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A SZERVEZETI ES MUKODESI ,SZAB,ALYZAT ALTALANOS
RENDELKELKEZESI, A SZERVEZET ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2015. marcius 3.

napjan fogadta el.

Az elfogadasakor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

didkonkormanyzat és az iskolai sziildi szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és

ezzel az ezt megel6zd szervezeti és miikkddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirdsainak

betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény székhelye: 5094 Tiszajend, Széchenyi u. 28.

Az intézmény tagintézménve:

2., Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda ,,J6 Pdsztor” T agovodaja 5094 Tiszajend,
Koztarsasag u. 2.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntart6 nevez ki.

Az intézmény jogallasa:

A Magyar Katolikus Egyhazon beliil miikodé 6nallo jogi személy. Az EKIF altal megallapitott koltségvetés
alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:

Az alapitd okirat rendelkezése szerint gazdalkodas szempontjabol 6nalld koltségvetési szerv. Onalldan
gazdalkodé intézmény, amely az alapito-fenntartd altal eldiranyzat felett teljes jogkorli rendelkezési
jogosultsaggal rendelkezik. Az intézményi bélyegzOk hasznélatara jogosultak: igazgaté es megbizasa
alapjan a gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettes.

Az intézmény fenntartoja:
VACI EGYHAZMEGYE ORDINARIUSA; 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

A fenntarto:

- jovahagyja a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot;

- miikodteti az iskolat;

- jovahagyja és ellenérzi az iskola koltségvetését;

- kinevezi az igazgatot;

- az igazgato kozremitkodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

- vitas kérdésekben dont.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A szakmai feliigyeletet az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF) gyakorolja.
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Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

- az Alapit6 Okirat;

- a Miikodési Engedély;

- a Szervezeti es Miikodési Szabalyzat;
- a Pedagogiai Program;

- az IMIP;

- a Hazirend;

- az éves munkaterv.

A koltségvetési szerv megnevezeése:

Neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Székhelye: 5094, Tiszajend, Széchenyi utca 28.

Alapitasanak éve: 1955 — Uj alapito: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa 2012.

Alapit6é Okiratanak szama: Az Alapit6 Okiratot a Vaci Egyhazmegye Ordinariusa 961/2012. szamon
tartja nyilvan.

Az Alapité Okirat hatalyba lépésének idépontja: 2012. majus 15.

Miikodési engedély hatarozatanak szama: XI-B-10/00224-5/2012

A miikodési engedély hatalyba lépésének idépontja: 2012. szeptember 1.

(A hatéarozat jogerdre emelkedett: 2012. jalius 16.)

Tagintézménye:

Szent Istvin Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Jé Pisztor Tagévoddja;, 5094 Tiszajend,
Koztarsasag u. 2.

Alaptevékenysége:
Szakagazat: 852010 Alapfoku oktatas

Szakfeladatok:

479901 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa

(1-4 évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer
nevelése, oktatasa (1-4 évfolyam)
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852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8 évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (5-8 évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa

Kiegészito tevékenység:

9101 Konyvtari tevekénység (valamint kdzségi kozkonyvtar)
9312 Sporttevékenység és tamogatas

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadas, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Adatszolgaltatas, kiadmanvozas joga:

Az intézménybdl adatokat az intézmény vezetdje szolgaltathat. A fenntarto, a helyi 6nkormanyzat fele az
altaluk kért adatokat az intézmény vezetdje adja meg. A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszetiiggd
tigyekben az igazgato egy személyben is alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése
sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese es a
gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folydoszamlak okmanyait cégszeriien alairhatja az igazgato,
helyettese, a gazdasagi vezetd. (Egyik alair6 a gazdasagi vezetd.) A koltségvetési hitelek igénybevétele csak
az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény szamlaszama: 10700309-67455627-51100005

Az intézmény adohatdésagi azonosito szama: 18291654-1-16

Az intézmény statisztikai szamjele: 18291654-8520-552-16

Az intézmény OM azonosité szama: 201669

Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisdga: alanyi adomentes

Torzskonyvi azonositéo szam: 661375
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A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A kozoktatasrol szolo torvényben eldirtaknak megfelelden az 6vodai nevelés, az altalanos iskolai
alapfokt nevelés, oktatas 8 évfolyamban torténd ellatasa.

Az éltalanos iskolai tanulok napkdzi otthoni, menzai és tanuldszobai ellatasanak igény szerinti
biztositasa.

Az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan a tanuldsi, magatartasi,
beilleszkedési zavarral kiizd6 gyermekek, tanulék gyogypedagogiai nevelésben-oktatasban
részesitése, pedagdgiai megsegitése, valamint a sajatos nevelési igényll gyermekek, tanuldk
gyogypedagogiai nevelésben, oktatasban részesitése az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas
keretein beliil; a tobbi nem fogyatékos gyermekkel, tanuloval egyiitt, illetve részleges integracid
biztositasa.

Sajatos nevelési igényll tanulok esetén a fogyatékossag tipusai:

o diszkalkulia

o diszlexia

o diszgrafia

e kevert specifikus fejlédési zavarok
e aktivitas és figyelem zavara

e aziskolai készségek kevert zavara
e enyhe mentalis retardacio

e tanulasban torténd akadalyozottsag
e latassériilt, érzékszervi fogyatékossag
e  mozgassériilt fogyatékos

e Dbeszédfogyatékos

e hallassériilt, nagyothalld

e Atipusos autista

Az o6vodai ellatasban €s az iskolaban nappali rendszerli oktatasban résztvevé gyermekek, tanulok
szervezett intézményi kozétkeztetésének ellatasa

Az ellatottak részére torvényben meghatarozott raszorultsdgi alapon téritési dij kedvezmény és
ingyenes étkezés biztositasa.

A tanulok részére a nevelési-oktatasi intézményben — szocialis helyzett6l fliggden — ingyenes, vagy
kedvezményes tankonyvellatas biztositasa.

Az intézményben pedagogus munkakorben alkalmazottak pedagogus szakvizsga-képzésének ¢&s
tovabbképzésének megszervezése.

Az intézmény szakmai feladatainak elldtdsahoz pedagogiai-szakmai szolgéltatas igénybevétele a
feladat ellatasara jogosult intézménytdl.

Az altalanos iskolaban meglévé — az alapszolgaltatas ellatasahoz sziikséges — informatikai
berendezések, felszerelések, taneszkd6zok megfeleld szinten torténd  mikodtetésének,

o

korszerusitésének biztositasa.
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- Az iskolai sportkérok miikodésével a mindennapos testedzés biztositasa az iskolai nappali rendszeri
oktatasban résztvevok szdmara.

- Az iskolai konyvtar gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, megdrzése, gondozésa, €s a
lakossag, valamint a tanulok rendelkezésére bocsatésa.

A iskolai konyvtar, mint konyvtari szolgéltatdé hely biztositja a telepiilés lakossaganak konyvtari
szolgaltatassal torténd ellatasat.

- Téjékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

Onallé név és bélveszé hasznilatra jogosult esységek:

Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola - Tiszajend,
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1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1.1. A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek kozotti nyilak a sajat jogu feladataramoltatast jelentik. Az abra nem hierarchia szemléltetését, hanem a szervezet mikodtetését
szemlélteti. A szolgalati utat és a kapcsolattartast az SZMSZ és a munkakori leirasok tartalmazzak.

Iskolank szervezeti felépitése a pedagogiai €s gazdasagi miikodtetés szempontjabdl a funkcionalis és a linearis struktura sajatossagait koveti.

T IGAZGATO = ~  LELKIVEZETO
1 ' e PLEBANOS
: < ISKOLATITKAR
GAZDASAGI | : |
VEZETO |, L S -
| IGAZGATOHELYETTES [ — OVODAI
\ . TAGINTEZMENY
VEZETO
. N A i
KONYVTAR | | FELSOS MKV. ALSOS MKYV.
> tanirok ! taniték | > 6vonék | | *| hitoktaté
4 — | 6raadok .| napkézis » daikak *  kintor
TECHNIKAI DOLGOZOK nevelok
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1.2. Az iskola szervezete
1.2.1. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd és a lelki vezetd, valamint kozvetlen munkatarsai
alkotjak. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasti dolgozdok
tartoznak:

e igazgatOhelyettes

e gazdasagi vezetd
e (vodai tagintézmény vezetdje

e munkakozosség-vezetok
AZ IGAZGATO

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntart6 gyakorolja. Felelds az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, az ésszeri €S
takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott kdrben az iskola mas
alkalmazottaira. Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit, a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

- az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megdrzése;

- iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
diakkorok munkajanak 6sszehangolasa;

- a neveldtestiilet vezetése, a neveld es oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

- az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program megvaldosulasanak
figyelemmel kisérése;

- jelen szabdlyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa;

- a neveldtestiileti értekezletek el6készitése €s levezetése,

- a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése;
- a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa;

- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés;

- a panaszok ¢és a kozérdekill bejelentések kivizsgalasa;

- Oralatogatasok végzése,

- a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa;

- dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;
- alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése, besorolas,

jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor (munkaltatoi jogok) gyakorlasa,;
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- szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés;
- felelds a nemzeti es iskolai tinnepek méltd megszervezéséert;

- feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések
elkészitése,;

- javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése;
- tovabbtanulas engedélyezése;

- sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

AZ IGAZATOHELYETTES

Megbizatasat a tantestiilet véleményének Kkikérésével és a fenntartd egyetértésével az
igazgato adja. Akadalyoztatasa eseten helyettesiti az igazgatot. Igazgatohelyettes csak az
iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet. A vezet6i beosztas ellatasaval
megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal
egyiittmikodve latja el. Részletes feladatait munkakari leirasa tartalmazza.

Az igazgatéhelyettes jogai és kotelezettségei kiillonosen:

- részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében ¢és elkésziti az 6rarendet;

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore
az adatszolgaltatasokat teljesiti;

- szervezi es lebonyolitja a javito és osztalyozovizsgakat;
- a tanarok akadalyoztatasa eseten gondoskodik a tanorak helyettesitésérdl;

- szervezi, 0sszesiti es ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskolakban jelentkez6 talorakat és helyettesitéseket;

- szervezi es ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rendjét;

- az igazgatoval egyiitt ellendrzi a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok
hataridejének, az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, az anyakonyvek
¢€s az e-naplo vezetését;

- ellendrzi a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitéset;

- ellen6rzési jogkore kiterjed a nevelbi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkako6zdsségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi es tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara,
valamint a gyermek- es ifjusagvédelmi munkara,

- figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat;

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A 3 hetet meghalado tavollét esetén az igazgatot teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatot és helyettesét tavollétében az
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e az intézmény napi mikodésében,
e aktualis,
iigyekben a felsds munkakozosség vezeto helyettesiti.

A munkakozdsség-vezetd tavolléte esetén az intézményben tartozkodo pedagodgusok koziil
jelolik ki (igazgatd vagy helyettese) a helyettesitd személyt.

Az igazgatosag sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

GAZDASAGI VEZETO:
o Koltségvetés készitése, idoaranyos felhasznalasanak ellendrzése.

e Normativa igényléséhez az adatok megkiildése a fenntartonak. Figyelemmel
kiséri a normativakat befolydsol6 adatok valtozasat.

e  Meghatarozott mértéki valtozas esetén a sziikséges jelentést megteszi.

e Onalléan végzi és ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi
nyilvantartast, konyvelést.

(Feladatainak részletezését a munkakori leirdsa tartalmazza.)
1.2.2. Azintézmény vezetosége (az igazgatotanacs)

Az iskola vezetdségének (az igazgatotanacsnak) a tagjai:

e azigazgatod

e azigazgatohelyettes
e az dvodavezetd

e gazdasagi vezetd

e aplébanos atya

Az igazgatd tanacs az iskolai élet valamint az dvodai élet egészére kiterjed konzultativ,
véleményez0, és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az igazgatd tanacs évente sziikség
szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Megbeszélést kell tartani a félevi é€s
tanévzaro értekezlethez kapcsoloddan. A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti.

1.2.3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrdkre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

1.3. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

e Also tagozat (napkozivel)

e Felso tagozat (napkozivel)
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1.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az iskola szervezeti felépitésébdl €s a neveldtestiilet kis 1étszdmabol adodoan nem ruhazunk
at feladatokat.
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2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, TAGINTEZMENYE,I, EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

2.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

2.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeket a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, illetve az ezekhez kapcsold rendeletek), valamint az intézmény egyéb
szabalyzatai és alapdokumentumai rogzitik.

2.3. A nevel6k kozosségei
2.3.1. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadésa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat atfogo elemzeések, értekelések, beszdmolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi ligyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak 4truhazésa.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
¢s véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt
pedagbdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e munkaértekezletek.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell O0sszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 33
szdzaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége (az igazgatdtanacs)
ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van.

e anevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik- nyilt szavazéssal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat
neveldinek értekezlete stb.)

A pedagogusok hasznélataba keriilé informatikai eszk6zok: laptop, pendrive, interaktiv tabla,
szamitogépek, CD és DVD lejatsz6. Az ezek hasznalatara vonatkozo eldirasokat a
munkavédelmi és informatikai szabalyzat tartalmazza.

2.3.2. A szakmai munkakozosség részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az iskolaban 2 szakmai munkak6zosség miikodik:

e also6 és felso tagozatos munkakozosség
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Als6 munkakozosség tagjai: alsdés osztalytanitok, alsds napkozis tanitok ¢és tanito
végzettségliek.

Fels6s munkak6zosség tagjai: felsds osztalyfonokok, felsés napkozis neveldk, felsében tanitd
szaktanarok.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai - pedagogiai teriileten beliil:

e az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulményi versenyek szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

e a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség- vezetd személyére,

e segitségnyljtds a munkakozosségek vezetdi részére az éves munkaterv,
valamint a munkako6zosségek tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Osszedllitjdk az osztalyozd és javitd vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Az osztalyfonoki munkakdzdsség segitséget nyuajt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek  kialakitasdban és ezek  gyakorlati
megvalositasaban.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
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A munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatosag dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoport
létrehozasardl tdjékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az
igazgato bizza meg.

2.4. A sziil6i szervezet (SZMK)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak.

° elnok,
o elndkhelyettes
. pénztaros

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségehez.

Az osztalyok sziildi szervezeteinek legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziil6i
Munkak6zosség (SZMK) valasztmanya. Az SZMK vélasztmanyanak munkajaban az osztaly
sziil61 szervezetek elndkei, elndokhelyettesei pénztarosai vehetnek részt.

Az iskolai SZMK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szervezet
alabbi tisztségviseloit:

o elnok
. elndkhelyettes
. pénztaros.

Az iskolai Sziil61 Munkakozdsség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vélasztménya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai SZMK:
. megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat miikdési rendjét,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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. képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.

Dontési joga van sajat miikddési rendjérol €s munkatervérdl.

2.5. A tanulék kozosségei
2.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén —mint pedagdgus vezetd- az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség 4. osztalytol sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
e diaktanacs tagjai (2 f6)
25.2. Aziskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanodran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €és egyetértési
jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményét.
Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkdonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg. A megbizatis egy
tanévre szol.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgyiilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilés O0sszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytilés egy évi idOtartamra a
tanulok javaslatai alapjan egy 6 didkképvisel6t (elnokot) valaszt.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
*  sajat miikodésérol,
* amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
*  hataskdrei gyakorlasarol;

*  egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola mitkkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
* ahazirend elfogadasa eldtt.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

2.5.3. Iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A nemzeti koznevelésrol szold 2011.¢vi CXC. toérvényben foglaltak és a didkok
hatékony testedzése érdekében az iskolavezetés és a testneveld tanarok szoros
egylittmiikodésben dolgoznak, éves munkaterv alapjan.

o az iskolai sportkor szabalyzata alapjan az igazgatd hivatalbol az iskolai
sportkor vezetoségének a tagja;

o a tanévkezdés elején megtartott évi rendes kozgylilésen az iskolavezetés
képviselteti magat;

o az iskolai sportkor kiilonbozé versenyein, annak megnyitéjan ¢és
eredményhirdetésén az iskolavezetés képviseldje részt vesz;

o az eszkdzbeszerzés az iskolavezetés hozzajarulasaval torténik;

. az iskolai sportkor idébeosztasat, miikddtetését az iskolavezetés hagyja
jova;

. a testneveld tanarok ¢€s az iskolavezetés kozott folyamatos a konzultacio
az eredmények, a sikerek és az esetleges nehézségek tekintetében.

(1) A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

J a koznevelési torvényben foglaltak szerint a nappali rendszerben
tanulok esetében biztositott a mindennapos testnevelés, heti 5 6rdban
orarendi keretek kozott;

° a tanulokat testnevelés alol csak az iskolaorvos mentheti fel;
° a felmentést a tanulo koételes a testneveld tanarnak atadni;

. konnyitett vagy gyogytestnevelés iskolaorvosi javaslatra igazgatoi
hatarozat alapjan adhato;

. a konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az oOran, de
bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat, az orvosi mentesitésnek
megfeleléen, nem kell végrehajtania;

. a gyogytestnevelési orakat szakképzett gydgytestneveld tandr vezeti,

. a gyogytestnevelési foglalkozasokrol valé hidnyzas regisztraldsat és az
osztalyozast a gydgytestneveld végzi, melyet koteles havonta a
iskoldban az igazgatohelyettesnek leadni.
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(2) Sportkorok

J a tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul,
a sport megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe
véve, sportkori foglalkozasok és edzések tartasara van lehetdség;

. az intézmény lehetoséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi
foglalkozasokon ¢és versenyeken valo ingyenes részvételre;

. az intézményben a kdvetkezd sportagak mikodnek:
- teremfoci (ameddig a Bozsik-program miikodik)
- roplabda
- kosarlabda

2.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
2.6.1. Azigazgatosag és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

o az igazgatosag 1ilései (igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagi vezeto,
tagintézmény-vezeto, lelki vezetd)

o az igazgatd tandcs iilései;
° a kiilonbo6zo értekezletek,
o megbeszélések,

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, szoban,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

o az iskolavezetdség {ilései utdn t4jékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

. az iranyitasuk ald tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség fele.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosdggal, az
iskola vezetdségével.

2.6.2. A neveldk és a tanulék
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol

. az igazgatd

0 az iskolai diakonkormanyzata vezetéségi iilésén félévente
0 a diakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,
0 a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan.

