndlasara.

Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Gondot fordit a tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit tanorai differencialason kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld —ha kiilonb6z6 iitemben is- megszerezze a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott, a képességeinek megfeleld tantargyi ismereteket.
A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd- és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Szemléltetd eszkozoket készit tanterme €s a folyosd dekoralasahoz.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Ggy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formdk egyensulyanak megtartasara.

A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli.
Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését is c€lzo tanmenetet készit.

Rendszeresen neveli tanuloit az iskolai élet szabélyainak betartdsara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tlirelmesen, elfogadd kdrnyezetben
fejlodjenek.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziinetében egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegdn valo
mozgassal is.

Tanoréan kiviil szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelden).

Ellatja az altala megtartott 6rakhoz kapcsol6do adminisztracids feladatokat.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, a tanulok elémenetelérdl sz616 mindsitéseket,

érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztato flizetbe. A munkatervben meghatarozott
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1dokozonként fogadoorat tart. Az osztalyfonokkel egyiittmiikddve tajékoztatja a sziiloket az
6rain hasznalatos taneszk6zokrol, meghatarozza az éltala tanitott tantargyhoz sziikséges
fiizetek és iroszerek korét.

A szaktandr mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6rdja megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatésa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat és a tanitési
anyag, valamint a taneszkoz atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Elére meghatarozott napokon 2 8-t6l tigyeletet teljesit.

Sziikség esetén a felelds vezetd eldirdsai alapjan helyettesitési feladatokat lat el.

Szakmai munkakozdsségben aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteiré] beszamol
munkako6zdsségében.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi.

Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd oraszdmba beszamithatok a kovetkezo feladatok:
szakkori foglalkozas, sportkor, énekkar, tehetséggondozas, felzarkdztatas, napkozis
foglalkozas, ebédeltetés.

Kotelezo heti 6raszama: 22 ora.

Teljesitményértékelés modja:

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlddéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Szobeli beszamoldban tajékoztatja az iskolavezetést az orain folydo munkardl.

Az iskolavezetés és munkak6zosség-vezetd eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi

orait.

A felso tagozatos osztalyfonok munkakori leirasa

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakitasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat és latogatja oraikat.
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Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, €s a tanulok
¢letét, tanulmanyait segité személyekkel (pszicho — pedagogus, iskolaorvos, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére és a tehetséggondozasra.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban tanit6 tanarok
kozossége elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzé konyv utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulményi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, a
félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot stb.).

Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

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

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

Munkdjaért osztalyfonoki potlék és adminisztrativ 6rakedvezmény illeti meg.

A napkozis nevel6 munkakori leirasa

A munkakor célja:
A csoportjaba tartozo tanuldk tanorak utdni, iskolaban t6ltott idejének célszert, hasznos,

intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.
Alapvetd feladatok, feleldsségek:

A napkozis nevel6 a rabizott csoport tagjait a tanulok aznapi utols6 oraja utan kozvetlentil

személyesen veszi at az éraadd tanartol.
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A foglalkozasokat éves munkaterv illetve heti terv szerint kell megtartani, az attol valod
eltérést jelezni kell az igazgatosag felé.

Munkaterv szerint kulturalis-, munka-, jaték-, sportfoglalkozasokat és nevel6i beszélgetést,
heti értékelést szervezzen. Gondos szervezéssel, elokészitéssel biztositsa, hogy ezek
szinvonalasak legyenek.

Szemléltetd eszkozok készitésével segitse a terem és folyoso diszitését!

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl. Egyik legfontosabb feladata a tanulok
masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése. Ismertesse
meg novendékeit kiilonb6z6 tanulasi modszerekkel, nyujtson segitséget (szlikség szerint) a
feladatok elkészitéséhez.

Gondoskodjon arrdl, hogy a gyerekek a heti megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélytilten tanuljanak, irasbeli feladataikat maradéktalanul készitsék el! Ezt mennyiségileg
minden esetben, lehetéség szerint mindségileg ellendrizze. A raszorulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositsa! A
memoritereket lehetdség szerint kérdezze ki.

