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1. BEVEZETO
1.1 Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények mukodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l, a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet és a 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet hatarozza
meg.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

e amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

e abelépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e az intézményegységgel valo kapcsolattartds rendjét,

e avezetdk és a szervezeti egységek kozottilkapesolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

e az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

e avezetdk és az 6vodai, iskolai sziildi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét,

e anevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e akiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e aszakmai munkakozosségek egyiittmiikddését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét

a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a

pedagogiai programrol,

e azokat az ligyeket, amelyekben a sziil0i szervezetet, koz0sséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e anevelési-oktatasi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
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az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket,
munkakori leiras-mintékat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatési intézmény mikddésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a diakkozosség, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkkozosség miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rend;jét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzo6i

Az intézmény neve: Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositdja: 201738
Székhelye: 5561 Békésszentandras, Bethlen G. u. 19.
Telephelyei:
o 5561 Békésszentandras, Szent Lasz16 u. 54. Ovoda
o 5555 Hunya, Kossuth u. 3. Ovoda
Tipusa: Tobbcéll kdzoktatasi intézmény
o o6voda, 4 csoport
o nappali rendszerti altalanos iskola, melyben alapfokl oktatasi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon
Elérhetdségei:
o Telefon:
* Iskola: 06-66/218 -096
« Ovoda (Szt. Laszl6 u.): 06-66/218-690
+ Ovoda (Hunya, Kossuth u.): 06-66/294-002
o E-mail:
* Iskola: iskola@bekesszentandras.hu
« Szent Laszl6 utcai Ovoda: bsztovoda@szarvasnet.hu
+ Hunya Ovoda:ovodahunya@gmail.com
o Weblap: www.hunyadisuli.hu
A miikodés kezdete:
o 2012. szeptember 1.
Az intézmény alapitoja:
Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.)

(@]


https://d.docs.live.net/58e1e91f6d792e58/Desktop/iskola@bekesszentandras.hu
mailto:bsztovoda@szarvasnet.hu
https://d.docs.live.net/58e1e91f6d792e58/Desktop/ovodahunya@gmail.com
https://d.docs.live.net/58e1e91f6d792e58/Desktop/www.hunyadisuli.hu
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o 2012.m4jus 30.

Az intézmény fenntartoja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.). A fenntart6i jogokat a Szeged-Csanddi Egyhdzmegye megbizasabol
a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosaga (SZEGEKIF) gyakorolja (6720 Szeged,
Aradi vértanuk tere 2.)

2.2 Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hosszi bélyegzé: Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

5561 Békésszentandras, Bethlen G. u. 19.
OM azonosit6:201738

Adoszam: 18294516-2-04

Tel./Fax: 66/218-096

Korbélyegzo: Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

5561 Békésszentandras, Bethlen G. u. 19.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményvezeto €s megbizasa alapjan a
gazdasagi ligyintéz0, az intézményvezetd-helyettes, az dvodavezetd.
2.3 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az SZMSZ tartalmazza a kdz0s igazgatast koznevelési intézmény miikodésének
kozos szabalyait és — intézményegységenkeént kiilon-kiilon — az egyes
intézményegységek miikodését meghatarozo eldirasokat.

Az intézmény munkajat
az alapité okiratban,

a mitkodési engedélyben foglaltak,

a Pedagoégiai program (nevelési program és helyi tanterv),

¢és az annak a végrehajtasara késziilo éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan
végzi.

A Hazirend az intézményegységek (6voda, altalanos iskola) 6nallo belsd jogforrasa.
A pedagogiai programmal €s a szervezeti €s miikodési szabalyzattal, valamint a
fenntartd dontéseivel egyiitt meghatarozza az intézmény (egység) belsé miikodését.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
3.1 A benntartézkodas rendje

Gyermekek, tanulok

Ovoda

A békésszentandrasi 6voda épiilete hétfotél-péntekig 7:00 oratdl 18:00 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét az dvoda 7:00 — 18:00 o6raig biztositja.

Reggel 7:00 o6ratol 7:30-ig, illetve délutan 16:30-t61 18:00 6raig 6sszevont csoportban torténik
a gyermekek ovodai nevelése.

A hunyai 6voda hétfotél-péntekig 08:00 6ratol 16:00 6raig tart nyitva.
A gyermekek 6vodaban tartézkodédsara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva, a
nyari nyitvatartas rendjérél minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziilket.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatdrozzuk meg.
A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zéarva tartast megelézoen a sziiloket
tajékoztatni kell.