. az osztalyfénokok az osztalyfondki orakon, tajékoztatjak.
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A tanulot és a tanulo sziileit a tanulok fejlodésérdl, egyéni haladésardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogainak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseloik Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
nevelbihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatéosagaval, a
nevelokkel, és a nevelotestiilettel.

2.6.3. A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

. az igazgato:

0 a szll6i szervezet valasztmanyi iilésén évente kétszer
0 a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
0 szlikség szerint megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.

o az osztalyfénokok:

0 az osztalysziiloi értekezleten
0 fogado orakon tajékoztatjak.

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

o a csaladlatogatasok,

. a sziiloi értekezletek,

o a nevel6k fogado orai (évente kétszer);

. a nyilt tanitasi napok,

. a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

o irasbeli tajékoztatok a tdjékoztatod fiizetben és tértivevényes levélen keresztiil.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott — jogainak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatosdgahoz, az adott iigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez vagy a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s mukodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendrdl az iskola
igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
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Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.
A Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend egy-egy példanya megtalalhato:

J az iskola fenntart6janal,

o az iskolai titkarsagon,

J az iskola konyvtaraban,

. az intézmény honlapjan.
A pedagbgiai programrdl az intézményvezeté fogadasi oOrajan, sziiléi értekezleteken,
fogaddorakon tovabba eldre egyeztetett idopontban lehet tajékoztatast kérni.
A hézirend egy példanyat az iskoléba torténd beiratkozéskor a sziilének at kell adni.
2.7. Az intézmény tagintézményének kapcsolattartasa

A intézmény biztositja a helyszini egyeztetést a tagintézménnyel. Az egyeztetések az éves
munkatervben leirtak alapjan torténnek. Az egyeztetések helyszine: Tiszajend, Széchenyi u.
28. Id6pontja: Ha a munkatervben leirtaktol eltérd, akkor minden hénap elsé hétféje. A
tagintézmény ¢€s az intézmény kozotti kapcsolatot az igazgatd szervezi. Indokolt esetben lehet
a tagintézménybe kihelyezett megbeszélés is. A kapcsolattartas modja: lehet szobeli,
elektronikus és papir alapt.
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3. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval:
VACI EGYHAZMAGYE ORDINARIUSA
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

e Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga (EKIF)
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

o Katolikus Pedagodgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI)
1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

e A plébaniaval: A Jaszkarajen6i Romai Katolikus Plébania; 2746 Jaszkarajend,
Rakocziu. 17.

e A teriilletileg illetékes Onkormanyzati képviseldtestiilettel ¢€s polgarmesteri
hivatallal: Polgarmesteri Hivatal 5094 Tiszajend, Vasut u. 11.

Polgarmesteri Hivatal 5093 Vezseny Templom u.

e A megyei pedagbgiai intézettel: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet
5000 Szolnok, Maria u. 19.

o ateriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: 5000 Szolnok, Varosmajor u.

Az eredményes oktato-és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

e Az iskolat timogato Pro Patria 95 alapitvany kuratériumaval.
e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Miivel6dési Haz Tiszajend

e Az alabbi gyermek — illetve ifjiisagi szervezetekkel: Tiszai Grundosok
gyermekszervezet.

A tanuldk egészségi allapotdnak megodvasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a:

e hazi orvosi rendeldvel Tiszajend és Vezseny kdzségekben

o fogaszati rendeldvel Tiszajend €s Vezseny kozségekben

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdo a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek — és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozségi gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat
felligyeletéért az igazgatohelyettes a felelOs.

Az iskola helyiségeit, épliletét az igazgatosag dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
az alabbi térvényesen bejegyzett gyermek — illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:
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e A Grund gyermekszervezet

e Pro Patria 95” Alapitvany
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4. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

41. A Szent Istvin Rémai Katolikus Altalinos Iskola nyitva tartisa és
benntartozkodasi rendje:

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfdtél péntekig reggel 70 6ratol délutan 17%
oraig tartanak nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épliletek
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfétd] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra és délutan 16 6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét heti beosztasban kell irasban meghatarozni.

Reggel 7%-t6] a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan
foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiikk sem tud az iskoldban tartézkodni, az sziikséges intézkedések megtételére a felsds
munkak6zdsség-vezetdt, az ¢ tdvolléte esetén a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni (a megbizott neve a hirdetdtablara keriil ki).

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14°° ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. A 2. sziinet
20 perces. Az angol nyelv oktatisira 17%-ig van lehetdség. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett 6rdkat és sziinetet rendelhet el.

Valamennyi tanitasi napon az elsd és az utolsd orat tartdé pedagogus egyiitt imadkozik
az osztallyal. Etkezések elott és utan a pedagogus iranyitasaval imadkoznak a tanulok. Az
imak szovege az Imafiizetben talalhato.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 17% éraig tarthat. Feliigyeletet tanitdsi napokon
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd jovahagyasaval biztositunk.

Az iskolaban reggel 7°° o6ratol 7%-ig és az oOrakdzi sziinetekben tandri iigyelet
miukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben €s udvarban a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

11°9-t81 a tandran kiviili tevékenység alatt, a foglalkozast vezetd pedagogus, vagy kijeldlt
alkalmazott latja el a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban egyidejiileg 4 f0 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:

o A% ¢piilet, belso és kiils6 udvar-2 f6 pedagdgus.
e . B”¢épiilet- 1 {6 pedagogus.
o . C”¢piilet- 1 f6 pedagodgus.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az
iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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A tanéran kiviili foglalkozasokat 11%° 6ratol 17 éraig orarend szerint kell megszervezni. Ettél
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 73 ora és 13% ora kozott.
Az iskola a téli tavaszi nyari és Oszi szlinetekben kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az

iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz— és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

A konyvtar kivételével az iskola teriiletén az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos ligyet intézok tartdozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak. (pl.: helyiségbérlet esetén)

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi 1don tal €s a tanitasi szlinetekben —
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a magallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészségeges
¢életmadddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatod vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, gondviseldk gyermekeiket az épiilet bejarataig kisérhetik, €s ott varhatjak meg.

Az intézményben tartdzkodo, de vele jogviszonyban nem allo (pl.: sziildk, gondviseldk, volt
tanitvanyok, kozségi konyvtarat latogatok, ... stb.) személyektdl elvarjuk, hogy az iskola
etikai kodex eldirdsainak megfelelé magatartast tanusitsanak.

730 — 8% 6raig az intézmény pedagogusa lat el iigyeleti teenddket. 8%° -17% 6ra kozott tanari
ligyeletet latnak el a foglalkozast vezetd pedagogusok, kiilon iigyeleti rend alapjan, melyet az
intézmény neveldtestiilete félévente hagy jova. Az iskolabuszon a intézmény pedagdgusai,
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illetve az intézményvezetd altal megbizott felndtt személy, kiilon beosztas alapjan lat/latnak el
feliigyeletet. A beosztés elkészitéséért a intézmény vezetdje felel.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.
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Intézményiinkben a gyermekek illetve didkok nem allitanak el6 olyan terméket,
amelyért dijazas illetné meg 6ket. Amennyiben mégis el6fordulna, hogy gyermek illetve
diak allit el6 olyan terméket, amelyért dijazas illetné meg, az alabbiak szerint jarunk el.

1. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertiilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket/tanulét dijazas illeti meg.

2. A dijazés mértéke a gyermek/tanulo altal eléallitott dolog, szellemi termék értékének
20 %-a.

3. A dijazasrdl a jogosult a sziil6/gondviseld kifejezett nyilatkozataval mondhat le.

4.2. Az alkalmazottaknak a  nevelési-oktatidsi  intézményben  vald
benntartozkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
o6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A
reggeli tligyeletet ellatd tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell
¢érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak a tanuldk altal atadott értékeinek megdrzeésérdl az 6ra megkezdése elott
gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonélni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrdl az ligyeletes vezetdt és a munkakozdsség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6
munkanap 14 oraig.

4.3. Az iskolabusz hasznilatanak szabalyai

Az iskolabusz hasznalatdnak szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza
4.5. Az intézményi képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

Véci Egyhdzmegye valamint az EKIF el6tt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, és a didkonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban ¢s mikodtetésében érdekelt Vaci Egyhdzmegyével, az intézmény belso
¢s kiilsO partnereivel,

telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrl, annak
szabalyairdl a fenntarté rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és a fenntartod
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.6.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.
A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése.
Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.
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Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a tagintézmény-vezetOre
(6vodavezetore).

Tagintézmény-vezetd a munkaltatoi jogok kivételével teljes feleldosséggel iranyitja az 6vodat.
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5. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

. napkozi otthon/tanuldszoba,
° szakkorok,
° énekkar,
. iskolai sportkori foglalkozasok,
. sportfoglalkozasok,
o felzark6ztatd foglalkozasok,
o egyéni foglalkozasok,
J tehetséggondozo foglalkozasok,
o tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
. konyvtari foglalkozasok.
5.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalinos szabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdése, 46. § (1)
bekezdés a) pontja, valamint az 55. § (1) bekezdése rendelkezik a 16 oraig tarté iskolai
foglalkozasok megszervezésérol.

A torvény szerint a ,,altalanos iskolaban a nevelés-oktatést a déleldtti és délutani
tanitasi idoszakban olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat
oOrdig tartsanak”, €s ,,a tanuld kotelessége, hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyen”. A
tizenhat 6raig kdtelezden biztositando egyeb iskolai foglalkozasok tovabbra is lehetdséget
adnak a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasok megtartasara.

Ugyanakkor a torvény modot ad arra is, hogy a sziil6 kérelmére az iskola igazgatdja
sajat hataskore alapjan az érintett tanul6 vonatkozasaban a délutani foglalkozasokon valo
részvétel alol felmentést adhasson. Az iskola igazgatdja az indokléssal ellatott irasbeli
kérvényeket egyedileg biralja el és ad engedélyt a foglalkozasokon valo részvétel
mentesitésérdl.

A felmentés a heti délutani foglalkozasok egészére vonatkozik. Tehat azon gyerekek
esetében, akik csak egy-egy iskolai szakkdron vagy tomegsporton szeretnének részt venni, de
mas foglalkozason nem, a sziil6 a hét egészére felmentést kérhet, és amennyiben felmentést
kapnak akkor az érintett tanulok csak az adott szakkoron, tomegsporton vesznek részt.

5.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 szabalyok

A tanordn kivili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején szeptember 10-ig torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
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részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli
kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megszervezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miukodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelomunka elOsegitése
érdekében évente osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokok a szeptemberi sziildi értekezleten egyeztetik a
szlilokkel.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadasokhoz kapcsolodod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon, ha az tanitési id6n kiviil esik
¢s koltségekkel jar onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Amennyiben tanitasi iddben valdsul meg a program és a tanulok részére ingyenes, a részvétel
kotelezd.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmertiil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumléatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.)

A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziildknek kell fedezniiik.

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

Az iskola - az ezt igényl6 tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe
nem jard tanulok szamdra — igény esetén — térités ellenében az iskola étkezést biztosit
(menza).

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban, a tantargyfelosztas részeként, hitoktatasban részesiilnek a tanulok.
Minden osztalyban déleldtt heti 2 hittanorat tartanak a hitoktatok.
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6. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

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

segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikkodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a
dolgozdok munkavégzésérol;

feltarja és jellemezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt.

szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A bels6 ellen6rzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellen6rzott dolgozod munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

2. A belsd ellenOrzést végzo dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossdgokat irdsban vagy széban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dogozok kozvetlen felettesével,

hianyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei:

1. Az ellenérzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasat (kérésére: irdsban) megismerni;
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. az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellenérzott dolgozd koteles:

. az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitenti;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsd ellenorzést végzo dolgozo feladatai:
. Az ellendrzést végzo dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

iskola belsé szabalyzatdban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

0 a hianyossdgok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét

0 hidnyossagok megsziintetést ujra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dogozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

. Igazgato
0 ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
0 ellen6rzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
igyviteli és technikai jellegli munkéjat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet.

o Igazgatohelyettes

0 folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld — oktatd és
igyviteli munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagdgusok adminisztraciés munkajat;
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= a pedagogusok neveld0 — oktat6 munkajanak modszereit és
eredményességét;

= agyermek — és ifjusagvédelmi munkat
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0 folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a

gazdalkodasi, a muszaki és a pénziigyi — szamviteli szabalyok betartasat,
ennek soran kiilondsen:

= az intézmény bérgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetoképességét,

= atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefliggd tevékenységet;
= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

= a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

0 folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszeru

munkavégzését, munkafegyelmét.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

o Gazdasdgi vezeto:

0]

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodési, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartésat,
ennek soran kiilondsen:

* az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét;

= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;

a tanulok €lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;
» azintézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket;

"r

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat;

a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat;

o folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerti munka-
végzését, munkafegyelmét.
o Munkakoziosség — vezetdk:
0 folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe tartozo pedagogusok
neveld — oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:
0 apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
0 a neveld ¢és  oktat6 munka  eredményességét  (tantargyi

eredménymérésekkel)

. Az osztalyfonokok:
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0 ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A belsé ellendrzési tevékenységet az intézményben a fenntartd altal megbizott szervezet,
személy is ellathat.
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7. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagoégiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alapterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

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

e az igazgatésag szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e munkak6zosség — vezetdk,

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld — oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld — oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar — didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0 az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

0 atanitasi Ora felépitése és szervezése,

0 atanitasi oran alkalmazott modszerek,

0 a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa tanitasi oran,

0 az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az igazgat6sag hatarozza meg.)

o a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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8. A MINDENNAPI TESTNEVELES FORMAI

Az iskola tanul6i szamara a mindennapos testnevelést felmend rendszerben 2016. szeptember
1-ig vezetjiik be. Ennek megvaldosulasaig a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:

e Az elsé —negyedik évfolyamon

0 a heti harom kotelezo testnevelés ora,
0 atdbbi tanitdsi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas (tomegsport,
sportkor).

e Az 6todik — nyolcadik évfolyamon

0 a heti kett6 vagy harom testnevelés ora,
0 az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

0 a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a
tanulok akar egy — egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

e A napkozi otthonban
0 ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkori foglalkozasok valamint az
iskolai (tomeg) sport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

A tandran kivill szervezett (tdmeg) sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

e az Gszi €s a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem,
e atéli idOoszakban: a tornaterem

a testneveld tanar feliigyelete mellett a délel6tti s délutani orarendben leirtak szerint tanulok
szamara nyitva legyen.

A tomegsport — foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatdrozni.
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9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartoja
megallapodast kot az egészségligyi szolgaltatoval.

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvost (tanévenként meghatarozott napokon és idépontokban),

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
0 fogészat: évente egy alkalommal,
0 belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
0 szemészet: évente egy alkalommal.

a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat
sziikség szerint.

A szirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feligyeletet biztositanak.

A vizsgélatok tanévre vonatkozd beosztasat a védond altal elkészitett {itemterv tartalmazza.
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10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI
— ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OvO
ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészseéglik és testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

10.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuléi - és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jarod
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat megismertetni.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd 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,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldnek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedeés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara a tanév elején kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
iddpontjat az e-naploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelok balest- megeldzési feladatait részletesen a
munkakdri leirdsuk vagy a 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 dolgozdkat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

10.2. Az iskola neveloinek feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt 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 abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e a tanul6i 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 tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént balesetet az iskola munkavédelmi megbizottjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megdrzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.3. A tanuldbalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt KIR feliileten kell nyilvantartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt KIR feliileten jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(Kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyz6konyv egy példanyat leiktatja és egy masikat
pedig megorzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megoOrzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

44



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos mentét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és oktatoinak biztonsagat és egészségégét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
° a tlz,
. a robbandssal torténd fenyegetés.

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

o az igazgatd ¢€s helyettese,
o a mindenkori tiizvédelmi felelds, (az éves munkaterv tartalmazza)
o a tagintézményben a mindenkori tagintézmény-vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o az intézmény fenntartojat,

. tliz esetén a tlizoltosagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

. egyéb esetekben az események jellegének megfeleléen rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épililetben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel kell riasztani,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato “Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkoztatast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

o Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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. A tanulokat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondolkodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

° a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola
igazgatosaganak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

o a veszélyeztetet épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

° a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve a katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a “Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasait az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds. Az
éptiletek kitliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszerzéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢€és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulodjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.
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A tlizriado tervet ¢s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:
. Konyvtar
. Iskolai neveld szoba

. Iskola irattara
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12. A tanuldéval szemben lefolytatasra Kkeriilé fegyelmi eljaras
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbesz€lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsdra, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet. A bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

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

. A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat min€l korabbi idépontra kell kitlizni, de
legkésébb 5 nap mulva.

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal
beiktatdsaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.
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12.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazds

alapjan egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes

szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus 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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €s a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legf6ljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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13. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

. elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

. részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél -a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével - évente a neveldtestiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

o A nevelOtestiilet dontése elott az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek — és ifjasagvédelmi felel6s kozremitkodésével — felméri,
hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet kolesonodzni, illetve hany tanuld
részére sziikséges a napkoziben, tanuldszoban tankdnyvet biztositani, valamint
tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

o A szililék a normativ kedvezmény iranti igényliket a teriiletet feliigyeld
miniszter altal kiadott igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a
gyermek — ¢és ifjasagvédelmi felelésnek be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot.

o Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szaml tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Ordkra
torténd felkésziiléshez.

. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legaldbb huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdondba, a konyvtar allomanyaba kertil.

o Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkorményzatndl annak a
raszoruld tanulénak a tdmogatasat, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elOkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi szervezet
¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongdlasdval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.
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14. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

14.1. KULDETESNYILATKOZAT
Az IFLA és az UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkozata:

Az iskolai kémyvtar a feladatok sikeres elldatasahoz, napjaink informadciora és tuddsra
alapozott  tarsadalmaban valo eligazodashoz  sziikséges alapveto  informdciot  és
elkepzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanulasi
keszségekkel fegyverzi fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetové téve azt, hogy felelos
dllampolgarkent éljenek.”

A Szent Istvan Romai Katolikus Iskolai és Ovoda kényvtaranak kiildetésnyilatkozata:

Minden megnyilvanulasunkban az olvasok minél jobb kiszolgalasaért dolgozunk.

A Szent Istvan Romai Katolikus Iskolai és Ovoda Konyvtarinak célkitiizései:

e a diakok olvasova nevelése,
e cldsegiteni az oktatdo-neveldmunkat,

e arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a
szakmai munka, oktatd-nevelomunka szinvonalanak szinten tartasat,

e closegiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, dolgozok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

e folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j, modern
ismereteket.