Az étkezési dij csekkjeit minden honap 10. napjaig kell bekérnie a sziiloktol. Az elmaradast
jelentenie kell az igazgatohelyetteseknek!

Az étkezési 1étszamot naponta jelenti. Pontosan vezeti a csoport étkezési nyilvantartasat, a
hidnyzasokat, a naplot. Az étkezési nyilvantartési lapokat a honap utolso napjan dsszesiti,
lezarja, és alairva leadja a gazdasagi iroddba. A kedvezményeket pontosan nyilvantartja.
SzabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast, jatékot, kikapcsolodast,
ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a
gyerekek tanacstalansdga esetén célravezetd pedagdgiai 1épést tesz.

Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszkozok gondos tarolasarol és allaguk
megOrzéseérdl.

A gyermeket csak a sziil6 eldzetes irasbeli kérése alapjan engedheti el egyediil az iskolabol.
A napkdzis neveld aktivan részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, allando onképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai tjdonsagokrol a
neveldtestiiletben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen, valamint egyhazi €s iskolai tinnepségen.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziildi- és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon,

egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.
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A napkozis nevel6 kotelessége részt venni a munkakozosség munkéjaban, megbeszélésein.

A gyermekek 0sztonzésére értékelési rendszert dolgozzon ki, a heti értékelések eredményérol

rendszeresen tdjékoztassa az osztalyfonokot és a sziiloket is.

Kiegészit6 informaciok:

Munkakoriilmények: munkaideje délutanra esik, felelds a gyermekekért a foglalkozasok
szlinetében is.

Sziikség esetén a felelds vezetd eldirasai alapjan helyettesitési feladatokat lat el.

Heti kotelez6 oraszama: 23 Ora

Teljesitményértékelés modszere:

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszamol a gyermekek

tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak alakuldsarol, a szabadidds tevékenységekrol.
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Iskolatitkar 1. munkakori leirasa

Mindennapi munkéjat az igazgatd és helyettesei utasitasai alapjan végzi. Kozvetlen
munkahelyi vezetdje az igazgatd. Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi
feladatokat latja el:

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaid6 beosztasa 8 - 16 oraig.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Végzi a jogszabalyok betlirendes utmutatésat.

Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Végzi a tanulok nyilvantartasat, azt naprakész allapotban tartja. A tavozo ¢€s érkezo tanulokkal
kapcsolatban elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Telefoniigyeletet 1at el, a bejovo hivasokat fogadja, ha sziikséges kapcsolja a hivott személyt.
Kezeli a fénymasold gépet, elvégzi az ezzel kapcsolatos intézményi feladatokat.

A pedagogusok altal kért fénymasolast az elére meghatarozott napokon végzi, soron kiviili
fénymasolasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A napkoziben étkezdok 1étszamat jelenti a konyhanak.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndkkel.

A tanulok oltasarol és egyéb vizsgalatarol, annak idépontjardl tajékoztatja az
osztalyfonokoket.

Végzi a napi postazassal kapcsolatos teenddket.
Fentieken tul ellatja mindazon gépelési és egyeb feladatokat, melyekkel az igazgato,

helyettesei, vagy a gazdasagi vezetd megbizzak. Szabadsagénak beosztasat az igazgato

engedélyezi. Munkakdre bizalmas jellegii.

234



Iskolatitkar 2. munkakori leirasa

Mindennapi munkéjat az igazgatd, helyettesei utasitasai alapjan végzi. Kézvetlen munkahelyi
vezetdje az igazgatd. Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alabbi feladatokat latja

el:

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidé beosztasa 8 - 16 ora.

Napi munkaideje alatt telefoniigyeletet tart.

A bejovo hivasokat fogadja, ha sziikséges, kapcsolja a hivott személyt.

A pedagdgusok szabadsaganak nyilvantartasat végzi.

A munkabdl valo tavolmaradasokat a targyhénapot koveté honap 5. napjaig jelenti a MAK-
nak.

Jelentést ad a munkaiigyi kdzpontnak.