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotdl péntekig 07:00 6ratol 18:00 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola a 07:00 — 18:00 6raig biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkoz6 szabalyait a hazirend rogziti.

18:00-19:00 ¢6raig az intézményvezetd altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok stb. résztvevdi tartozkodhatnak az iskolaban. A résztvevé gyermekek
feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartsi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.
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Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Vezetok

Ovoda
Szorgalmi idében hétfétél péntekig 07:00-17:00-ig az intézmény vezetdjének, vagy
megbizottjanak az 6vodéaban kell tartozkodnia.

Iskola
Szorgalmi idoben hétfotol péntekig 07:30 -16:30-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitési sziinetek alatt a fenntart6 eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
¢s kihirdetett médon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.
3.2 Munkarend

Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 07:00 oratdl és az 6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuldo a tanitdsi oOrdk idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziildi kérés hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyésara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi irodaban torténik, 07:30 és 16:00 ora kozott.

Alkalmazottak

Ovodapedagdgusok

Az O6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény, tovabba a 2023. évi LII. a pedagogusok uj életpalyajarol szold
torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.
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Az oOvodapedagdégusok munkarendjét a munkakori leirdsok  szabalyozzdk. Az
ovodapedagdgus az 6vodaban az intézményvezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkdba allasa el6tt 10 perccel. Akadalyoztatdsa esetén kozvetlen felettesét koteles
értesiteni. A rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagdgusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény, tovabba a 2023. évi LII. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo térvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a vezetéhelyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A pedagbégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsd
foglalkozas elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozok (irodai dolgozdk, konyhai dolgozok, dajkak, takaritok, portasok, stb.)
munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

Az 6vodapedagodgusok, pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztidsdnak
Osszeallitasakor az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan muiikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

3.3 A nevelési év, tanév rendje

Ovoda
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart:
— szorgalmi 1d6: szeptember 1.- jinius 15.
— nyari nevelési id6: junius 16. - augusztus 31.
Iskola
A tanitasi év: szeptember els6 munkanapjatdl a kovetkezd €v junius 16-at megel6z6 utolsod
munkanapjaig tartd szorgalmi idészak.
A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rend;jérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.
3.4 Az egyhaz tanitasaval osszefiigg6 viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatirozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adéddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,

megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
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3.5 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Ovoda

Az 6vodaban az ovodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembevételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc,, stb.).

Ko6z06s iméval, elcsendesedéssel kezdiink minden napot, a nagycsoportosok a munkatervben
meghatarozott idOpontokban szentmisén, az 6vodai csoport heti rendszerességgel hittan
foglalkozason vesz részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Iskola

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi ordk 45
percesek. A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadids foglalkozasok id6pontja a mindenkori oOrarend
figgvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozéasokat 16:10 6raig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:

- hitéleti programok

- délutani tanulas: napkdozi, tanuldszoba

- tehetségfejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok, szakkorok

- versenyek, vetélkedok, bemutatok

- kirandulasok

- muzeumi foglalkozasok

- iskolai sportkor, tomegsport

- iskolai konyvtar

- egyéb rendezvények

Allando hitéleti programok

- Hétfo reggelenként 7*°-kor kozos imén vesziink részt.

- A magyar szentekrdl, Maria - iinnepekrol, egyhdzi tinnepekrdl reggeli iskolai
Osszejoveteleken emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan.

- Havonta az iskola tanul6i didkmisén vesznek részt a helyi plébaniatemplomban.

- Az osztaly-, illetve iskolamisék idépontjai az éves programban keriilnek
meghatarozasra.

- A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)

- A tanitas kezdetén €és végén a tanulok az orat tartdé pedagogussal kdozdsen
imadkoznak.

- Szent Andras-napi blicst
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- Adventi hetek (december)

e Roraté, agapé
e karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetoség

e  kozos karacsonyi iinnepség

- Nagybdjti hetek

- Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
- Bibliai hét

- Hunyadi-nap (vetélkeddk, jatékok)

- Farsang

- Anyak napja

- Sulivarazs

1d6szakos hitéleti programok pl.:

- Atyak, diakonusok, szeminaristak meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki orakra

- Az iskola véddszentjeivel kapcsolatos programok az osztalyfénok, hittanar
szervezésében

- Osztalyok vallalasa az adventi, nagybojti idészakban

Délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a héazirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszedllitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanuldk keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifiiggesztett iddpontokban lehet elvinni
a gyerekeket a napkozibol.