A Szent Istvan Rémai Katolikus Iskolai és Ovoda konyvtaranak feladatai:

e Biztositani hasznaloi szamara a miivelodéshez, tanulashoz, a szakmai és kozéleti
tajekozodashoz, a tandran kiviili 1d6 igényes eltdltéséhez €s a szabadidd hasznos és
kellemes eltoltéséhez sziikséges konyvtari dokumentumokat oly modon, hogy a
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, €s rendelkezésre
bocsatja.

e Biztositani kell a kdnyvtari anyagok helybeni és/vagy otthoni hasznalatat.

e Szamba venni, allomanyba beszerezni, feltarni és hozzaférhetdvé tenni azokat a
dokumentumokat, amelyek bemutatjak a Szent Istvan Romai Katolikus Iskolai és
Ovoda multjat és jelenét.

e Részt venni a tanuldk konyv- €s konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitasaban.
Ennek érdekében konyvtari foglalkozasokat, konyvtar-ismereti 6rakat kell rendezni, és
kapcsolatot kell tartani a szaktanarokkal.

e Helyet adni olyan el6adasoknak, rendezvényeknek, amelyek a fenti feladatok
megvalositasdhoz hozzajarulnak.

e Helyet kell adni szakoranak, tandran kiviili foglalkozasoknak is.

o Kozvetiteni mas konyvtarak és gylijtemények anyagait és szolgaltatasait.
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A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Az iskolai konyvtarra vonatkozo jogszabalyok:

az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei €s a 2011. évi CXC. torvény
mar hatalyos részei

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol 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 kérdésekrol

23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

16/2013. EMMI rend.
51/2012. EMMI rend.

Intézményi szabalyozok:

Helyi Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Intézményi Mindségiranyitasi Program

Hazirend

AZ ISKOLAI KONYVTAR ADATAI

Név: Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Konyvtara
Székhely: 5094 Tiszajend, Széchenyi u. 28.

Létesités: 2012. szeptember 1.

Konyvtar tipusa: nyilvanos konyvtari feladatokat (ellatohelyként) is ellatod iskolai
konyvtar

Maximalis tanul6létszam: 300 6

Elhelyezés: A B épiilet egyik kb. 80 m? kiilonallo helységben (a tornaterem és az
o6ltozok felett)
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e Beélyegzo: az iskolai konyvtarnak nincs sajat bélyegzdje, az iskolaét hasznalja a
dokumentumokban. 3 cm atmérdji korbélyegzd; a szélén korbe Szent Istvan Romai
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda * Tiszajend; kozépen a magyar cimer; a cimer
alatt OM 201669

14.4. FENNTARTO ES MUKODTETO
e Fenntartd neve: Vaci Egyhdzmegye Ordinatusa
e Fenntart6 székhelye: 2600 Vac, Migazzi tér 1.
e Feliigyeleti szerve: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga

e A konyvtdr az aldabbi konyvtari ill. pedagogiai intézményekkel tart szakmai
kapcsolatot:
Verseghy Ferenc Konyvtar — Szolnok
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet, Pedagogiai Szakmai ¢s
Szakszolgalat
Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola és TAMI — Szolnok
KPSZTI

145. GAZDALKODAS

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financionalis feltételeket az
intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz
sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet financionélis oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Gondoskodni kell a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrol, irodaszerekrdl
és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumokat
vasarolni. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas konyvtari
dokumentumot senki sem vasarolhat.

14.6. A KONYVTAR FELADATAI
14.6.1. Alapfeladatok:
14.6.1.1. Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

e Folyamatosan ¢€s tervszeriien bdviti, korszertisiti dllomanyéat a tanarok, a didkok
¢s a Helyi Pedagogiai Program javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

e Az iskolai konyvtar dlloményanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere, stb.)
az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.
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14.6.1.2. Nyilvantartassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

Naprakészen vezeti az egyedi-, valamint az Osszesitett (csoportos)
leltarkonyveket valamint a szamitogépes katalogust.

Minden, az iskola szdmara vésarolt dokumentumot kényvtari allomanyba kell
venni.

A beszerzett, megéOrzésre atvett dokumentumokat 5 munkanapon beliil
bevételezi, és leltarba veszi. A szamlan fel kell tiintetni a leltarba vételt. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmi
kéziratokrol un. brossura nyilvantartast vezet.

A tartés megOrzésre szant dokumentumok: négy évnél tovabb megdrzott
dokumentumok.

Ideiglenes megodrzésre szant dokumentumok: azok a dokumentumok,
amelyeket a konyvtar atmeneti idotartamra (legfeljebb négy évre) szerez be.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

brosurak, alkalmi musorfiizetek,

oktatasi segédletek,

tartds tankonyvek (errél a dokumentumtipusrol kiilon leltarkdnyvet
vezetiink TT jelzettel)

o tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

o 1iddszaki kiadvanyok — kardex nyilvantartas

Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal
hasznalt bélyegzdvel kell lepecsételni.

A dokumentumokat a leltarkonyvbe be kell vezetni. A leltarkonyvek fajtai:
brosurdk, tanari kézikonyvek betiijele B, tartdés tankonyvek betljele TT,
audiovizualis dokumentumok AV és a hagyomanyos konyveket tartalmazo
leltarkonyveknek nincs kiilon bettijele. A leltarkonyvek adatai:

sorszam

egyedi dllomanyba vétel kelte,

bibliografiai adatok,

gyarapodas madja,

az 4llomanyba vett dokumentum tipusa,

beszerzési érték,

© O 0O O O O O

megjegyzesek.

Az elavult, a feleslegess¢ valo vagy a fizikailag haszndlhatatlannd valo
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente
allomanyabdl torli, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

Letétek
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A konyvtar igény szerint letéteket helyezhet el az osztalytermekben, a
telephelyeken. A letéti alloméany egy tanévre kertiil kihelyezésre, amelyrol
atadas-atvételi jegyzék késziil, amelyet az atadd konyvtaros tanar €s az
atvevé aldir. Az atvevd anyagi felelosséget vallal az atvett
dokumentumokért. A tanévi letétek jegyzékei képezik a leldhely
nyilvantartast. A letétek anyagat minden tanév végén ellendrizni kell.

Feltarassal kapcsolatos feladatok

A konyvtari katalogust a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban.

Allominy 6rzésével kapesolatos feladatok
Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl.

A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvaldsitasaval kell az allomanyba visszajuttatni.

Allomanyra épiilé szolgaltatisok
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Tasakos kolcsonzési nyilvantartdst haszndlunk. A konyvtdros tanarnak
kolesonzésekrol is nyilvantartast kell vezetnie a konyvtari munkanaploban.

Tajékoztatas a konyvtar dokumentumair6l.

Egyéni és csoportos helyben haszndlat. A helyben hasznalt dokumentumok
szamat naponta vezetni kell a konyvtari munkanaploban.

Kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nalld konyv- és konyvtarhaszndlatanak
felkészitéseében.

Részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény — a helyi tantervnek megfeleld
— konyvtari tevékenységében (konyvtari ora tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivel6dési és egyéb programok, vetélkeddk szervezése).

A fenntarté szdmara statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtarak specialis feladataként gytijti, gondozza és szolgaltatja az
iskola tanuldinak az un. tartos tankonyveket.

14.6.2. Kiegészité feladatok:

Tajékoztatdst nyljt mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,

valamint segiti mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

Biztositja a konyvtarkozi kolcsonzést, melynek koltségei az olvasokat terhelik.
Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.
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14.7. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJITOKORE
Az iskolai konyvtar gyijtokorét a gyiijtokori szabalyzat szabalyozza, amely a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu fliggeléke.
14.8. VIII. GYUJITEMENYSZERVEZES
14.8.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszertien és
aranyosan fejleszti allomanyat a gyiijtokori szabalyzat szerint. Az alloményalakitds soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6testiilet és a didkok javaslatait.

A beszerzés forrasai:

1. Vétel
Konyvkereskedésektol, kiadoktol, maganszemélyekt6l, szamla, vagy szerzddés alapjan
torténik a gyarapitas e modja.

2. Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar

kaphat ajandékot intézményektdl ¢és maganszemélyekt6l. Az ajandékba kapott
dokumentumokat az dlloméanybavétel eldtt a gytijtokori eldirasoknak meg kell feleltetni.

Felesleges dokumentumokkal az dllomanyt nem szabad terhelni, mert ez a gylijtemény értékét
csOkkenti. A gylijteménybe 1116 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

3. Csere

A csere, mint az allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol, és a
gyljtemény tartalmi Osszetételét modositja. A csere alapja folos példany. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre két konyvtar kozott.

14.8.2. Allomanyapasztas:

Az apasztas rendjét és adminisztracidjat a 3/1975. /VIIL. 17./ KM-PM sz. egyiittes
rendelete és az ehhez kiadott iranyelv /Mivelddésiigyi Kozlony 1978. majus 5-i Sz., tovabba a
22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet /a muzeélis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol/ hatarozza meg.

Allomanyapasztis médjai:
e selejtezés

o tervszerl allomanyapasztas
= azolvasoi igény csokkenése (példanyszam),
= a gyljtékdr modosuldsa, tantervi valtozasok

o természetes elhasznalodas
e egyéb ok

o elharithatatlan esemény

o bilincselekmény

o behajthatatlan kovetelés
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o pénzben megtéritett kdvetelés
o megengedhetd hiany
o norman foliili hiany

Az allomanybdl val6 kivezetést az intézményvezetd engedélyezi, ill. hagyja jova.

Minden kivonandé dokumentumrdl tipusonként, de a torlés oka szerint is jegyzéket kell
késziteni két példanyban.

Selejtezési jegyzokonyvben folsorolandé adatok:

sorszam,

leltari szam novekvo sorrendben,
szerzo,

roviditett cim,

kiadas helye, éve,

ar,

0sszes: darab, Osszes: ar.

Egyéb teendk: mind a dokumentumon, mind a leltari nyilvantartasban jel6lni kell a torlés
tényét (pl. az egyedi leltarkonyvben a leltari szdmot piros tollal at kell hizni, a knyv
cimlapjan jeldlni a selejtezés tényét), amennyiben sziikséges, ugy a torlés katalogus vonzatait
is rendezni kell.

14.8.3. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikddtetéseert —

az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretin beliill — anyagilag és
erkolcsileg felelds.

A konyvtar alloméanyéanak ellendrzését a 3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet szerint

végezziik. A rendelet alapjan meghatarozott idészakonként (jelenlegi allomanynagysagunk
szerint 3 évente) kell az iskola igazgatojanak a leltart elrendelnie és a leltdr személyi
feltételeit (min. 2 f6) biztositani. Soron kiviili leltarozast kell végrehajtani, ha megvaltozik a
konyvtarostanar személye.

A leltarozashoz a konyvtarnak leltarozasi iitemtervet kell készitenie, amit a fenntarté hagy
jova. A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozas lebonyolitdsanak modjat (folyamatos vagy fordulonapi);

a leltarozas kezdd idOpontjat, idOtartamat, valamint a zardé jegyzOkonyv
eldterjesztésének idopontjat;

a leltarozas mértékeét (teljes korii vagy részleges);

részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését,
tovabba mind a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az egyes részlegek
ellendrzésének idérendjét;

a leltarozas munkalataiban résztvevo (iranyito, felvevo, ellen6rzd) személyek nevét.
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Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a konyvtari egységek
szamanak, a cimének, a leltari szamnak az egyiittes figyelembevételével) torténik.

A leltarozas befejezésével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

e aleltarozas jellegét (id0szaki vagy soron kiviili),

e a leltdrozas szamszerli végeredményét, a leltdrozaskor mutatkoz6 tényleges
allomanyra, a hiany vagy a tobblet mennyiségére €s értékére vonatkozo Osszesitett
adatokat,

e az egyedi nyilvantartdsu dokumentumok esetében a hianyzd, illetdleg a tobbletként
jelentkezd dokumentumok tételes felsorolasat.

A jegyzOkonyvet annak elkésziilte utdn hdrom napon beliill harom példanyban meg kell
kiildeni a fenntartonak. A jegyzokonyvhoéz csatolni kell a leltarozasi iitemtervet. A
jegyzokonyvet a konyvtarostanar és az igazgatdja irja ala. A konyvtarostanar személyének
valtozéaskor lebonyolitott leltdrozas esetén a jegyzOkonyvet mind az 0j, mind a kordbbi
konyvtarostanarnak alé kell irnia.

Az olvasok altal elveszitett vagy megrongalt dokumentumoknak az értékét a kovetkezo
moédon téritteti meg a kdnyvtar:

e az olvas6 a dokumentumot azonos példannyal pétolja,

e az olvas6 a dokumentum 0jabb kiadaséaval potolja,

e az olvasé a dokumentum mindenkori beszerzésének koltségeit koteles megtéritent,
amely az eredeti ar tobbszorose is lehet.

Az elveszett, de hasznéalat szempontjabol értékes anyag poétlasardl azonnal sziikséges
intézkedni.

Az elveszett, elhasznalodott, f610s, elavult dokumentumokat folyamatosan kigytyjtjiik az
allomanybdl, és tanévenként egyszer (altalaban tanév végeén) tordljiik az allomanybol.

A tanuldi és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet (az értesités iskolavaltoztatasrol lap lattamozasa a konyvtaros altal, melyért az iskola
gazdasagi vezetdje, ill. az osztalyfondk felelds).

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszerll tarolasrol (6nallé konyvtarhelyiség), a konyvtari helyiség megfeleld tisztasagarol és
fiitéséral.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznald kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok karbantartdsarol, javitasardl a
megfeleld feltételek mellett gondoskodni kell, mely a konyvtarostandr egyik munkakdri
feleldssége.
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14.9. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskolai konvtar haszndlatdnak szabdlyait a konyvtar Szervezeti €s Miukodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke szabalyozza.

14.10. A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtarostanar munkakori leirdsat az iskolai kdnyvtar munkakdri leirasat a
konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.

14.11. AKONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, FELTARASA

A konyvtari dllomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét szakrenddel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Kézikonyvek Szakrend szerint

Ismeretk6z16 miivek Szakrend szerint + ir6 neve szerinti betlirend
Szépirodalom Konyvtari betlirend szerint

Tankdnyvek Tantargyak szerint + osztalyok szerint

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) €s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Szamitogépes feltaras:

Iskolai kdnyvtarunkba az (ijonnan beszerzett dokumentumokat szamitoégépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba.

A program elnevezése: Kdtelki program

A katalogusszerkesztés tovabbi szabdlyait az iskolai konyvtar Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak 4. szdmu fiiggeléke tartalmazza.

14.12. TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tanulok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben atvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni.

A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
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Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhato a tanulotol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartés tankonyvet kdlcsonoz,
a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv ardnak 70 %-at,
e amasodik év végén a tankOnyv ardnak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 30 %-at.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szl altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

14.13. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar Szervezeti €s Miikddési
Szabélyzata az iskola Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak fliggelékét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat feliil kell vizsgalni €s at kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvdnos dokumentum, amelybdl
egy példany a konyvtarban is elhelyezésre keriil.
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Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzata a jovédhagyas napjan 1ép
¢letbe.
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15. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

15.1. ALTALANOS SZABALYOK

Az iskola jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatair6l.

Az adatok tovabbithatok:

e fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv
részére minden adat,

e testi, érzékszervi, beszéd vagy més fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra, tanulasi
nehézségre, magatartdsi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai
szakszolgdlat intézményeitdl, illetve vissza,

e az iskolai fejlddéssel kapcsolatos adatok sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, masik iskolanak.

Az iskolat érintd adatok kiaddsa az igazgatd jogkore, hianyaban helyettese van felruhdzva
erre. A gazdasagi vezet a fenntartd fele adhat ki a dolgozokra és a gazdalkodasra vonatkozo
adatokat. A pedagdgust ¢és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkatdrsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciodt illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az
esetre, melyre a sziild irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiileti értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak egymaskdzti, a gyermekek érdekében
torténd megbeszélésére.

15.2. Az intézmények bélyegzoi:

Az intézményben a sorszamozott bélyegzOk hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
igazgato
igazgatohelyettes,
gazdasagi vezeto

iskolatitkar.
Felirata:

Korbélyegzd ISKOLA: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Tiszajend, Széchenyi u. 28.
OM 201669 (Kozépen cimerrel)

Hosszu bélyegzé ISKOLA: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Tiszajend, Széchenyi u. 28.
Adodszam: 18291654-1-16
Tel.:56/434-501; Fax.: 56/587-009
E-mail: sztikat.tj@gmail.com
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15.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

J Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti
el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az elektronikus iratokat az iskola szdmitogépein elektronikus uton meg kell
Orizni. A szadmitogépeken Orzott elektronikus iratokat erre kijelolt és
megnevezett mappakban kell elhelyezni, idészakosan biztonsagi mentést kell
késziteni.

° Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése €s megsemmisitése az adat- €s iratkezelési szabalyok szerint torténik.

° Az elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az iskolatitkar és az igazgatohelyettes a felelds.

o A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az
intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

. A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben
torténik.

. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznédloi névvel és

ehhez tartozd, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a
hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

o A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat
eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

15.4. Elektronikus naplé hasznalata
l.

2013/2014-es tanévtél kezd6dbéen iskolankban bevezetésre keriil az elektronikus naplo
hasznalata. Intézményiinkben az F2 (iskolai adminisztracids szoftver) keriil alkalmazésra.

A rendszer zavartalan alkalmazédsa érdekében minden kolléga szamdra biztositani kell a
szoftverhez vald zavartalan hozzaférést — minimalisan elegendd szdmu szamitogépet kell
elhelyezni a tanariban.

Minden tanar egyedi azonositoval és jelszoval rendelkezik. A jelszo titkos, azt minden kolléga
szabadon megvaltoztathatja. Sajat feleldssége, hogy jelszavat illetéktelenek, ne adja meg.
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Az azonositot a koordinator adja, egyediill 0 tudja nyomon kovetni a felhasznalo
tevékenységéért a szoftver hasznélata soran. A rendszer naplozza a felhasznalok
tevékenységét.

Minden kolléga személyre szabott jogosultsaggal rendelkezik a szoftver hasznalata soran,
amely jogosultsagokat a koordinator adja meg, az igazgatd utasitasa alapjan. A jogOsultsag
Osszefiiggésben van az adott tanévhez kapcsolodo feladatokkal.

I1I. Szoftver hasznalatahoz kapcsolodo feladatok.