Vezeti a személyi anyagokat, azt naprakészen tartja.

A pedagogus munkavallaloknak felvilagositast ad tarsadalombiztositasi ligyekben
(betegallomany, GYED, GYES, csaladi potlék)

Félévenként attekinti az igazgatoval a pedagdgusok beosztasat - kiilonds tekintettel a
munkakozdsség-vezetdi, osztalyfonoki megbizatasok esetében, valamint a felsd tagozaton
ketté vagy tobb szakot tanito kollégék esetében. A véltozasokrol a TAKISZ-t és a
munkavallalot értesiti, elkésziti az 01 atsorolasokat.

Végzi a munkaszerzddéssel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

Ervényesiti a tanulok didkigazolvanyat, illetve az Gjat megrendeli, errdl megfelelé kimutatast
vezet.

A pedagogusok altal kért fénymasolast az elére meghatarozott napokon végzi, soron kiviili
fénymasolasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

Fentieken tul ellatja mindazokat a gépelési és egyeb feladatokat melyekkel az igazgato,
helyettesei vagy a gazdasagi vezetd megbizzak.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi. Munkakore bizalmas jellegii.
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Hivatalsegéd munkakori leirasa

Mindennapi munkajat az igazgato, gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 40 6ra.

Napi munkaid6 beosztasa 6-12 oraig és 16-18 oraig.

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Szorgalmi idében reggel nyitja az iskolat, illetve a termeket.

8 orakor elhozza az iskola postajat.

Az iskola helyi leveleit kézbesiti.

Elvégzi a sziikséges bevasarlasokat.

Havonta szétosztja a takaritdszereket.

Rendben tartja az iskola ,,B” épiiletének jardajat.

Takaritja a konyvtérat, orvosi szobat és a gazdasagi irodat.

Munkdja befejezésekor ellendrzi az ablakokat, vizcsapokat, a fiitést takarékra allitja, az
ajtokat bezarja.

A teriiletén észlelt rongalasokat, karbantartasi igényeket jelzi a gazdasagi vezetOnek.
Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgato, illetve a gazdasagi

vezetd megbizza.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés

alapjan.

Portas munkakori leirasa

Mindennapi munkdjat az igazgato, gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidd beosztasa 6:00 — 14:00 ill.

13.30 — 21.30 ora

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
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Nyilvantartast vezet az iskola helyiségeit bérleti szerzddéssel igénybevevokrol, a ho végén a
gazdasagi hivatalnak jelenti a bérleti 6rak szamat. Kapcsolatot tart a bérldkkel, és a felmertild
problémakat tovabbitja az illetékesnek (gazdasagi vezetd, illetve bérlo).

Ugyel arra, hogy a didkok az iskola épiiletét tanari engedély nélkiil nem hagyhatjak el.
Vezeti a tanitasi idében tavozo tanulok nyilvantartasat.

A bejarati ajtokat a kiadott utasitasnak megfelelden tartja nyitva.

A vendéget a keresett személyhez iranyitja, érkezését, tdvozasat nyilvantartja.

Engedély nélkiil idegen személyt az épiiletbe nem enged be.

Munkdja sorén a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.
Munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi sajat
helyettesitését.

Tavozasa kdzben ellendrzi az épiilet ablakainak zardsat, a lampak szabalyszerii leoltasat.
Munkaidejének végén az iskola épiiletét a kiadott utasitasnak megfelelden zarja.

Veszélyt jelz6 hivas esetén a kagylot a késziilék mellé helyezi, és személyesen értesiti az
igazgatot, vagy annak tavolléte esetén kijeldlt helyettesét.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgato, illetve a gazdasagi

vezetd megbizza.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés

alapjan.

Karbantarto munkakori leirasa

Mindennapi munkéjat az igazgatd, gazdasagi vezetd utasitdsai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidd beosztasa 7 — 15 6ra

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Folyamatosan ellendrzi az épiiletek és tartozékai, valamint a butorzat allapotat. Az ellendrzést
ugy osztja be, hogy havonta egyszer minden sorra keriiljon.