A pedagdgus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a igazgatd engedélyével.

Tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

— afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

— atanév elején torténik,

— egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyerekekkel / tanulokkal valo foglalkozas
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Az intézmény felvallalja a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH) gyerekekkel, tanulokkal
valo foglalkozast az integralt nevelés-oktatas soran.

Az intézmény feladatai

Az intézmény integracios felkészitést végez, tanulasszervezési eljardsaiban azokat a
beilleszkedéséhez a  legjobban  hozzajarulhatnak. Ezt kiilondsen az  6vodai
csoportfoglalkozasok, tanitasi 6rak szervezésében végzi. Az intézmény kiilonds figyelemmel
kiséri a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatdsara iranyuld
lehetdségeket, 0sztondijprogramokat és palyazatokat.

A mentori o6rakat a pedagogus a délutani 6rakban, s olyan koérnyezetben tartja, amely alkalmas
az ¢letviteli tanacsok hatékony atadéasara. A megvaldsitas soran a pedagogus anamnézist ir, a
tanuld fejlodését havonta mentori naploban rogziti, melyet a tanuléval ¢és annak
sziiléjével/gondvisel$jével is megismertet. Ovodaban a gyermekek beiskolazasakor, iskolaban
a tanulok tovabbtanulasanak segitésekor mindent megtesz azért, hogy olyan iskolat talaljon és
valasszon a tanuld, amely képességeinek, adottsagainak a legjobban megfelel, s amelynek
elvégzése a halmozottan hatranyos helyzet megsziintetését eredményezheti.

A tanulok jogai és kotelezettségei

A HHH tanulénak joga, hogy az intézmény pedagogusai koziil mentor-pedagogust valasszon.
A HHH tanulonak kotelessége részt venni a mentori 6rakon, s kotelessége egyiittmiikodni a
mentoralé pedagdogussal.

A sajatos nevelési igényii tanulokkal valé foglalkozas

Az intézmény — az Alapité Okirataban és az ez alapjan kiadott Muikodési Engedélyében
meghatarozott esetekben — vallalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat. Az intézmény
vallalasat kozli a tanul6 sziilojével, illetve tajékoztatja errdl az illetékes Szakértdi Bizottsagot.

Az intézmény feladatai

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeit akkor teljesiti, ha megfeleld
modon biztositja azt, hogy az SNI tanulok szakszerli fejlesztést kaphassanak. Ezt
gyogypedagogus(ok) vagy mas pedagogusok jogszerli alkalmazasaval valdsithatja meg.

A tanulok jogai és kotelezettségei

A SNI-tanulé joga, hogy SNI-fejlesztésben részesiiljon. A SNI tanuld kotelessége, hogy
részére megallapitott idOpontban a fejlesztd foglalkozdson részt vegyen. Az ilyen
foglalkozasokrol vald hidnyzast a rendes tanorai hianyzasra vonatkozé eldirasok szerint kell
igazolnia.

Enekkar

A tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés
onkéntes, és a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziil6 irasban, a
kilépés indoklasaval a korusvezet6tdl kérheti.

Versenvek, vetélkedok, bemutatok
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Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirdnduldsok

Az osztalyfénokok, az 6vodapedagogusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara tanulmanyi
kirandulést szerveznek.

A tanulményi kirdndulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfénokok az osztalyfénoki munkaterviikben, az 6vodapedagdgusok a
nevelési terviikkben rogzitik.

A tanulmanyi kirdndulds tervét a munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirdndulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztdlyfonokok, és az dvodai intézményvezetd-

helyettes az intézmény vezetdjének leadjak.

Muzeumi foglalkozasok

Az ovodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve
nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamira muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasokon a
tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egvéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcesi feleldsséggel tartozik.

3.6 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

— az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéseert

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

— az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a héazirendben meghatarozott
moddon hasznalhatjak.

A diakkozosseég az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetéi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

. a gyogytestneveld tanar

o az utazo6 logopédus

o a Chovan Kalméan Miivészeti Alapiskola tanarai a zenedrak megtartasahoz
° az iskolaorvos, a védono

. a plébanos

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6édo
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.7 Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény Iétesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga ¢s
felelossége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti iddben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas sordn belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

- Kedvezményes bérleti dij ellenében — a felmeriild takaritasi, fiitési és vilagitasi
koltségek megtéritésével - hasznalhatjak a helyi sportegyesiiletek edzdi az utanpotlas

csapatok (didkjaink) edzéseinek megtartasahoz

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba vagy bankszamlajara, illetve alapitvanyi tamogatas forméjaban torténhet.