Szaktanar esetében mind azon feladatok, amelyeket eddig az irasbeli adminisztracio soran el
kellett végezni kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e tanitdsi ora anyaganak beirasa

e hianyzasok beirasa

e jegyek beirdsa — ehhez kapcsoldddan az adminisztracid
o félévi és év végi osztalyzatok beirdsa

e tanuldi csoportok 1étrehozasahoz névsorok leadasa a koordinatornak tanévkezdéskor
(korrepetalas, nyelvi bontas, napkozi, tanuldszoba, felvételi el6készitd stb.)

Osztalyfonok esetében mind azon feladatok, amelyeket eddig az irasbeli adminisztracié soran
el kellett végezni kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e tanulok hidnyzéasainak igazolasa
e anyakonyvi adatok ellendrzése vezetése (pl. zaradékok)
e tanuldi adatok ellendrzése, valtozasok jelzése a koordinatornak modositas céljabol

IV. Feladat végzéshez kapcsolodo hataridok.

Egy tanitasi 6rahoz kapcsolédd adminisztraciot még azon a napon, de legkésébb a megtartott
orat kovetd harmadik napon beliil adminisztralni kell. Egy-egy feladat elvégzésre igy minden
kolléga szdmara négy nap all rendelkezésére. A rendszer nem tud kiilonbséget tenni
munkanap és munkasziineti nap kozott, az egyéni munka szervezésénél ezt figyelembe kell
venni. A rendszer internet alaptl, igy barmely megfeleld osszekottetéssel rendelkezd géprdl a
nap barmely szakéaban elérheté a megfeleld azonosito és jelszo ismeretében.

Osztalyfonok esetében a hidnyzasok igazolasatdl eltekintve az el6z6 pontban foglaltak az
érvényesek, hianyzas adminisztraldsa esetében az osztalyfonok rendelkezésére 15 nap.

A félévi és év végi osztalyzatokat a tanév rendjében meghatarozott idépontig (adott osztaly
osztalyozo értekezletének napja) kdteles a szaktandr beirni. A tantestiileti zarast az intézményi
koordinator végzi az osztalyozoé értekezlet befejeztével, azonnali hatallyal.

A hataridé elmulasztasanak kovetkezményei

Az adminisztracidora meghatarozott id6t kovetden a rendszer lezér, a felhasznald ezt kdvetden
csak a koordinator segitségével tudja az elmulasztott adminisztracidt végrehajtani. A
rendszergazda az igazgato utasitasara oldhatja fel a zarast.
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Az igazgatd minden egyes esetben kiilon mérlegeli a mulasztas okat, és annak figyelembe
vételével fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

Minden egyes mulasztast és annak utdlagos potlasat az engedély kiadasanak idépontjaval
irasban rogziteni kell.

V. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata sordn a fenntart6 altal megbizott cég szerverén torténik.
A digitélis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szililok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segité informacidkat.

A tarolt adatok kozil:

. A tanulo6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

VI.
A szabdlyzat kiadast kdvetden 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyi valtozas vagy 1 iskolai adminisztracios szoftver bevezetése miatt,
30 napon beliil feliil kell vizsgalni.
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16. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolanknak zaszl6ja van.
AZ ISKOLA ZASZLOJA

Fehérselyem aranyszegéllyel (rojttal). K6zepén Szent Istvan arcképe— névadonkra utalva.
AZ ISKOLA NEVADOJA, EMLEKENEK APOLASA

Iskolank névaddja Szent Istvan.

Névadonk linnepe: majus 30.

Névadonk emlékének, szellemiségének apolasara — terjesztésére — intézményiink két alkalmat
szan: aprilisban Szent Istvan tanulmanyi, kulturalis és sportversenyt rendez

majus 30-4n a ,,Szent jobb atvitelének a napjan” Szent Istvanra, mint
iskolank véddszentjére emlékeziink.

AZ ISKOLAI UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK

Iskolank kimagaslo feladatdnak tilizte ki az egyhédzi és 4allami iinnepekrdl valo
megemlékezést szinvonalas linnepségek, rendezvények szervezésével, hozzajarulvan ezzel is
a tanulok valldsos és hazafias neveléséhez.

Vallasos iinnepeink rendje, amelyek tiszteletére tinnepséget, megemlékezést szerveziink:

-VENI SANCTE — szentmise a kdzségi katolikus templomban
-Karacsony — kozos diakmise

-Husvét — kozos didkmise

-Pilinkosd

- Majus 30. — A Szent Jobb atvitelének napja (ezen a napon linnepeljiik
iskolank véddszentjét, Szent Istvant.)

-TE DEUM- szentmise a kozségi katolikus templomban

Mindezeken til kéthetente (litemterv szerint) tanuldink osztalymiséken vesznek rész a kozségi
romai katolikus templomban.

Allami iinnepeink rendje:

- Megemlékezés az aradi vértantkrol
- Oktober 23. — nemzeti linnep
- Marcius 15. — nemzeti tinnep

- Junius 4. — nemzeti emlékezet napja

Ezek lehetnek osztalyszintii illetve iskolai szintii programok.
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Iskolai hagyomanyainkhoz kapcsolodo iinnepeink, rendezvényeink:

- Evnyito

- Marton nap
- Farsang

- Anyék napja

- Gyermeknap
- Didkonkormanyzati nap

- Szilék balja

- Ballagas és évzaras
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17. AZ ISKOLAI KOZVELEMENY TAJEKOZTATASANAK
MODJA

ISKOLAUJSAG:
Intézményiink minden tanévben iskolatjsagot — KUKKANTO — jelentet
meg.
Az ujsagért felelds tanar nevét az éves munkaterv tartalmazza.
ISKOLAI INTERNETES HONLAP:
Gondozasat a rendszergazdai feladatokkal megbizott kolléga végzi.
Tartalmarol az iskola vezetdsége dont.
ISKOLAI HIRDETOTABLA, FALIUJSAG:

Gondozasat a konyvtaros végzi.
Tartalmarol az iskola vezetdsége dont.
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18. MUNKAKORI LEiRAS MINTAK
Név:

Gazdasagi vezeto munkakori leirasa

Heti munkaidé: 40 ora, hétfotdl- péntekig 73°-15-ig.

A munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Gazdasagi vezeto feladatai:

Koltségvetés készitése, idéaranyos felhasznéaladsanak ellendrzése.
Normativa igényléséhez az adatok megkiildése a fenntartonak.

Figyelemmel kiséri a normativdkat befolyasold létszamadatok valtozasat. Meghatarozott
mértékil valtozas esetén a sziikséges jelentést megteszi.

Onalléan végzi és ellendrzi a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartast, konyvelést.
Likviditasi tervet készit a meghatarozott litemi és 0sszegli finanszirozas figyelembe vételével.

Az utaland6 szadmlakat tartalmilag, formailag ellendrzi, gondoskodik az utalvdnyozasrdl és az
utalasrol.

Végzi a szallito, vevo szamlak, a bankkivonatok, a pénztarbizonylatok, a vegyes bizonylatok
konyvelését. Hatarido: a targyhonapot kévetd ho 15-¢.

Havonta végzi a bérnyilvantartast, ellendrzést, a bérekrdl és jarulékairdl vegyes konyvelési
bizonylatot készit.

A normativa alatdmasztasdhoz havi bontasban elkésziti:
-ingyen ¢és kedvezményesen étkezok névsorat telephelyenként, és jogcimenként.
-napkozit és tanuldszobat igénybe vevo tanulok 1étszamat telephelyenként és naponta.

Elkésziti az ingyenes tankonyvre jogosultak névsorat telephelyenként €és jogcimenként. A
megbizott pedagdgussal egyiittmiikodve 0Osszegylijti a tanuldk igazoldsat, a sziilok
nyilatkozatat.

Gondoskodik a szallito és vevo szamlak nyilvantartasarol.

Végzi a targyi eszk6zok és a kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasat, leltarozasat, sziikség
esetén selejtezést, elszdmolja az értékcsokkenést.

Az dnkorményzatokkal egyiittmiikddik az atvett eszkdzok leltdrozasaban.

Az dnkormanyzatok részére elkésziti a megallapodas szerint a tanuldk étkezési koltségeirdl a
kimutatast ami alapjan utaljak a tdimogatéast az dnkormanyzatok.
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Elkésziti a beszamolot, év végi egyeztetéseket, atvezetéseket. A mérleg alatdmasztasahoz
sziikséges kimutatasokat.

Elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, sziikség esetén a modositasukat.

Kozremukodik a koziizemi szolgéltatok ¢és egyéb rendszeres szolgaltatast végzok
szerzddésének elkészitésében.

Kozremiikodik a sziikséges eszk6zok beszerzésében, megrendelésében.
Figyelemmel kiséri a munkaruhék beszerzését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdalkodast. Eszrevételeirdl, kiadasokrol, sziikséges
beszerzésekrol tajékoztatja az igazgatot.

Minden hoénap 20-ig elkiildi az tigyfélkapun keresztil a Mak altal elkészitett bérekkel
kapcsolatos adobevallast €s gondoskodik az adok atutalasarol.

A Mak bértabla elkésziilése utan haladéktalanul elkiildi a visszaigénylést a Kormany
Hivatalnak a kifizetett TB ellatasokrol.

Negyedévente elkésziti a rehabilitdcios hozzdjarulas adobevallést, tovabbitja a NAVnak és
gondoskodik annak 4tutaldséarol.

Megrendeli az Erzsébet utalvanyt.
Figyelemmel kiséri koziizemi fogyasztas szamlazasat, havonta jelenti és gazfelhasznalast.
A MAK altal készitett alkalmazotti bejelentést iigyfélkapun kiildi a NAV részére.

Figyelemmel kiséri és elvégzi a fenntartd gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos megbizasait,
jelentéseket.

Figyelemmel kiséri a MAK altal E adaton keresztiil kiildétt anyagait.
Gondoskodik a pénztarba sziikséges készpénz felvételérdl.

Elkésziti az AFA bevallashoz sziikséges kimutatast, az AFA bevallast és tovabbitia a NAV
részére minden negyedévet kovetd honap 20-ig.

Nyilvantartja a szigort szdmadast nyomtatvanyokat.
Talmunkara kotelezheto.
Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex betartasaval
végezze.

A munkakori leirds modositéas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Gyermek — és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

A munkakor célja:

A nevelési — oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve més alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok Gsszehangolasa.

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjisagvédelmi megbizott az igazgatd segitOtarsa, aki Osszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkdjukban, t4jékoztatja Oket a gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli, valamint a magatartdszavaros gyermekek
nyilvantartésa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerckekrdl felfektetett nyilvantartast évente legaldbb egy alkalommal
egyezteti a gyamhatosaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodik arrdl, hogy a fogado
intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiilldeményként tovabbitsak azokat.

Osszehangolja a felsé tagozatos, az alsd tagozatos szakmai és a sziildi munkakdzosség
gyermekvédelmi tevékenységét:

— Az osztalyfonokokkel és osztalyvezetOkkel, valamint a sziil6i munkakozosség tagjaival
egylittmiikodve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tdmogatasukra és pedagogiai
gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Téjékoztatja a sziil6i munkakoézosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységrol.
Tanacsaival segiti a sziildi munkako6zosségnek a gyermekvédelmi feladatok tervezésében
(felderités, igazolatlan hianyzok ellendrzése) szervezi a gyermekvédelmi munkara
véllalkoz6 sziil6k tevékenységét.

— Az osztalyfonokok, osztalyvezetdk bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskol4zast, az
iskoldba jaras alol felmentett gyerekek életét, a felmentett tanulok osztalyozd vizsgéra
valo felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek id6ben torténd beiskolazasat.

— Az iskolaorvossal és védondvel egylittmikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitségérol.

— Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszkozokkel valo
tdmogatasara (napkozis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés), a neveldtestiilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését
akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

— Védo- ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasdban kozremiikodik
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— Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek, osztalyvezetoknek a hatdsagi intézkedésekhez
sziikséges kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasait, kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, egyezteti a felszolitasok és feljelentések elkiildését.

— Allandé kapcsolatot tart a gyamhatosaggal.
Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:

— Feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masoléas, munkdjara vonatkoz¢ jelentések)

A teljesitményértékelés modszere:

— Munkgjarol félévente tajékoztatja a nevelOtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.

— A fenntart6 kérésére beszamol az iskola gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenységérol.
Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kddex betartasaval
végezze.

A munkakori leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Fogadoodrajanak idejét kifliggeszti a falitijsagra.
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Hivatalsegéd |. munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskola épiiletének termeinek berendezéseinek és udvaranak folyamatos tisztan tartasa.
Munkaideje heti 40 ora.
Munkaidd beosztasa: hétfotol —péntekig naponta osztott munkaiddben latja el feladatait.
Takaritasi teriilete: a B és C épiilet egésze, felmosasuk, portalanitasa sziikség szerint,

de legalabb 2-szer hetente.

Tornaterem és fiu 61t6z6 a hozza tartoz6 vizesblokkal.

A udvar tisztan tartasa, €s csuszasmentesitése.

A bels6 udvar jardainak homentesitése kdzosen tarsaval.

WC-k ¢és folyosok mosésa, fertdtlenitése naponta 4-szer illetve sziikség
szerint.

Kiemelt feladata: - a folyamatos takaritas, a tisztasag biztositasa.

Egyéb feladatai:

W(C papir és szappan folyamatos biztositdsa a mosdokban.
Termosztat beallitasa, az igazgato utasitasa szerint felvaltva tarsaval.
Levélkézbesités.

Nagytakaritas sziinetekben (els6sorban 6szi, téli, tavaszi, nyari sziinetben). A nagytakaritas
fogalmaba tartozik: fiiggdnymosas, pokhalok eltavolitasa, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa. Padlozat felmosasa, fényezése.

Takaritasi tertiletén talalhat6 szényegek porszivozasa naponta.
Padok lemosésa sziikség szerint, de legalabb egyszer hetente.
Szemetesek {iritése és kukak kihelyezése, visszaszallitdsa naponta illetve hetente.

Egész takaritasi teriiletén ajtok, szekrények, ablakparkanyok, olajlabazatok, radidtorok
portalanitasa, attorlése sziikség szerint, de legalabb egyszer hetente.

Torolkozok, teritdk kimosasa sziikség szerint.

Sziinetekben szabadsagon kiviil a viragok dntdzése.
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Naponta 11%-t51 13%°-ig sziikség szerint nyitja a kerékpar tarolé kapujat, és feliigyeli a
kerékparok kitolasat, ha rendellenességet észlel, azonnal jelenti az tigyeletes neveldnek, vagy
az igazgatonak.

Koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni.
Anyagi felelossége:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségere.

Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles
haladéktalanul az igazgatonak jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleldsen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Feladata a takarékossdg amely kiterjed az altala hasznalt anyagokra, tovabba koteles
takarékoskodni mindennemti energidval (PI. villany, viz, fltés ).

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodék, tornaterem
szamitogépterem konyvtar, kapuk zérva vannak-e.

A riasztot koteles tavozasakor bekapcsolni, az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni. Azokat
csak az igazgato vagy helyettese engedélyével adhatja ki.

Munkdja soran mint kozalkalmazott a tanulokrol, pedagégusokrol, és az iskola belsé életérol
szerzett informaciokat hivatali titokként koteles kezelni.

Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex betartdsaval
végezze.

A munkakori leirds modositéas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak elldtasdban, egyes
munkateriileteknek a vezetdéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jaro helyettesitése.

Az igazgatot SZMSZ-ben leirtak szerint helyettesiti.
Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

Minden tevékenységével az igazgato és az iskola munkdjat segiti.
A neveld-oktatOmunka iranyitasaban

— Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatdval és a tagintézmény
vezetokkel kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy-egy résztertiletét.

- Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosség munkajat.

- A vezetéi munkamegosztisban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkdjat, oOralatogatisokat végez, ellendrzi az adminisztracios munkat.
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

— Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy- egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitisara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

— Segiti a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, és végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasat.

- Kozremiikodik az iskolaépiilet tantermek, udvar rendjének és biztonsaganak
megszervezésében, sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

— Felelos a helyettesitések megszervezéséért. A helyettesités rendjét iddben
kifliggeszti a neveldi szoba falitijsagjara.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok (az iskolahoz tartozo tagintézményekben is.)
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— Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai kovetelmények
meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.
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Szervezeti-munkaltatoéi feladatok

- Részt vesz a munkaerdgazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén
onalldan tervez.)

- Kozremiikddik a dolgozok munkajanak megszervezésében és ellendrzésében.
— Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.

— Nyilvantartja a pedagégusok ¢és a technikai dolgozék munkabdl vald
tdvolmaradasat.

- Intézi a nevelOk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

— Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a
szabadsag idejére eso atlagbér Kkifizetésre Keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti az iskolai féléves orarendeket.
Elkésziti a statisztikat. (oktober 1. félév és év vége)
Gondoskodik az els6osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztdlyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsdghoz vald iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl

Ellenérzi az e-naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb jegyzékonyvek
pontos vezetését.

FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.
Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

A feladatellatési terv jogszabalyban meghatarozott elkészitésérdl és alkalmazasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevel6ktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer-és taneszkozellatast.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésétol, tarolasarol.
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- Az ingbévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése, szakleltarak,
készletnyilvantartasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a selejtezések
elokészitése.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:

Az igazgatéval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn az iskolai dolgozokkal.
Iskolan Kiviil:

Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzSkonyvek alapjan az
igazgat6 tavollétében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok
Alairasi és ellendrzési jogkor kiterjed a kovetkezd tertiletekre:
- tanuldi jogviszony igazolasa,
— masolatok kiallitasa, hitelesitése,
- avasarlasokrol kiallitott szamlak szakmai teljesitését igazolja, ill. ellenjegyzi,
— aziskola cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,
- anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért,
— joga az irattar és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése.
Kiegészito informaciok:

- Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi oOrdk, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkamegosztasa szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.

A teljesitményértékelés modszere:

Félévenként irdsbeli beszamold a nevel6-oktatd munka helyzetérdl; a statisztikai adatok
elemzése.

Az igazgatOhelyettest az alkalmazottakra vonatkoz6 titoktartds, valamint a vezetdi
funkci6(k)bol szarmazo informaciok birtoklasa kiilonds diszkréciora kotelezi.

Kiemelten fontos:
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Munkéjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleldéen, az Etikai kodex betartasaval
veégezze.

A munkakdri leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelds végrehajtasa.

Feladatai:

A sziilék, pedagogusok, iskoldban latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az iigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatdt (vagy
helyettesét).

A gazdasagi — hivatali adminisztracid ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését,
elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az {igyiratokat.
Figyelemmel kiséri a hataridds kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik. A
hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot. Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a Tarsadalombiztositasi Igazgatosag
részére az eldirt jelentéseket.