A feltart hibakat megsziinteti, illetve — ha az meghaladja szaktudéasat — jelenti a gazdasagi
vezetOnek.

Az iskola dolgozo6i altal feltart hibakat folyamatosan —siirgdsség szerint — elharitja, illetve

jelenti.
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Az iskolai tinnepségekre elkésziti a kért dekoraciot.

Az iskolai rendezvényekre dekoraciot készit.

Az ,,A” udvart szlikség szerint takaritja.

A megjelolt napokon a szemetes konténereket kiteszi.

A portas akadalyoztatasa esetén portai szolgalatot 1at el.

Sziikség szerint gondoskodik a flités beinditasarol, illetve kikapcsolasarol.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgatd, illetve a gazdasagi

vezetd megbizza.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetovel tortént egyeztetés

alapjan.

Konyhai dolgozo (vezeto) — takarito munkakori leirasa

Mindennapi munkajat az igazgato, gazdasagi vezetd utasitdsai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidd beosztasa 7 — 15 6ra

A napi munkaiddn beliil 7 -11 6rdig takaritoi, 11 — 15 oraig konyhai feladatokat 14t el.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Takaritas:

Az ebédldben és a hozza tartozo helyiségekben elvégzi a napi takaritdsi munkéakat
(szemetesek kiontése, portalanitas, helyiségek felmosasa, WC-k takaritasa €s fertétlenitése)
Sziikség szerinti idonként lemossa a székeket, asztalokat.

Mossa és vasalja teritoket.

Sziikség szerint takaritja az udvart, illetve az utcai jardat.

A tavaszi, nyari, téli szlinetben elvégzi a nagytakaritast.

Konyha:
Atveszi az ételt a szallitotol.
A HACCP eldirasai szerint vezeti a sziikséges dokumentumokat.
Feliigyeli a vonatkozo eléirasok betartasat, ennek érdekében utasitasi joga van a konyhan

dolgozok felett.
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Szervezi ¢és kiadja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat a konyhai dolgozéinak, azok
végrehajtasaban tevékenyen részt vesz.

Munkaja befejezésekor ellendrzi az ablakokat, vizcsapokat, a fiitést takarékra allitja, az
¢épiiletet bezarja, riasztot bekapcsolja.

A teriiletén észlelt rongalasokat, karbantartasi igényeket jelzi a gazdasagi vezetonek
Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgato, illetve a gazdasagi

vezetd megbizza.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés

alapjan.

Konyhai dolgoz6 munkakori leirasa

Mindennapi munkajat az igazgato, gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezetd.

Munkaideje heti 20 ora.

Napi munkaidd beosztasa 11 — 15 6ra

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Az arra jogosult dolgoz¢ iranyitasaval részt vesz a teritésben, a helyiségek takaritasaban.
Segiti a tanuldkat az étel kihordasaban.

Ebédeltetés kdzben végzi a sziikséges takaritast.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgato, illetve a gazdasagi

vezetd megbizza.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetovel tortént egyeztetés

alapjan.

Takarito munkakori leirasa

Mindennapi munkéjat az igazgatd, gazdasagi vezetd utasitdsai alapjan végzi.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaidd beosztasa 13 — 21 o6ra

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
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- A kijelolt teriileten elvégzi a napi takaritasi munkdkat (szemetesek kiontése,
portalanitas, helyiségek felmosasa, WC-K takaritasa és fertdtlenitése)
Sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal lemossa a székeket, asztalokat.
A tavaszi, nyari, téli szlinetben elvégzi a nagytakaritast
Sziikséglet szerint takaritja az udvart és az épiilethez tartozé utcai jardat.
Munkdja befejezésekor ellendrzi az ablakokat, vizcsapokat, a fiitést takarékra allitja, az
ajtokat bezarja.
A teriiletén észlelt rongalasokat, karbantartasi igényeket jelzi a gazdasagi vezetdnek.
Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgatd, illetve a gazdasagi

vezetd megbizza.

Szabadsaganak beosztasat az igazgatd engedélyezi a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés

alapjan.

240