3.8 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az Ovodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz0l6, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve

kulturalis tevékenységgel 6sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat kertilhet elhelyezésre.
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3.9 Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év ¢€s a tanitasi év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a
szil6i értekezletek, fogadoordk és egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziilok,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Ovoda

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki. Az 6voda csak az
ovodai dolgozdnak atadott gyermekért vallal feleldsséget.
Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbol.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.
Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesitenitik kell
az 6vodat.

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6t
fogad6 alkalmazottnak vagy az dévoda vezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az 6vodaban.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a gyermek érkezésekor a
gyermek atoltdztetésére és az 6vondnek ataddsara, valamint a kisérd tdvozasara, a gyermek
tavozéasakor a gyermek Ovondtol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozdsra
sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetdvel
egyeztetni sziikséges.

Iskola

Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, ill. idegenek belépését a kijelolt személy ellenérzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartdzkodhatnak.

Tanulot csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Sziilék csak indokolt esetben léphetnek be az épiiletbe: gyermekeik iskoldba kisérésekor,
sziil61 értekezlet, nyilt nap, fogaddora, esetmegbeszélés, rendezvények, téritési dij rendezése
¢s mas hivatalos ligyintézés esetében. Osztalytermekbe és a tanulok egyéb tartdozkodasi
helyeire a tanitasi ordk védelme érdekében nem mehetnek. A tanitasi orakat, a napkozis €s
tanuloszobai foglalkozéasokat, szakkori, sportkéri munkat nem szabad zavarni.

Ugyintézés céljabol az iskolatitkart kereshetik fel. Ha az intézményvezetével,
intézményvezetd-helyettesekkel, pedagégussal kivannak beszélni, az iskolatitkarnak kell
bejelenteni a szandékukat.
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Idegen érkezése esetén a kijelolt személy regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor
érkezett, mikor tavozott), majd értesiti a dolgozdt, akihez érkezett. Csak annak pozitiv
visszajelzése esetén engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

Az intézményben nem megengedett semmiféle ligynoki, hazaloi tevékenység. Az iskolaval
jogviszonyban nem 1év0, és belépését kelléen indokolni nem tudd személyt az iskola
elhagyasara szolitjak fel.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.
3.10 Az intézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

Ovodai felvétel

Az 6vodéba jelentkezOk az intézményvezetdnél, illetve az 6vodavezetonél jelentkeznek. Az
ovodaba jelentkezOket az intézményvezetd vagy az Ovodavezetd veszi nyilvantartasba. A
felvételrdl az intézményvezetd dont, az ovodavezetdvel torténd egyeztetés utan. A sziilé a
megadott idOpontban, az eldzetes irasbeli tdjékoztatds alapjan irathatja be gyermekét az
ovodaba.

A gyermek csoportba valo beosztasarol az 6vodavezetd dont.

Ovodéanknak nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilo elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagdgiai programjat és egylittmiikodjon annak megvalositasaban.

Tuljelentkezés esetén elonyt élveznek a keresztény hitben elkdtelezett csaladok gyermekei,
illetve a testvér gyermekek.

Beiratkozas elétt minden évben mod van ra, hogy a leendd sziilok és gyermekek
megismerkedhessenek 6vodankkal és programunkkal. A beiratkozds a gyermek ¢és a sziilei
személyes megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozo informaciok rogzitésével.

Az elso osztalyosok beiskolazasa
Az elsé osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskoldazasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild és a gyermek gyakorolja vallasat, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egyiittmiikddjon annak
megvalositasaban.

Tovéabbi szempontok:

+ iskolaérettség irasos igazolasa

* testvér mar az intézményliinkbe jar

* az 6vodankbol érkezés

* acsalad az egyhazkozséghez tartozik
* hitoktatdsban mar részesiilt

A leendd elsd osztalyosok sziilei szamadra sziil6i forumot szerveziink januarban. Azt kdvetden
jatékos délutanra varjuk a nagycsoportos 6vodasokat. Az ismerkedési foglalkozas jatékos
feladatokbol 4all. Célja a kolcsonds megismerkedés, az iskolavards megkonnyitése. A
beiratkozasokat megeldzden nyilt tanitdsi Ordkat tartunk a sziildk €s az 6vodas gyerekek
szamara.
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A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollégak javaslata alapjan.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
» sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
+ agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;
* aszilo személyi igazolvanyat,
+ agyermek lakcimkartydjat, taj-kartyajat
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol az intézményvezetd dont.
3.11 Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejezok koézépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

. 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
. 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
. 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

A sziiléket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rend;jérol.