Legépeli és sokszorositja az iskola életében megjelend iigyiratokat, jegyzOkonyveket,
beszamolokat, tajékoztatokat, szabalyzatokat, és egyéb anyagokat.

Kozremikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

Gondoskodik a kito1tott munkaiigyi nyomtatvanyok Allamkincstarhoz torténé tovabbitasarol.

Napi szinten létszamjelentést készit a pedagdgusok altal lejelentett hianyz6 tanuldk
figyelembevételével a konyhavezetonek.

Rendezi a kedvezményes étkezéshez kapcsolodo hivatalos dokumentumokat.

Napi szinten kezeli az iskola hazipénztarat, melyrdl vezeti a sziikséges kimutatasokat.

Gondoskodik az intézménybe érkez6 készpénzfizetési szamlak kiegyenlitésérol.

Honap elején kifizeti a pedagdgusok munkaba jarassal kapcsolatos kiadasait.

Beszedi a tiszajendi iskolaban, illetve szerdanként (20-ig) a tiszajendi 6vodaban a téritési
dijakat.

Elkésziti az 6vodai és iskolai étkeztetés ho végi zarasat.

Naponta 10%-ig megnézi az iskoldba elektronikus titon beérkezd leveleket.

Vezeti az iktatokonyvet.
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A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:
Naprakészen vezeti a KIR ¢és az F2 elektronikus rendszerét.
Kozremiikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitdltésében.

Vezeti a tanulok nyilvantartdsat, végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitdsok
¢s feljelentések nyilvantartésa.)

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozaséaért.
Az igazgat6 utasitisara bizonyitvany masolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véddoltasok,
szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Elvégzi a didkigazolvany igényléssel, nyilvantartassal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a gyermekek napkodzbeni ellatasaban részesiild személyekrdl a nyilvantartast, iskolatej,
iskolaalma nyilvantartast.

o Esetenként az igazgatd utasitdsidra vezeti az értekezletek, taniligyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkdnyveit.

e Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsd ¢letérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

e A tOorvény altal, valamint a munkaltaté altal eldirt hataridoket koteles maradéktalanul
betartani.

e A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
Kiemelten fontos:

Munk4ajat az intézmény Kkatolikus értékrendjének megfelelden, az FEtikai kodex
betartasaval végezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Konyhalany munkakori leirasa

Munkaideje: 7°° — 15°°-ig hétfotdl- péntekig.

A munkakor célja:

A napkozi otthoni étkeztetés biztositasa.

Feladatok:

e Munkdjat az igazgato altal meghatérozott rendben, az § utasitasai szerint végzi.

e A konyhavezetotol atvett ¢lelmiszereket tizoraihoz, uzsonnahoz feldolgozza, felel az altala
elkészitett ételek mindségéért. A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti
a konyhavezetének illetve az igazgatonak.

e Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat.
e Elkésziti a tanuloknak a napkozis tizorait és atadja.

e Kiadagolja az ebédeket, az ételeket az utolséd csoport étkezés€ig melegen tartja. A talalast
a konyhavezetd utasitasa szerint végzi.

o Elkésziti az uzsonnat és azt a napkozis tanuloknak atadja.
o FEtkezés utan az edényeket I.-11- III. fazis betartasaval elmosogatja és a helyére teszi.

e FEtkezés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, fertétlenitszer
alkalmazaséval felmos.

e A Kkiszolgalando ételekb6l, az étel beérkezésekor, azonnal mintat vesz és azt
hiitészekrényben 48 6rdig megdrzi, az ételmintas iivegeket és a konyhai berendezéseket
tisztan tartja.

e Az igazgato altal megszabott rendben mossa a konyhai textilidkat.

e Péntekenként nagytakaritast végez az ebédldben és a konyhaban, melynek soran lemossa a
butorokat €s csempéket, kimossa a hitdszekrényeket, dtmossa a haszndlaton kiviili
edényeket, polcokat.

e A vendégétkezOk magatartdsdval kapcsolatos panaszait az igazgatonak, a tanulOkra
vonatkoz6 panaszokat pedig a napkozis nevelonek jelenti.

e A nyari szilinet szabadsagon kiviili idejében az igazgat6 altal megszabott munkarendben
festés utani takaritast, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez.

¢ A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani.
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Egész tevékenységével iigyel arra, hogy a HCCP rendszer maradéktalanul megvalosuljon.

Munkéja soran, mint alkalmazott a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsd é€letérdl
szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli.

Munkaidd beosztasa: heti 40 ora.
Minden nap vezeti a jelenléti ivet.

Benntartozkodasat minden évben augusztus honapban az igazgato allapitja meg, lehetdleg egy
tanitasi évre.

Munkateriilete: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda melegité konyhéja.
Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex betartdsival
végezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatod fenntartja.
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Konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld —
oktatdmunka segitése, a pedagogiai programnak megfelelé konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

— az allomany gondozésa,

— az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,
— az allomany selejtezése, védelme,

— az allomany feltarasa,

— akonyvtar bemutatisa, megismertetése,

— a konyv- és konyvhasznalat biztositdsa a neveldnek és tanuloknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal,

— konyvtari foglalkozdsok, megszervezése,
— kiilonbozd konyvtari szolgaltatasok nyljtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),

— ajanlo jegyzekek készitése a neveldk kérésére, onkeépzésiik segitése a neveldok folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrdl és cikkekrol,

— aziskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
— folyédirat rendelés,

— Dbelso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,
— aszakfolyodiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

—  kolcsonzés,

— konyvtari napi, havi, évi statisztika vezetése, elkészitése

— j6l hasznalhato kézikonyvtar 6sszeallitasa,

— aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

— aziskolatjsag szerkesztése, kiilon megbizasként,

— helyi palyazatok szorgalmazasa,

— konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.
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— atartos tankonyvek leltarba vétele, kdlcsonzése,

— az intézményrol, telepiilésrol megjelent dokumentumok, ujsagcikkek gytjtése.

— leltarozas 6tévenként

— megbizas esetén pedagdgusnapi miisor szerkesztése, betanitasa,

— konyvértékesités

— gyermekfolyoiratok értékesitése

Munkaidejének beosztasa:

— Kotelezo nyitva tartas: heti 6 6raban
Tovabbi (nyitva tartasi idon kiviili) idejében feladata a konyvtar anyaganak, allomanyanak
szamitogépre vitele, konyvtari 6rdk megtartasa, felkésziilés a konyvtar altal rendezett
foglalkozasokra.

— Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba: hetente déleldtt 5 ora

— A konyvtar zarhat6 kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész dllomanyéért,
a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

A teljesitményértékelés modszere:
— évente beszamolo, statisztika,

— iskolavezetdi ellendrzés.
Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kddex betartasaval
veégezze.

A munkakori leirds modositéas jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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Szakmai als6s munkakozosség vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld - oktatd munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkako6zosségek iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, felelosek azok
szakmai munkéjaért.

- Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, és a helyi
tantervek kidolgozasaban.

- Minden év junius 20-ig értékelik a munkak6zdsség egész évi munkdjat, elkészitik a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

- Alkotoé modon kézremiikddnek az iskolai miikodési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

- Bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.

- Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudas- €s képességszintjét.

- Fokozott figyelemmel kisérik a munkakdozosségiikben dolgozo palyakezdd neveldk
munkajat.

- Elbiraljak €s jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit (tanmenet), ellendrzik a kdvetelmények megvaldsitasat.

- Ellendrzik és értékelik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
javaslatot tesznek a jutalmazasra.

- Irdnyitjak a munkatervben rogzitett eredményfelméréseket, 6sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok
felszamolasara.

- Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyujtanak informaciot a dontések elékészitésében az
igazgatonak.

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kddex betartasaval
végezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Szakmai felsds munkakozosség vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld - oktatd munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkako6zdsségek iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, feleldsek azok
szakmai munkéjaért.

- Szaktertiletikknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, és a helyi
tantervek kidolgozasaban.

- Minden év junius 20-ig értékelik a munkak6zosség egész évi munkdjat, elkészitik a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

- Alkoté mddon kozremiikodnek az iskolai mikodési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

- Bemutat6 foglalkozéasokat szerveznek.

- Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudas- €s képességszintjét.

- Fokozott figyelemmel kisérik a munkakdzosségiikben dolgozo palyakezdd neveldk
munkajat.

- Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakdzosség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit (tanmenet), ellendrzik a kdvetelmények megvaldsitasat.

- Ellendrzik és értékelik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
javaslatot tesznek a jutalmazasra.

- Iranyitjak a munkatervben rogzitett eredményfelméréseket, 6sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok
felszamolasara.

- Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nydjtanak informéciot a dontések elékészitésében az
igazgatonak.

A fels6 tagozatos munkakozosségvezetd a fenti feladatokon tal:
- Havonta szervezi és ellendrzi a magatartasi és szorgalom osztalyzatok megbeszélését, a

tanév elején oktdber 1-ig az osztdlynaplok megnyitasat, a személyi adatok kitoltését, a tanév
végén a naplok lezarasat.
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Kiemelten fontos:

Munkéjat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleldéen, az Etikai kodex betartasaval

veégezze.

A munkakari leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Napkozis nevel6 munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora.

Alapveté felelosségek, feladatok:

- Legfontosabb feladata a tanulok madsnapi felkésziilésének biztositdsa; az 6nalléo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyjtas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.
- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

- Etkezésekkor gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl €s a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

- 13.30-t6l a tanulds kezdetéig biztositja a tanuloknak a szabad levegén valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiliket.

- Felel6sok valasztasaval €s azok munkdjanak ellenérzésével - munkaideje alatt biztositja a
napkozis terem €s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, és egyéb eszkozok gondos tarolasarol és
allaguk megdrzésérol.

- Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon,
egylittmikodik az osztalyfonokokkel.

- Munkaideje: félévente a tantargyfelosztas alapjan keriil meghatarozasra.
- A csoportjaba jard osztalyok miséin koteles jelen lenni.
Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex betartdsaval
végezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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Tanuloszobas nevelo munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora.

Alapveté felelosségek, feladatok:

- Legfontosabb feladata a tanulok madsnapi felkésziilésének biztositdsa; az 6nalléo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyjtas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.
- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

- Etkezésekkor gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl és a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

- 13.30-t6l a tanulds kezdetéig biztositja a tanuloknak a szabad levegén valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiliket.

- Felel6sok valasztasaval €s azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt biztositja a
napkozis terem €s az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatekok, és egyéb eszkdzok gondos tarolasarol és
allaguk megdrzésérol.

- Mint a nevelétestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon,
egylittmikodik az osztalyfonokokkel.

- Munkaideje: félévente a tantargyfelosztas alapjan kertil meghatarozésra.
- A csoportjaba jard osztalyok miséin koteles jelen lenni.
Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleléen, az Etikai kodex betartdsaval
végezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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Osztalyfonok munkakori leiras

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg elérelathatolag 4 évre. Munkajat a NAT, az iskola
pedagbgiai programja €s az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa; ontevékenységiik
¢s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
tanmenet.

- Torekszik tanuloi személyiségének; csalddi és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvardsainak; a gyerekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

- Egyilittmiikddik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjek el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznélja fel az
osztalyban adodo szervezési €s pedagogiai problémak megoldasara.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire; szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés
igényét.

- Felelés megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,

tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.
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- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet, munkaterv szerint fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢éli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozodan.

- Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat - sziilok eldzetes értesitésével, beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teenddit, felel az e-naplod szabalyszer(i, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- A héatrdnyos helyzetli ¢és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

- A gyerekek e-naploba beirt érdemjegyeit minimum havonta ellendrzi, és ellendrzi, hogy
lattamoztattak-e sziildkkel az érdemjegyeket és a bejegyzéseket.

- Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; adatokat szolgdaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjdban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutatd foglalkozést, kiilonbozé témaji felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Tovabba vallalja az iskolavezetés altal alkalomszerlien kiszabott feladatok teljesitését.
Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfeleloen, az Etikai kodex betartdsaval
veégezze.

A munkakori leirds modositéas jogat a munkaltatd fenntartja.
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A rendszergazda munkakori leirasa

I. Intézmény: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Szent Istvdn Romai  Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda

3. Munkakorének megnevezése: rendszergazda

4. Munkakore kiterjed: rendszergazdai teendok ellatasara

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatohelyettes

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -
11. A munkaltatoi jogokat gyakorolja: igazgato

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete,
miikoddképességenek biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.

Munkajat az iskola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktato
neveldkkel egyiittmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol
kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

_ Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez
mértenbeépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

_ A hatélyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja és
évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

_ Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

_ Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés
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megakadalyozasara, a fertozés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

_ Kozremiikddik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében,

crer

ellendrzi az eszk6zok meglétét.
Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

_ Elvégzi az j gépek, perifériak beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellenérzéssel
torekszik a rendellenességek megelozésére.

_ Iskolai tanitasi napokon az észlelést koveto 72 éran beliil gondoskodik a hiba
elharitasarol.

_Ha ajavitas kiilsé szakember igénybevételét teszi szlikségessé — a javitds jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

_ Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancidlis vagy azon tuli javitast végzo szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

_ Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetéjével.

_ Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, stulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérol.
(Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez valé hozzaférés lehetdsége a nap minden
ordjaban, illetve munkasziineti napokon is.)

_ Karokozas, rongalas esetén azonnal t4jékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A kdrokozd megtaldlasa esetén javaslatot tesz
a kartérités nagysagara.

_ félévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések allagardl,
allapotarol.

_ A szamitastechnikai eszkozoket igényld események idépontjaban (az iskola éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint)biztositja az eszk6zok rendelkezésre
allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrdl.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

_ Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz a sziikséges szoftverek mitkodoképességét.
Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyilvantartja, €s
ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegytjti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak
legalizalasukra.

_ A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e
beallitasok megdrzését.
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_ Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik
munkakdorébe.)

_ Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben ¢s modon biztonsagi adatmentést végez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggyd6zddni, annak telepitését meg kell
tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos mitkodését.
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Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

_ Megkiilonboztetett figyelmet fordit az intézmény halozat(ok) hatékony, biztonsagos
mukodésére, lizemeltetésére.

_ Megtervezi a halozat optimalis strukturdjat, illetve a késébbiekben az Gjonnan felmertilt
igényekhez igazitja.

_ Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

_ Az ISZ-ban foglaltak szerint ij haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

_ Uzemelteti az intézmény szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira. A halozati
rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével lehet
felbontani.

Egyéb feladatok:

A TIOP 1.1.1-07-es palyazattal kapcsolatban projekt asszisztensi megbizast lat el 2010.
november 30-t61 201 1. aprilis 30-ig. A projekt fenntartasi ideje 5 év, amelyért felelosséggel
tartozik.

Kiemelten fontos:

Munkajat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex betartdsaval
végezze. A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Szaktanar munkakori leirasa

Munkaideje heti 40 ora.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel €s oOnalldan; a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit az iskola
SZMSZ -e, pedagbgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld - oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargydban rendelkezésre allo6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagbgiai  koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat 7 munkanapon beliil kijavitja.
A dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal elére kozli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkéztaté foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Oréin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rend;jérdl.

- Az iskola pedagdgiai programjdban és munkatervében meghatarozott - szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd potlekokkal dijazott feladatokat, és
feleldsi tevékenységeket.

- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizéassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakozi ligyeletet vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, a
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napkozis teenddk ellatasara, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitdsara - helyettesitést
veégez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztrativ munkat: pontosan vezeti az e-
naplot; a tanuldk érdemjegyeit rendszeresen beirja vagy beiratja az e-naploba, megirja a
javito- €s az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

- Részt vesz a munkatervben szerepldé fogaddorakon. Tajékoztatja a sziiloket a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, megbeszEli velik a gyermek fejlédésében
felmertil6 problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen.

- Els6 orajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban gy, hogy arrél
az iskolavezetés is tudjon. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit ¢és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének
a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése; a
pedagbgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokiikkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Szamitastechnikat oktaté tanar feladatai a szaktanari feladatokon tul.
- Folyamatosan ellendrzi a gépek miiszaki allapotat, a karbantartdsukrél gondoskodik.
- Gyermek csak engedélyével és feleldsségével tartozkodhat a teremben.

- Segiti az iskola palyazatirassal kapcsolatos feladatait.

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kddex betartasaval
veégezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Tanito munkakori leirasa

Heti munkaid6 40 ora.

Alapveto felelosségek és feladatok:

Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmdédnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a
gyerekekkel.

- A tanité felel6s a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Kozoktatdsi torvény 19 § - a tartalmazza, de kotelezéek ranézve is a
Kozoktatasi torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja ¢€s belsd
szabalyzatai.

- Osztalytanitoként osztalydban lehetdség szerint minden tantargyat 6 tanit. Szakosithato 3. és
4. osztalyban a német nyelv, informatika €s ének tantargyak.

- A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket €s modszereket. A
valasztasnal tekintettel kell lennie az iskola pedagdgiai programjara €s a munkakdzOsség
véleményére is.

- Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az j szakmai torekvésekrol.
-Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil.

- Tanoérai munkdjat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladéasukat.

- Az SNI-s és BTMN-es tanulok nevelését, oktatasat kiilonds gonddal végzi. Rendszeres
kapcsolatot tart a gydgypedagdgusokkal, az iskola pszichologusaval.

- Sziikség esetén iddben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanulo képességeinek megfelelden folytathassa tanulmanyait.

- Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasdra is, amit a tanorai
differencidlason kiviil szakkorokre valod javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.

- A tanul6 személyiségfejlesztését a tanitas - tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata
a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit valtozatos kozds tevékenységek
szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozod vizsgalatok segitségével érhet el.
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- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai ¢€let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanul6éi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

- Gondoskodik a tanul6- és gyermekbelesetek megeldzéséral.

- Felel6s azért, hogy a gyermekek az o6rak sziineteiben minél tobb id6t toltsenek a szabad
levegon.

- Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a gyermekek életkori sajatossagainak
megfelelden.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat.
- A munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

- A tanitd, mint neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk
ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6rdja megkezdése eldtt koteles megjelenni a
munkahelyén gy, hogy arrol az iskolavezetés is tudjon. Akadélyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatojat, €s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval ¢és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

- Gondoskodik a hatranyos helyzetli tanulok segitésérdl, egyiittmikodik az ifjusagvédelmi
feleldssel.

Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex betartasaval
veégezze.

A munkakori leirds modositéas jogat a munkaltatd fenntartja.
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Tankonyvfelel6s munkakori leirasa

A tankonyvfelelos feladatai:

Kapcsolatot tart valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevo pedagdgussal.
Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Elvégzi a szaktanarok altal leadott tankonyvigényeinek Osszesitését.
Feldolgozza a tankonyvrendeléssel kapcsolatos sziil6i igényeket.
Aktualizalja, frissiti a tanul6i adatokat a KELLO internetes feliiletén.
Pontosan szamon tartja a normativ kedvezményre val6 jogosultsdgokat.
Marcius 31-ig begylijti a tanuldi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamair6l.
Aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést.

Junius 15-ig sziikség esetén modositja a tankonyvrendelést.

Szeptember 5-ig elkésziti a tankonyvek potrendelését, intézi a lemondasokat.

A megérkezett tankonyveket atveszi, el6késziti az iskolai kdnyvtaros részére bevételezésre
azokat a tankonyveket, melyekhez konyvtari kdlecsonzéssel juthatnak a tanulok.

Augusztus utolsé hetében kiosztja a tanuloknak a tankdnyveket.
Gondoskodik a reklamaciok intézésérdl és a visszarurol.

Az egész tanév soran biztositja — a jogszabalyoknak megfelelden- az alkalmazott tankonyv
beszerzésének lehetdségét.

Gondoskodik a tartos tankonyvek tanév végi begytijtéseérol.
Kiemelten fontos:

Munkdjat az intézmény katolikus értékrendjének megfelelden, az Etikai kodex betartasaval
végezze.

A munkakori leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.

TiszajenO, 2015, o s
igazgatd
A munkakori leirdst megismertem, a leirtakat elfogadom.
Egy példanyt 2015. ..o, atvettem.
tankonyvfelelds
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok,
utasitasok, eloirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikkodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is mddosithatja.

A SZMSZ 2015. év szeptember hé 1. napjan a 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti
az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasit kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkonkormanyzat, a szililéi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Tiszajend, 2015. majus 18.

Vago Béla

igazgaté s.k.
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1.sz. melléklet:
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,
e A 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatod

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairodl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

e 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2.sz. melleklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatanak melléklete.

1.

6.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok nyilvanossagardl szolo
1992. évi LXIIIL torvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartés.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a.) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar.

b.) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes,

e iskolatitkar,

e osztalyfénokok,

e napkdzis neveldk,

e gyermek — és ifjusag védelmi felelds,

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

a.) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:
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e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar

b.) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendOrség, {igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekre vonatkozd
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek - és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartés, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd., igazgatohelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanuloi iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz tovabbithat:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola- egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgatd;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek — ¢és
ifjosdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése celjabol, tanuld veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonokok, gyermek — és ifjisagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a dolgoz6 személyi anyagiban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az
igazgatohelyettes a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban 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 felelds: iskolatitkar),

e e-naplo (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, rendszergazda, osztalyfonokok),

e diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar)
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b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdshoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezelésért az igazgatohelyettes a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.
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3.5z. mellékiet:

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza. Az irat kezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

1. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

- a kiadvéanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése;

- az lrattarozas, irattari kezelés, megdrzés;
- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.
lktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésli iratot iktatdszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo

lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik

Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszerii mitkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozzd intézett és
megorzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6 konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:

»Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény )

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:
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szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito, tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését ¢&s
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés.:

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén— a szamitogépes programba épitve tartalmazza
a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét €s az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

[rattari anyag:

Az intézmény ¢és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anvag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki, kulturalis,
oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziliksége.
Adat:

Az 1993.¢évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatési torvény 2.szdmu mellékletben felsorolt,, a
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok™.

2. Aziratkezelést ellato dolgozok feladatai

Igazgato:

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeldli az iratok iigyintézdit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Igazgatohelyettes:

- ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozéasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;
- az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

- irdnyitja és ellendrzi az ligyvitelszervezd munkajat;
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- eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar:

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

- a kiildemények atvétele;

- az esetleges iratok csatolésa;

- az iratok belsé tovabbitasa az igazgatohoz, hianyzasa esetén az igazgatohelyetteshez
- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositsa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari dtadasanal.

3. Aziratok datvétele és felbontisa

- Az iskoldba érkez6 kiildemények postai atvételére az igazgatd; az igazgatohelyettes; az
iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal
tovabbitani.

- Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

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

- Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

- Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a szlildi munkakdzosség részére érkezett leveleket.

- A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgato, vagy helyettese részére.
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- A névre szolo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- A kiilldeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

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

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

- Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithatdé meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a
boritékot az irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

- Siirg6sség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzési) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgatohelyetteshez.

- Elektronikus uton, e-mailen érkezd informaciot, levelet, utasitast, beérkez6 levélként kell
kezelni.

4. Aziratokkal kapcsolatos iigyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkdr az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatds napjatol szamitott 30 nap;

- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridorol.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

- Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

- Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az iigyintéz6 koteles visszajuttatni az igazgatohoz,
vagy az igazgatohelyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

5. Kiadmanyozads

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsd iigyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmara késziilt hivatalos irat.
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- Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.

- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet. Iskolankban kiadvényozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi
vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

- igazgato: minden irat esetében;

- igazgatohelyettes:
- minden irat esetében az igazgatd tavolléte esetén;
- Onalldan is a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;
(Tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatd felé.)

- A kiadvanyoz¢6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zdradékot ra kell irni, majd az tligyintézonek ezt aldirasaval hitelesitenie

kell.

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

A kiadvanyok tovabbitdsa

— a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.

— a kiadvanyok elkiildésének moédjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tgyintézének kell utasitast adnia.

— a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
— a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

A tovabbitas az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik, vagy
elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva.

6. Az iskola hivatalos iratainak, elektronikus uton eloallitott papiralapa
nvomtatvanvainak tartalmi és formai kovetelménvyei, hitelesitési rendje

- A kiadvany fejlécében: az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime.
- A kiadvany jobb felsd részén:

- az ligy iktatoszama,

- az ligyintéz0 neve;

- az ligy targya;

- a hivatkozési szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszadma.

- A kiadvany cimzettje
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- A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész €s az indoklés is).
- Keltezés

- Alairas (Az intézmény nevében az igazgatd ir ala.)

- Az alaird neve, hivatali beosztasa

- Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

- Az ,,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvdanyok tovabbitdsa.

- A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

- A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
igyintézének kell utasitast adnia.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai uton, vagy

- kézbesitovel.

- A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalaséval
torténik.

8. Aziktatds

- Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

- A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az igazgatonak, hidnyzéasa esetén a helyettesnek iktatas céljabol
bemutatni.

- Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezo:
- az iktatas datuma

- az iktatdszam

- a mellékletek szama
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiildo nevét és ligyiratszamat

- az ligy targyat

- a mellékletek szamat

- Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszdma azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsod
sorszamot kovetden alahuzassal, az utolso iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomatéval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

- Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

- Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatoszdm) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni

kell.
- Ervénytelenitett iktatoszamot ijbol kiadni nem szabad.

- Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashat6
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

- Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

- Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

- Ha egy iligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatdszamhoz.

- Az igazgatd engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykortl, az év
folyaman tobbszor eléfordulo tigyeket.

- Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a kétszazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- €s targymutatoban az ligyeket a lényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimsz6 — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattarazas rendje

- Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

- Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni

- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitéasra kertiltek
a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az igazgatod
engedélyével lehet.

- Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
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- Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezen belill pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola igazgatohelyettesi €s iskolatitkari irodaja.

- Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési filizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

- Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhézott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari ataddsa.

- Az irattar anyagdt otévenkeént egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

- Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Jasz-
Nagykun-Szolnok megyei levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes
levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva,;

- milyen mennyiségl (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

- A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.

- A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
levéltarnak kell atadni.

11. Az iskolai bélyegzok

- Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

- A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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- A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢é kell tennie.

- Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartisanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat;

- a bélyegzd lenyomatat;

- a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
- a bélyegzod Orzéséért felelds személy nevét;

- a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

- A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds, a nyilvantartast is ¢ vezeti.
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12. Felvilagositds hivatalos iigyekben, adatszolgdltatas

- Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

- Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

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

- Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

- Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

13. A taniigyi nyilvantartisok

A taniigyi nyilvantartdasok formadi

a.) A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

— Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgdl. A beirasi naplot az igazgatd helyettes
tolti ki

— A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat

b.) A feliilvizsgalati naplo6

— A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagdgus e-naplot vezet.

C.) A torzslap

— Az iskola a tanulokrdl — a felvételt kiveté harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kdzoktatasi térvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi idore kiterjedéen — a tanuld év végi osztdlyzatait, tovabba a tanuldk {ligyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és
az OM azonositot.

— Ha a tanulo SNI-s, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakérto és
rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamadt és kidllitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat.
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— A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

— A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes ¢évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. 4 bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

— Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithatdo ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

— Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithaté ki. A podtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

— Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

— A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

— Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozéasi idejének), a kotelez0 oOraszamba beszamithatdo feladatainak, munkdinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni.

— A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.

— A tantargyfelosztas alapjan készitett drabeosztasi lap a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f.) Jegyzékonyv

— Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

— A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az gy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének alairasat.
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— A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo
alkalmazott irja ala.
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A taniigyi nyilvdantartdasok vezetése

— A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

— Az osztalyfondk vezeti az e-naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok ¢€s az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagodgus, illetve a
pedagogus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola dltal vezetett torzslap kozokirat.

— A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitdst
aldairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomatdaval kell hitelesiteni.

— Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllitdo iskola, illetve jogutddja, jogutdod nélkiil
megsziint esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

— Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetoen deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibds bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvdiny kezelése

— Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvdnyokat koteles zdart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgato vagy az daltala megbizott személy férjen hozza.

— Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

— Az iskola nyilvantartast vezet:

az uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

A tanuloi jogviszony és az iskolatatogatas igazoldsdra vonatkozo nyomtatvanyok kezelése

— Tanuldéi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon Ilétre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

— A tanuloi jogviszony viltozdsdt a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

— Beiratkozaskor a tanul6 , Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatoja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

— A tanul6 el6z0, elsdsok esetében a korzet szerinti iskolaja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimll nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t sajat nyilvantartasabol tordlte.
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— Ha egy tanuld tavozik az iskolabol, az 1j iskola ,Ertesités beiratkozasrol” cimi
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt felvette. Ekkor az iskola kiéllitja és atadja a tanuld
gondviseldjének az ,,Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

— A Kiadott - kapott igazolisokrél (,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- | Ertesités
beiratkozasrol”) az iskola kiilon, naprakész nyilvantartdst vezet.

— Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett
(A. Ti. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

— Az iskolalatogatasi igazolas iktatoszammal kertil kiadasra.

— Az igazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti alairasaval.

Az iskolak altal alkalmazando zaradeékok:

— Felvéve, atvéve a(z) .................... szdmu hatarozattal 4thelyezve a(z) (iskola cime)

................... iskolaba.

— Az elsé évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkéja elokészitonek mindsiil,
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja.

— A szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(betiivel) ...évfolyamon folytathatja.

— Felvette a(z) (iskola cime)......................... iskola.

— Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo vizsga letételével
folytathatja.

— Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a 200.../200...tanévben felmentve............. miatt.
— Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magéantanuldként folytatja.

— Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)...............ooevviiiiiiiinnnnnn.. tantargy tanulasa aldl.
Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.
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— Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) .................. ¢vfolyam tantargybol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

— Az évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulményi idé megroviditésével
teljesitette.

(Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat kételes tenni.)

— Mulasztdsa miatt nem osztalyozhaté a nevel6testiilet hatdrozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet.

— A neveldtestiilet hatdrozata: a (betlivel)................... évfolyamba léphet vagy A
nevelOtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ...................
¢vfolyamon folytathatja.

—Atanuld az ...................l évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
................... honap alatt teljesitette.

e tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan .....................

tantargybol ............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamra léphet.
—A . évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.
— A javitovizsgan ...................... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot

ismételni koteles.

— e tantargybol ......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.

— tantargy alol .................... okbol felmentve.
O tanora aldl ...................... okbol felmentve.
— Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javitd-)vizsga letételére ............ -ig halasztast

kapott.

124



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

— Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ..........oooeveiiinn..n iskolaban fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt tette le.

e szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

— Tanulmanyait .............................. okbol megszakitotta,

— A tanuloi jogviszonya:
kimaradassal,
wev e - Ora igazolatlan mulasztasa miatt,
egészsegiigyi alkalmassdg miatt,
téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

e eevver. ISkolaba valo atvétel miatt megszint, a 1étszambol torolve.

T fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

T fegyelmi biintetésben részesiilt.

— A biintetés végrehajtasa . ........... - ig felfiiggesztve.

— Tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:

Atanulo ............ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

A tanul6 ismételt............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilo ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem.

— Tankotelezettség megsziint.

—A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

— A bizonyitvany ........................ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

— Ezt a péttorzslapot a(z) ........cooviiiiiinnnl kovetkeztében elvesztett (megsemmistilt)
eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

— Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.
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— A bizonyitvanyt ................... kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

— Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .......................... , anyja neve
......................... , a(z) ......skola.......................... szak (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvli osztaly,tagozat) ...................... évfolyamat a(z) .............ccoeeenn.e

tanévben eredményesen elvégezte.

— Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulményi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentdldsahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfeleléen zaradékot alakithat ki.

— A haladasi és mulasztasi naplot .......................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

— Az ¢értékeld naplot ........... AZAZ............. (bettivel) beirt, ....... azaz........ (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam.

Az oktatasi intézményekben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
— Beirési naplo

— Bizonyitvany

— Didkigazolvany

— Javitovizsga jegyzokonyv

— JegyzOkonyv a vizsgahoz

— Orarend

— Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

— Osztalyozoiv a vizsgahoz

— Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

— Tantargyfelosztas

— Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
— Tovabbtanuldk nyilvantartasa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— Iskolalatogatési igazolas

— JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol

— Nyilvantartas a tanulé — és gyermekbalesetekrol
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— Egyéni foglalkozasi naplo

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE
[A 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete szerint]

Irat-
tari Ugykor megnevezése Orzési ido
tétel- gy & (év)
szam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
PSR PR . : . Nem
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tiizvédelem, 10
' balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
] igyek
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem
' POX. P PO P selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
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Didkonkorményzat szervezése, mikodése

17 (amennyiben van didkdnkormanyzat) >

Pedagdgiai szakmai szolgaltatas,
18. g 5

tovabbképzés
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék
19. szervezése, mikodése (amennyiben van 5
szlil61i munkakzosség, iskolaszek)
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények,
20. . P 5
javaslatok €s ajanlasok

21. Oktatas-képzés, rendezvények szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Kapcsolattartasi iigyek 5)

Tanulok dolgozatai, témazaroi,
25. . . 1

vizsgadolgozatai
Nevelési és pedagogiai program;
S Nem
26. MinoOségiranyitasi program . p
i . L selejtezhetd
Kornyezeti nevelési program
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, n

o . o Hatarido

217. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
29. o . o 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési 8

' beszamolok, konyvelési bizonylatok

31 A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatasai, 8

téritési dijak
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4.sz. melléklet: A fenntartoi legitimacio az ovodai SZMSZ mellékletében

taldalhato meg.
LEGITIMACIOK

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és
jovahagyasa

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola neveldtestiilete a
2015. majus 18. napjan tartott iilésén
véleményezte, és elfogadta.

Kelt.: Tiszajend, 2015. majus 18.
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A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa €s
jévahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola diakonkormanyzata
a 2015. m4jus 18. napjan tartott lilésén véleményezte és
elfogadasra javasolja.

Kelt.: Tiszajend, 2015. majus 18.

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

az iskolai didkdnkormanyzat vezetdfe

A szervezeti ¢s miikédési szabalyzatot
az iskolai sziil6i munkakozosség vezetosége
a 2015. majus 18. napjan tartott iilésén véleményezte €s
elfogadasra javasolja.

Kelt.: Tiszajend, 2015. majus 18.

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

az iskolai sziiléi munkakozdsség elndke
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A SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT

(TISZAJENO)

A VACI EGYHAZMEGYE
ORDINARIUSA

képviseletében a fenntartd
2015. majus + . napjan jovahagyta.

Kelt.: 2015. méjus e

Dr. Cséki Tibor
EKIF f6igazgat6
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SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

,JO PASZTOR” TAGOVODA

OM: 201669

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyba Iépésének idépontja: 2015.szeptember O1.
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AZ INZEZMENY ALAPADATAI:

Intézmény neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda ,,J6 Pasztor”
Tagovoda

Székhelye: 5094, Tiszajend, Koztarsasag Ut 2.

Intézmény fenntartoja:

VACI EGYHAZ MEGYE ORDINARIUSA, 2600 Véc, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A szakmai feliigyeletet az Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF) gyakorolja.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

- az Alapit6 Okirat;

- a Miikodési Engedély;

- a Szervezeti es Miikodési Szabalyzat;
- a Pedagobgiai Program;

- az IMIP;

- a Hazirend;

- az éves munkaterv.

Intézmény tipusa:

Egyhazi fenntartasu keresztény értékeket kozvetitd dvodai neveld-oktatd intézmény.
Alapito okirat szerinti felveheto létszam:

60 £6 (2 csoport)

Ovodapedagégus 1étszam: 4 £6 (féiskolai végzettségii)
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Nevelést segit6é dolgozoi 1étszam: 26 (dajka végzettségii)
Intézmény jogallasa:

Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagintézménye
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20. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A szervezeti egységek kozotti nyilak a sajat jogu feladatdramoltatést jelentik. Az dbra nem hierarchia szemléltetését, hanem a szervezet

mukddtetését szemlélteti.

i

GAZDASA GI VEZETO

&

— IGAZGA 70

i

/ IGAZGATOHELYETTES

//

TITKARSAG

technikai dolgozdok

OVODAI TAGINTEZMENY

J

\\\
| N VEZETO
, I 1
K(")NYVTAR FELSOS MKV.| [ALSOS MKV.
»| tanarok L’ tanitok | OvOnok
| draadok —»| napkozis nev. | | dajkak
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Bevezeto

A kozoktatasi intézmény miikodésére, kiilsd és belsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

Hatalyba lépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan ideig sz6l. Modositasa a fenntarto, a sziilok,
vagy a neveldtestiilet javaslatara, illetve a jogszabalyokban bekodvetkezett valtozaskor sziikséges.

Kiterjedés kore:

» az 6vodaba jar6 gyermekkozosség,
a gyermekek sziilei,

az dvoda vezetdje,

az 6vodapedagogusok,

a nevel6-oktatd munkat segitok,

YV V VY

¢és az intézményen kiviil 4116k, akik éppen az 6voda teriiletén tartdzkodnak.

21. MUKODES RENDJE

Altalanos szabalyok:

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (5 nap)

e asziinetek idOtartamat

e a megemlékezések, nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének, az 6voda hagyomanyaira épiild
tevékenységek idOpontjat

e asziil6i -, neveldtestiileti értekezletek idépontjat

21.1. Nyitva tartas rendje:
a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12.§. alapjan

Az 6voda nyitva tartési ideje 6:30-t6l 16:30-ig. Az dvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt az 6vodapedagogusi
feliigyelet biztositott.

Az 6vodaban a gyermek napirendjét, heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozza. A napirendet tigy kell
kialakitani, hogy a sziildk gyermekiiket az Ovodai tevékenységek zavardsa nélkiill az intézménybe
behozhasséak és hazavihessék.

A nevelési év szeptember 1-ét6l augusztus 31— ig tart.

Az 6voda
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nyari zarva tartasa 5 hét (jul-aug.)

a zarva tartasrol januar 31-ig , a nevelésnélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartas elott
a sziiloket tajékoztatni kell.

téli zarva tartds december 23-t6l januar 1 —ig /sziiléi felmérés késziil, a dolgozok rendes évi
szabadsagukat toltik/

A tajékoztatds modjat a hazirend szabélyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik. A
szabalyozott id6ponttol valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

21.2.

A gyermekek fogadasanak rendje:

Az 6voda reggel 6:30 oratol — 16:30 — ig fogad gyermekeket

Az intézménybdl a gyermeket, ebéd utan 12:30 o6ratdl, délutan 15 6ratol folyamatosan lehet haza vinni,
legkésObb az 6voda zarasanak idopontjaig.

Az 6vodaba érkezéskor a gyermeket az 6vodapedagogusnak at kell adni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a sziilo, vagy az éltala irdsban megnevezett személy viheti el, a Hazirendben szabalyozott
modon.

21.3.

Az alkalmazottak és a vezeté benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkakorbe tartozo
feladatok leirasat minden alkalmazott kézhez kapja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a helyettesités rendjét, a tagintézmény vezetd allitja 6ssze, az
ovoda foglalkozasi rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztasnal, az intézmény feladatellatasat, miikodésének zavartalan
biztositasat, a dolgozok feltétlen jelenlétét ¢és kozremiikodeését a teljes nyitva tartds idejében kell
figyelembe venni.

Ovodapedagogus munkakérben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra, melynek nyolcvan
szazalékat (heti 32 ora - kotott munkaidd, tovabba a 32 és 36 ora kozotti heti 20 6ra elrendelhetd
tuloraként) kell a meghatarozott feladatok ellatasaval tolteni.

Ovodaban a kotott munkaiddt a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditani.

A dajkak heti munka ideje 40 ora.

Munkakezdés eldtt valamennyi dolgozé koteles 15 perccel megjelenni a tagintézményben ugy, hogy
arrol a tagintézmény vezetonek tudomadsa legyen.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden és apoltan az épiiletben pontosan megjelenni,
¢s a munkat elkezdeni.

Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszkedd 6ltdozetben megjelenni.

A dolgozdé munkabol vald rendkiviil tdvolmaradasat, azonnal koételes jelenteni a tagintézmény
vezetOnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az o6vodapedagdgusok szdmara, a kotott munkaidon feliili — pedagdgiai munkéaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijel6lést a tagintézmény vezetd ad.
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- A kozosségi tulajdon védelme érdekében, mindennap a zaras el6tt a dajka feladata atnézni az épiiletet
(pl. nyilaszarok allapota, flités lezarasa, eszk6zOk aramtalanitdsa, éjszakai biztonsagi vilagitas be -
kikapcsolasa, stb.).

- Az 6voda nyitdsat — zarasat az oOvodapedagogusok heti munkarendje, és munkakori leirasa
tartalmazza.

21.4. A vezetonek az intézményben valo benntartéozkodas rendje

A tagintézmény nyitva tartasi idején beliil 7:30-t61 16:30-ig a tagintézmény vezetdjének vagy helyettesének
a tagintézményben kell tartozkodnia. 6:30-tdl a tagintézmény vezetd beérkezéséig kijeldlt ovodapedagogus
lat el iigyeletet. Amennyiben egyik vezetd sem tartozkodik a tagintézményben, akkor a tagintézmény vezetd
gondoskodik a felelds kijelolésérdl, ezt a hirdetd tablan kdzzé kell tenni.

22. BELSO ELLENORZEA RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési — oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed:

Az 6vodaban folyd neveld munka feladatai megvalosuldsdnak folyamatat, a tagintézmény vezetd kiséri
figyelemmel.

Eves latogatasi tervét a munkaterv tartalmazza, melyet az 6vodapedagogusokkal ismertet.
Célja:
- Az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd feltaras utdn a helyes gyakorlat

megteremtése
- Pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa

Kovetelmények:
- Fogja at a pedagogiai munka egészét.
- Segitse el6 a szinvonalas pedagogiai munka ellatasat.
- A pedagogiai programban kitlizott célok feladatok megvalositasat biztositsa.
- Segitse a nevelés — oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld és leghatékonyabb modszer
megtalalasat.
- Segitse eld a fegyelmezett munkat.
- Téamogassa a vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

- FErtékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténézzon a minél jobb eredmény elérésére.
- Oszténdzze a pedagodgusokat a pedagdgus kompetencidk ismeretére és tudatos alkalmazasara.

Jogosult az ellenérzésre:

- atagintézmény vezetdje
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Formai:
- Tevékenységek latogatasa
- Szobeli, irasbeli beszamoltatas
- Ertekezlet
- Dokumentumelemzés
- Reflexid - onreflexid

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagodgusokkal ismerteti, aki arra észrevételt tehet.

A nevelési év végén, zaro értekezletén értékelni kell a belso ellendrzés eredményeit, tapasztalatait.

23. BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

e Beiratkozas idején, illetve a gyermek felvétellel kapcsolatos érdekl6do felndtteket a tagintézmény
vezetohoz kell irdnyitani.

e Egyéb esetekben minden mas személy, akik az 6vodaba latogatnak, a tagintézmény vezetéhoz kisérik
a dolgozok.

e Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az a személy, aki jogosult a gyermek érkezésekor, a
gyermek atoltoztetésére és dvondnek feliigyeletre atadasra.

Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:

- A sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletekre valod érkezéskor
- A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

24. OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelés allaganak megérzéséért, az energiatakarékos hasznalataért, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

A gyerekek az dvoda helységeit és udvarat csak 0vodapedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az egyes helységek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a tagintézmény vezetd
engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A nevelési —oktatasi intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mitkodhet./2011.¢évi CXC. torvény 24 § (3)/

Az udvar els@sorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato.

A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

140



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény teriiletén, udvaron, és épiiletben tartéozkodok kotelesek:

e az Oovoda rendjét, tisztasagat megorizni

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

e az energidval, és sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e tliz, és balesetvédelmi eljarasoknak megfeleléen eljarni
o kozosségi tulajdont védeni.

AKi zarja az épiiletet, koteles ellendrizni:

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat,
e amosdok, vizcsapok allapotat,
e anyilaszarok zartsagat

A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet, és fegyelmet betartani.
Vagyonegyeztetést, leltarozast a megbizott személy a tagintézmény vezetdvel végzi.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, €s a kulcsok 6rzéséért, a feladattal mindenkori megbizott
személy felelds.

25. A TAGINTEZMENY VEZETONEK AZ INTEZMENY VEZETOVEL
VALO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A tagintézmény vezetd az intézmény vezetdvel tartja a kapcsolatot.

A tagintézmény vezetd tagja az igazgatdtanacsnak. Rendszeres kapcsolatban allnak, a kapcsolattartds modja
papir alapu ¢€s online.

A tagintézmény vezetd és az intézmény vezetd heti rendszerességgel egyezteti a feladatokat. Az intézmény
vezetd az dvoda teljes szakmai vezetését €s iranyitasat atruhdzta a tagintézmény vezetdre.

Gazdalkodasi és munkaltatoi jogokat az intézmény vezetd gyakorolja.
Az 6vodai tagintézményt a tagintézmény vezetd képviseli. (dtruhazott jog)
Kiadmanyozasi joggal a tagintézmény vezetd nem rendelkezik.

Ovodai felvételrél és annak koriilményeirdl a tagintézmény vezetének az intézmény vezetSvel egyeztetési
kotelezettsége van.

26. A VEZETO ES A SZULOI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre, mely szervezetbe minden csoport sziil6i kozdssége 6 fot delegal.

Legalabb évi két alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony egylittmiikodés

érdekében.
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A tagintézmény vezetdjének feladata a Sziildi Szervezettel vald egytittmiikodés.

Az 6voda Sziil6i Munkakozosségének alapveto feladata:

A neveldmunkat egytittmiikodésiikkel segitd sziilok 0sszefogasa.

A sziilok tajékoztatasa €s véleménylik kikérése gyermekiik nevelésével kapcsolatos kérdésekben.

Az oOvoda Sziiléi Szervezete altal megvalasztott elndk, képviseld szild segitése véleménye
kialakitasaban.

A sziil6k kozotti kapesolattartas megszervezése.

A kapcsolattartas kialakitasaban valo részvétel: a sziildi értekezlet rendje és tartalma, a fogad6 orak
iddpontja, iinnepek, programok lebonyolitasaban.

Sziiloi képviseletben valo részvétel az 6vodan kiviil.

A sziil6k figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

A tagintézmény vezetd feladata:

Informacidk kozlése, amely vonatkozik a szervezet jogaira — valamennyi nyilvanos 6vodai
dokumentumokhoz val6 hozzaférés biztositasa,és ezen dokumentumokhoz a véleményezési jog
gyakorlasa.

A sziil6i szervezet tamogassa és segitse az 6vodai intézmény hatékony miikodését.

Sziil6i szervezet megnevezése: Sziil6i Munkakdzosség.

21.

ANEVELO TESTULET

Tagjai az 6voda valamennyi pedagdgusa.

Az o6voda hivatalos tigyeivel, €letével kapcsolatos intézkedések, vitak, tajékoztatast szolgaldé anyagokon
kiviil szolgalati titoknak mindsiilnek, amelyet a nevel6testiilet, illetve az 6voda dsszes dolgozdja koteles
megorizni.

Nevelotestiilet értekezletei:

Tanévnyito értekezlet /tagintézmény vezetd/

Minden hénap els6 hétfdjén,aktualis feladatok megbeszélése /tagintézmény vezetd/
Zaré nevelési értekezlet /tagintézmény vezetd/

Féléves és éves értekeld beszdmold /csoportonként irdsban/

Neveldtestiilet joga: A Hazirend, az SZMSZ ¢és a Pedagogiai Program elfogadésa.

28.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Az iskolaval
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e A fenntartoval

e Az intézményt tdimogatd szervezetekkel

e Pedagobgiai szakszolgalatokkal

e Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal

e Gyermekjoléti szolgalattal

e Egészségligyi szolgaltatoval

o Egyéb kozosségekkel: - intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival
e Telepiilés lakosaival

28.1. Iskolaval valo kapcsolat:

Az iskola tagintézményeként miikodik az dvoda. Cél az iskolaba tavozé gyermekek beilleszkedését
eldsegitd egyiittmiikodés.

e Tanito néni latogatasa az 6vodaban.
e Leendd elsOsok iskola latogatasa, ismerkedés az iskolaval.
e Ko6z0s linneplések az iskola tanuldi kdzosségével.

28.2. Pedagogiai Intézet, Nevelési Tanacsadé — Szakértdi Bizottsag

o A gyermek fejlettségének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban, sziikség
szerint kérjiik a vizsgalatokat.

e A Szakért6i Bizottsag szakvéleményeinek alapjan kapjak meg az arra rdszoruld gyermekek a
megfeleld szolgaltatast.

28.3. Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat:

e A tagintézmény vezetdje felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével

o Egyiittmiikodés megteremtése, szervezése tartalmazza a gondozasi, szolgaltatasi, szervezési
tevékenységeket.

e Intézményi szinten a hatranyos, és veszélyeztetett helyzetli gyermek feltarasa a helyzet
kialakuldsanak oka.

e Ok — okozati 0sszefliggések feltarasa utan, kapcsolat felvétele megfeleld intézkedések ligyében.

28.4. Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

e A védondvel vald kapcsolattartds — rendszeres tisztasagi vizsgalatok

e Vizsgalatok alkalmabol meghozott intézkedések

e Orvos elvégzi a sziikséges statusz vizsgalatokat az orvosi rendeldben, sziil6
kiséretében

e Felvessziik a kapcsolatot a Népegészségiigyi Szolgalattal és szlikség szerint igényeljiik
segitségiiket.

28.5. Egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas:

A kiils6 kapcsolattartas rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.
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29. UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK RENDJE

A hagyomany apoldsa elsGsorban a neveld testiilet feladata.

Eddigi megemlékezéseink, innepeink, hagyomanyaink kiegésziilnek a keresztény ¢€lethez kapcsolodd
rendezvényekkel, eddiginél nagyobb hangsulyt kap a Karacsony, és a Hasvét.

Az tinnepélyek pontos idOpontjat az éves munkaterv hatarozza meg.

o Tanévnyito szentmise - szeptember
o Oszi termések napja — Termésaldas - szeptember
o Jotékony est / Sziireti Bal/ - oktober

o Ovis mise - november
o Nyilt napok - november
o Szent Miklds linnepe - december
o Adventi elokésziiletek - december
o Karacsony az 6vodaban — Pasztorjaték - december
o Karacsonyi kdzos szentmise - december
o Farsang - februar

o Nagybojt: Jézus szenvedésének kezdete - marcius

o Miarcius 15. - marcius

o Apék napja - marcius

o Husvéti kozos szentmise - aprilis

o Husvéti hagyomany apolasa - aprilis

o Csaladi nap - aprilis

o Anyak napja - majus

o Gyermekek sziiletésnapja, névnapja - majus

o Ovoda névado iinnepe - majus

o Gyermeknap - majus

o Evzaro, nagycsoportosok bucstiztatasa - majus

o Tanévzaro kozos szentmise - majus

Kiegészitve: A teremtett vilag megismerése, minél szélesebb korili élményt nyujto tapasztalasok altal.

= Allatok vilagnapja

= Viz vildgnapja

= Madarak, fak napja

= Fold napja

» Erdei 6vodai foglalkozasok

= Kirdndulasok, melyek mind csoportonként vannak megtartva, kivéve az erdei ovi, melyet az iskoldba
késziild gyermekek részére szerveziink.
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30. OVO, VEDO RENDELKEZESEK, GYERMEKVEDELMI FELADATOK
ELLATASA

Rendszeres egészségligyi feliigyelet, és eljaras rendje: a védond az 6vodaban esetenként tisztasagi
vizsgalatot tart a gyermekek korében. Az orvos végzi el a sziikséges életkorhoz kotott statusz vizsgalatokat,
az orvosi rendelében, ahova a sziil6 kiséri el a gyermekét.

Az dvoda dolgozoi kotelesek a véddndvel, €s az orvossal egytittmiikodni.

Ovodankban a tagintézmény vezetd feladata a gyermekvédelmi feladatok ellatasa. Amennyiben
barmelyik dolgoz6 a gyermekeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a tagintézmény vezetd 6vondnek
koteles jelezni.

A gyermekvédelmi felelds a csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a
veszélyeztetett gyermekre hat6 artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkolesi kdrosodasoktol illetve enyhiti a
veszélyeztetd hatasokat.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekeket, az intézkedéseket, az eredményeket. Részt
vesz a gyermekvédelmi tanacskozasokon.

A Gyermekjoléti Szolgalatnak kell tovabb terjeszteni a problémat.
Altalanos el6irasok:

A gyermekekkel ismertetni kell az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb... elott a védo-6vo eldirasokat.

A megfigyeld sétak alkalmaval a csoport 6vondi minden esetben értesitsék a tagintézmény vezetot!
Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatirozasa, amelyet a gyermekek életkoranak, fejlettségi
szintjének megfelelden kell ismertetni.

Az 6voda hazirendjében hatarozzuk meg azokat az 6vo-védo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tanulniuk.

Gyermekbalesetek megelozése:

Minden 6vodapedagdgus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének €s testi épségének
megovasacért.

Baleset esetén jegyzokonyvet készit az 6vodavezetd, melynek egy példanyat atadja a fenntartonak, egyet a
sziilonek ad, egyet az 6voda Oriz meg. Minden balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

Feladat: Ellendrizni, hogy az intézmény teriiletén a gyermekek jelenlétében feljitasi munkalatokat ne
végezzenek. A veszélyes szerszamokat minél hamarabb el kell tavolitani.
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A gyerekek aramiités elleni védelme biztositva legyen.
A gyerekek szamara veszélyt jelentd helységekbe ne jussanak be.

Pedagogusok feladata: Azonnal jelezzék a baleset veszélyes helyzeteket a tagintézmény vezetonek.
Javaslatot tegyenek a kornyezet, a csoportszobak, az épiilet még biztonsagosabba tételére. Fokozottan
iigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra.

Nem pedagdgusok feladata: Munkateriiletiikon, 6vatosan jarjanak el, iigyelve a gyermekek testi épségére,
biztonsagara. A veszélyforrast jelenté munkaeszkozoket mindig zarjak el.

A tagintézmény vezeto felelos azért, hogy az intézmény teriilete felmérésre keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége szempontjabol.

- agyermekbaleseteket nyilvantartja,
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
- jegyzOkonyvet készit a balesetekrdl.

31. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul tdjékoztatni kell a tagintézmény
vezetot.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- atlz

- azarviz

- afoldrengés

- bombariad6

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozé, nehezitd koriilmény.

A tagintézmény vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a. haladéktalanul értesiti: az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziildket,
b. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Amennyiben a rendkiviili helyzet indokolja, gondoskodni kell a tagintézmény kitiritésérdl, amely a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Egyéb esemény bekovetkezésekor a tagintézmény vezetd a pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa
szerint dont.

32. A TAGINTEZMENY VEZETO FELADATA

e A tagintézmény vezetd szakmai 6nallosaggal rendelkezik.
e Az tagintézmény katolikus szellemének kialakitasa, és megdrzése.
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3-6 éves gyermek harmonikus lelki fejlesztése a katolikus nevelésen keresztiil.

A keresztény lelkiség erdsitése a munkatarsak, és a sziilok korében.

A keresztény szellemiség kozvetitése a sziilok felé, mindenkor épitve a csaladi nevelésre

Az 6vodai nevel6 — oktatd munka szinvonalas tovabbfejlesztése, az 6voda arculatanak kialakitasa, az
6voda hirnevének biztositéasa.

A neveldtestiilet vezetése.

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

Ovodai iinnepek, rendezvények méltdo megszervezése.

Sziiloi kozosséggel, érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikodés

Mindenkor térekedni kell a pozitiv, épitd kapcsolatra a KPSZTI-vel, amely nagy segitséget nytjthat
6vodai munkénkban.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Torekszik a kapcsolatok keresésére, kiépitésére, szponzorok, egyéb tdmogatok biztositasa céljabol is.
Biztositja a sziil6i kozdsségek miikodéséhez, rendezvényeihez a feltételeket a sziilok, nevelok
zavartalan egyiittmiikodését.

Gondoskodik a munka-, és tiizvédelmi feladatellatasrol.

Elkésziti az elmult tanév neveld munkajanak atfogo értékelését, osszeallitja a tanév rendjét és
munkatervét, és szabadsagolasi tervét.

A neveldmunka egészséges, €s biztonsagos feltételeinek megteremtése.

A balesetek megeldzése.

A neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa a hitélet mélyitése céljabol, ismerjék meg az
evangéliumi tanitdsokat.

Csaladokkal kozvetett és kozvetlen kapcsolatot tart.

33. AKERESZTENY OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

Alapveto feladata a rabizott gyermek nevelése — oktatasa a katolikus keresztény hit szellemében.
Torekednie kell az egyhazi tanitasbol (Biblia) megismerni és tovabb adni a mindenhat6 hatalmat,
bolcsességét, szeretetét, Iényének abszolut voltat.

A keresztény szellemiség kozvetitése a gyermek fel€, €s a csalddokkal egyiittmiikddve, azokat minél
sz¢élesebb korbe bevonva, és €pitve ra.

A katolikus neveld abban a tudatban végzi munkéjat, hogy Isten 6t neveldi feladatra kivalasztotta, €s
meghivta. Az elhivatottsag belsd rendet, harmoniat kolcsondz a neveld — oktatd munkajaban, és
kollegialis testvéri kapcsolataiban. Az 6t koriilvevo kozosségek (csalad, sziild, 6vodai egyhazi
kozosség, haza, emberiség) irant elkotelezett, és felelds cselekvésre 6sztonoz.

Feladata a 3 — 6 éves kort gyermekek képességeinek sokoldalti harmonikus fejlesztése, a teremtett
vilag megismertetése, szeretetet, nyugalmat ado 1égkorben.

Az dvodapedagdgus munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyokban, és a fenntarto altal
meghatarozott és eldirt feladatait ellassa. Pedagogiai munkavégzésre iranyadd az Ovodai Nevelés
Orszéagos Alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai Programja.

Feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.
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Az 6vodapedagdgus heti munkaideje 40 6ras munkaidejében a kotott draszamba tartozo
kotelezettségeken feliil kiilon dijazas nélkiil ellatando feladatok:

e Ovodai tevékenységek elkészitése.

e Utemtervek, tevékenységi tervek készitése.

e Feladatlapok értékelése.

e Szemléltetd eszkozok, kovetkezd napi tevékenységre felkésziilés elokésziilete.

e Szertar, konyvek gondozasa.

e Pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkak ellatésa.

e Kirandulasok, iinnepségek, versenyek, kiallitasok el0készitése, megszervezése, lebonyolitasa.

e (saladdal valo kapcsolat, fogadd ora, sziildi értekezlet elokészitése, tartasa, munka délutan
vezetése.

e Dekoracio készitése.

e Berendezések és felszerelési targyak allaganak megovasa.

e Lelkigyakorlatokon valo kotelezd részvétel.
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34. DAJKA FELADATA

A dajka elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos dvodai ellatasahoz,
gondozasdhoz, az vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozremiikddik a gyermek egészségét, testi
épségét szolgalo intézkedések betartdsaban.

Feladat:

e A gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel.
e Az 6voda épiiletének, és udvaranak folyamatos, és rendszeres tisztantartasa.
e A tagintézmény vezetd altal munkakdrébe utalt faladatok elvégzése.

Munkakori leirdsuk tartalmazza a konkrét feladataikat, kotelezd magatartasukat.
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35. OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Alapvet6 feladata: a gyermekek nevelése-oktatasa a katolikus hit szellemében. A 3-6 éves korti gyermekek
képességeinek sokoldalu, harmonikus fejlesztése, a teremtett vildg megismertetése, szeretetet és nyugalmat
ado légkorben. A gyermekek fejlodésének segitése és fejlesztése. Kotelessége €s joga a kozoktatdsi
torvényben foglaltak szerint kozremiikodni. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢€s
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Javaslatot ad:

— az ovoda munkatervéhez,
— kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
— a felszerelés bovitéséhez,
— asziikséges javitasokhoz.

Kotelessége

a munkavédelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formdéinak betartdsa; tervszerii felkésziilés naponta a
nevelémunkara;

a gyermekek folyamatos feliigyelete ( nem hagyhatja ket feliigyelet nélkiil).

Folyamatosan tdjékoztatja a tagintézmény vezet6t a szakmai munka alakuldsar6l, a munkatervben
meghatarozott feladatok iddaranyos teljesitésérol.

Koételes eljarni az 6vodat érintd halaszthatatlan ligyben, majd errdl azonnal t4jékoztatja a tagintézmény
vezetot.

Tovabbi feladatai:

— folyamatosan képzi magat, tovabbképzésre jar;

— felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten;

— bemutat6 foglalkozasokat szervez, tart (az altala valasztott teriileten);
— képességfejlesztd foglalkozasokat vezet;

— egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval;
— folyamatosan egyiittmiikddik a csalddokkal,

— sziil6i értekezletet, nyilt napot tart;

—  koz0s tinnepeket, kirdnduldsokat szervez;

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel;

— lelki gyakorlatokon részvétel;

— adminisztraciés munka

Munkakezdés eldtt valamennyi dolgoz6 kdteles 15 perccel megjelenni a tagintézményben ugy, hogy arrdl a
tagintézmény vezetdnek tudomasa legyen.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen és dpoltan az épiiletben pontosan megjelenni, és a
munkat elkezdeni.
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Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszkedd 61tdzetben megjelenni.
A dolgozé munkabol vald rendkiviil tdvolmaradésat, azonnal koteles jelenteni a tagintézmény vezetonek,

hogy a helyettesitésrol intézkedjen.
Egyéb feladatai:

Az 6voda mukodésével, ligyvitelével kapcsolatos - kotelezd draszamon kiviili — teenddket a tagintézmény
vezetd utmutatdsa szerint végzi.

Az o6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja, és ovja.
Kotelezd oraszaman beliil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az dvodatol.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény vezetonek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket a tagintézmény vezetdje
feladatkorébe utal.

Feladatait az aktudlis nevelési év munkarendje szerint latja el.

Heti munkaidd 40 éra, melynek nyolcvan szézalékat (heti 32 ora - kotott munkaidd, tovabba a 32 és 36 6ra
kozotti heti 20 ora elrendelhetd taloraként) kell a meghatarozott feladatok ellatasaval tolteni:

- nevelést el6készitd és azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok

- neveldtestiilet munkajaban valo részvétel

- eseti helyettesités.
Pedagogiai munkavégzésre iranyadd az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija, és a helyi Pedagogiai
Program. A Hazirendben, SZMSZ-ben, Munkatervben foglaltakat koteles betartani. Kotelezé oran
feliili idében szervezett ovodai rendezvényekrol csak indokolt esetben maradhat tavol. Felelos a
csoportban a gyerekek testi- lelki értelmi fejlédéséért.

Mindennap a napi rendnek, heti rendnek megfeleléen megtervezett és szervezett foglalkozasokat megtartja,
ehhez sziikséges eszkozoket elkésziti €s biztositja.

A nevelési tervben havonta meghatdrozott nevelési gondozasi feladatokat maradéktalanul végrehajtja.
Figyelemmel kiséri a gyermekek testi, lelki, értelmi fejlddését és ha sziikséges szakember segitségét kéri.

A gyermekek jellemzését, amikor sziikséges, elkésziti. Nyugodt, derlis szeretetteljes, otthonos légkor
kialakitasara torekszik. A gyermekekkel mindig tiirelemmel, kedvesen beszél és foglalkozik.

A gyermekcsoportot soha nem hagyhatja magara feliigyelet nélkiil, teljes munkaideje alatt koteles a
csoportjaban a gyermekek kozott lenni.

Az udvaron szabadidében minden 6vodas gyermekre kotelessége feliigyelni, a szabadidét hasznosan,
fejlesztden kitdlteni.

Délutani munkavégzés esetén koteles a délutani pihenéshez a feltételek (nyugodt 1égkor) megteremtése, a
gyermekek mellett az alland6 6vondi feliigyelet biztositasa,

délutani szabadidd, jatékido tartalmas kitoltése kiilonb6zé fejleszté jatékokkal, szabalyjatékokkal, verssel,
mesével, mozgasos versenyjatékokkal.
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Feladata az 6voda zérasa és zaras el6tt a nyilaszarok ellendrzése, a mosdohelységek, csoportszobak rendben
hagyésa, a helységekben a villany lekapcsolasa.

Tovabba vallalja a tagintézmény vezetd altal alkalomszeriien kiszabott feladatok teljesitését.

A sziilokkel a mindennapos talalkozéasok alkalmaval mindig tapintatosan beszéljen.

Kozvetlen szakmai felettese a tagintézmény vezeto.
A munkaltatd jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.

Talmunkara, helyettesitésre kotelezhetd. Az 6vond a katolikus 6voda kozosség tagja, ezért koteles
munkahelyen és munkahelyen kiviil az etikai kédexben leirtak szerint viselkedni.

A munkakdri leirds modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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36. DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Munkaideje: heti 40 ora.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkaltatéi jogok gyakorldja: az intézmény igazgatoja

A dajka folyamatos munkabeosztasban végzi feladatat. Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudomasa
szerint végzi.

Allandé feladatai:

— az 6voda helységeit tisztan tartja a tagintézmény vezeto altal megjeldlt teriileten;

— naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast;

— sziikség szerint segit a gyermekek gondozadsaban, 6ltdztetésében,;

— étkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, az edényeket leszedi;

— azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel;

— sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron;
— 4gyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkeltését; vetkdzést s 6ltozest;

— 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitése;

— tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Idoszakos feladatai:

— gondozza az 6voda udvarat, jardat, seper, a jatszOhomokot felassa és fertdtleniti; viragokat gondoz;
— napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel;

— az 6voda textilidit kimossa, vasalja, javitja;

— ablakot tisztit;ajtokat butorokat, jatékeszkozoket fertdtlenit, lemossa;

— elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket a tagintézmény vezetd a feladatkorébe utal.

Feladatait az aktualis nevelési év munkarendje szerint latja el heti 40 oraban. Felel6s ehhez a csoporthoz
tartoz6 helyiségek tisztantartasaért, textilidk rendben tartdsaért, a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi
teendok 6ltozkodées, tisztalkodas, étkeztetési feladatok elvégzéséért.

A délutani csoportdsszevonds ideje alatt a gyermekek gondozasi feladataiba bekapcsolodik. Délelott és
délben bekésziti étkezések eldtt az eszkozoket és az ételt, segit annak kiosztasdban az asztalok
megteritésében a naposok ez iranyll munkdjanak irdnyitasaban.

Az adott nevelési évben hozzé tartoz6 helységeket minden délel6tt portalanitja, felmossa: 6lté6z6folyoso,
mosdod, tornaterem, csoportszoba. Mindig a csoportja koriil tartozkodik, hogy a gondozasi feladatokba
0ltdzés, mosdas be tudjon kapcsolddni, hiszen itt még a gyermekek 6nalldtlansaga ezt megkivanja.

Az o6vondnek besegit a foglalkozéasi eszkdzok eldkészitésében, a foglalkozasokhoz vald eldkésziiletbe
besegit, és az eszkdzok elrakdsaban is részt vesz.
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Délelotti és délutani iddszakban a gyermekek udvaron vald tartozkodas ideje alatt koteles a gyermekekre
feliigyelni.

Megfigyeld sétara elkiséri a gyerekeket.

Délutan eldkésziti az uzsonnaztatashoz sziikséges dolgokat: evOeszkoz, asztalteritd, étel és iranyitja a
naposok munkajat.

Délutan a csoportszoba feltakaritasa, jatékok rendbetétele, fertStlenitése, az Ovoda textilidinak fliggony,
asztalteritd, napos kotény, teritd, babruhdk mosasa, vasalasa feladata. Iddszakonként ablakokat letisztitja.
Polcokat, ablakparkanyokat, radiatorokat letorli, fertétleniti sziikség szerint naponta.

Ebredéskor segit a gyermekek 61tozkodésében, agyak rendbetételében és helyre rakasaban.

Részt vesz az udvar és ovoda kornyékének rendben tartisaban a virdgos kert, a bejérati rész, homokoz6
rendben tartasaban minden nap.

Az egész munkaideje alatt torekszik arra, hogy a gyerekek mindig tiszta, rendezett kdrnyezetben éljenek.

Balesetveszélyes dolgok tapasztaldsa esetén koteles az 6vonOnek azt jelenteni és elhdritdsban lehetOség
szerint részt venni.

Evszaknak megfelelden részt vesz a ho eltakaritdsaban, a jegesedés megsziintetésében, nyaron felsopor a
bejarat részen, az udvaron a szaraz poros homokot fellocsolja.

Feladata zaras eldtt a nyildszarok ellendrzése, a mosdohelységek, csoportszobdk rendben hagyasa, a
helységekben a villany lekapcsolasa.

Munkakezdés eldtt valamennyi dolgozo kételes 15 perccel megjelenni a tagintézményben ugy, hogy arrél a
tagintézmény vezetdnek tudomasa legyen.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden €s apoltan az épiiletben pontosan megjelenni, és a
munkét elkezdeni.

Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszked6 6ltdzetben megjelenni.

A dolgoz6 munkabdl valo rendkiviil tAvolmaradasat, azonnal koteles jelenteni a tagintézmény vezetdnek,
hogy a helyettesitésrdl intézkedjen. Tulmunkara illetve helyettesitésre kotelezhetd. A dajka a katolikus
ovodai kozosség tagja, ezért koteles munkahelyen és munkahelyen kiviil az etikai kédexben leirtak szerint
viselkedni.

A Hazirendben, SZMSZ-ben, Munkatervben foglaltakat koteles betartani. Kotelezo oran feliili id6ben
szervezett 0vodai rendezvényekrol csak indokolt esetben maradhat tavol.

Tovabba vallalja a tagintézmény vezeto altal alkalomszeriien kiszabott feladatok teljesitését.

37. KOZOSSEGI MAGATARTAS ES SZAKMAI MUNKA
ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

o Gyermekekkel valo viszony, banasmod.
e Mindenkor a keresztény szellemiséget tiikrozze a magatartasa.
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e Rabizott feladatok elvégzése, vallalasa, funkciok ellatasa.
e Részvétel kozos tevékenységekben.

e Egyilittmiikddési készség.

e Helyettesitések vallalasa.

o Eszkozkészités az vodanak, csoportnak.

e Biralatok, vélemények elfogadésa.

e A tervezd munka atgondolasa, tudatossaga.

e Napi felkésziilés a tevékenységekre.

e Gyermekekkel valo torédés, kapcsolat, hangnem.
e Nevelomunkdjaban a jaték az elsddleges.

e Nevelés szinvonala, anyanyelvi kultargja.

e Sziilokkel val6 kommunikacio, kapcsolattartas.

e Adminisztracio pontos, esztétikus vezetése.

e Munkafegyelem.

e Unnepekre felkésziilés.

38. MUNKAVEGZES ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI
Feltételei:

e Magas szinvonall neveldi munka végzése.

e Specialis fejlesztési igényli vagy tehetséges gyermek sikeres integracidja.

e Nyitottsag, torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, modszertani jjdonsagok
megismereésére.

e Szakmai igényességgel 0sszedllitott bemutatd és elemzése.

e (Gyakornok pedagogusok felkészitése, irdnyitasa.

e Kollégak pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

e Ovodai szabalyzatok készitésében aktiv részvétel.

o Sziilokkel torténd egyiittmiikdodés, elégedettség.

e Az o6voda igényes képviselete, szakmai napok, tinnepélyek, gyermekek felkészitése és kisérete.

e Ovodan beliili rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban valé aktiv kdzremiikodés.

e Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bdvitése.

o Jatek, foglalkozasi eszkdzok készitése.

e [gényes magas szinvonall dekorécio készitése.

o FErtékelés, mérés kivalo eredménye.

39. INTEZMENYI REKLAM TEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Amennyiben a gyermeknek, sziilének sz610, az egészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel Osszefiiggden érkezik
reklam anyag, azt a tagintézmény vezetd vagy helyettes megkeresése utan a falinjsagra
helyezziik térités nélkiil.
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Az 0voda teriiletén fotozni és video felvételeket késziteni tilos! Kivétel a tagintézmény
vezeto altal engedélyezett, évente egy alkalommal torténd hivatasos fotos altal készitett
fotosorozat, melyet a sziilok igényelhetnek. Ezen kiviil az 6vodai tinnepélyekrol,
tevékenységekrol készitett felvételek, melyet dokumentalds céljara hasznalunk fel.

40. TAJEKOZTATO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd.

Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos.
Attekintésre a tagintézmény vezetétdl lehet elkérni.

41. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziiloi kzosség
véleményeztetésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

o a fenntartd

o aneveldtestiilet

o az intézményvezetd

o a sziiléi munkak6zosség

Tiszajend, 2015.05.18.

Madariné Medveczki Agnes

tagbvoda vezetdje s.k.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Szent Istvan Roémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
O Pasztor” Tagovodaja

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
O Pasztor” Tagévoddja Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit,
valamint annak fiiggelékeit
az dvodai sziiloi szervezet vilasztmdnya 2015.05.18. napjén tartott lilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta,

Kelt: Tiszajend, 2015.05.18.

az ovodai sziil6i munkakdzosség vezetdje

A Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
0 Pasztor” Tagovoddja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak fiiggelékeit
az dvoda neveldtestiilete 2015,05.18. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Tiszajend, 2015.05.18,

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

a tagovoda vezetdje
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A SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT

(TISZAJENO)

A VACI EGYHAZMEGYE
ORDINARIUSA

képviseletében a fenntartd
2015. méjus -+ . napjan jévahagyta.

Kelt.: 2015. majus

Dr. Csaki Tibor
EKIF f6igazgato6
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