3.12 A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok és
hasznalatuk

A Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda a dolgozéi szamara folyamatosan
biztosit kiilonbozé informatikai eszkozoket annak érdekében, hogy rendszeres, illetve
1ddszakos feladataik elvégzését timogassa.

Ilyen eszkozoket az iskola pedagdgusai, évodapedagdgusai igényelhetnek munkajukhoz az
alabbiak szerint.

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre allo eszk6zok:

Eszkoz Rendelkezésre Rendelkezésre Jovahagyo A hasznalat
allas allas feltétele idotartama
asztali koz0s hasznalata a | kdznevelési intézményvezetd | a  koznevelési
szamitogeép tanari szobaban foglalkoztatotti foglalkoztatotti
6vodai irodaban | jogviszony jogviszony,
/oraadoi megbizas teljes
megbizas id6tartama
vezetékes irodanként 1 db, | kdznevelési intézményvezetd | a  koznevelési
telefon illetve az | foglalkoztatotti foglalkoztatotti
6vodaban 1 db jogviszony jogviszony
teljes
id6tartama
mobiltelefon titkarsagi kdznevelési intézményvezetd | a feladatvégzés
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irodaban 1 db foglalkoztatotti idejére
jogviszony,
fénymasolo- titkarsagi iroda 1 | koznevelési intézményvezetd | a  koznevelési
nyomtato db kozos | foglalkoztatotti foglalkoztatotti
hasznalatu, illetve | jogviszony/ jogviszony,
a tanariban 1 db 6raadoi megbizas megbizas teljes
6vodai irodaban id6tartama
1db
nyomtato ovodai irodaban | koznevelési intézményvezetd | a  koznevelési
1db foglalkoztatotti foglalkoztatotti
jogviszony/ jogviszony
6raadoi megbizas teljes
id6tartama
szkenner kozos hasznalatu | koznevelési intézményvezetd | a  koznevelési
a tanari szobaban | foglalkoztatotti foglalkoztatotti
jogviszony/ jogviszony,
oraaddi megbizas megbizas teljes
iddtartama

A dolgozok altal egyénileg igényelhet6é eszkozok

Bizonyos esetekben egyes dolgozok munkdjahoz elengedhetetlen, hogy az 4altalanos
hasznalati eszk6zokon tal tovabbi informatikai eszkdzt/eszkozoket biztositson az intézmény.
Ezen eszkozok hasznalata egyedi elbiralds szerint lehetséges, és hasznalatuk a kérelmezd

személyéhez és meghatarozott idohoz vagy feladathoz kotott.

Eszkoz Rendelkezésre allas | Jovahagyo A hasznalat
feltétele idotartama
mobiltelefon A munkavallalo
feladatahoz, vagy
feladata egy részének
ellatasdhoz
elengedhetetlentiil
sziikséges.
pendrive o, . Az adott feladat
projektor Intezmenyvezeto fennallasa idejéig
tablagép palyazat, egy¢€b,
laptop kiils6 helyszinen
kiils¢ adathordozo ellatando feladat
digitalis tabla esetén igényelhetd
digitalis
fényképezdgép
Notebook koznevelési intézményvezeto koznevelési
foglalkoztatotti foglalkoztatotti
jogviszony jogviszony

19




Hunyadi Janos Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda, Békésszentandras
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.13 Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziilo és a
gyermek gyakorolja vallasat, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai
programjat €s egyiittmiikdjon annak megvalositasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményliinkbe jar
* acsalad az egyhazkozséghez tartozik

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

* atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;

» agyermek lakcimkartyajat, TAJ kartyajat

e atanulo keresztlevelét,

* aplébanosi ajanlast,

* asziild személyi igazolvanyat;

+ az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
» azeldzo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuldonak az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan dsszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanulo felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld eldzd tanulméanyi eredményének, illetve
magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk

létszamanak figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az iskoldaba felvett tanulok osztdlyba vald beosztasarol a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 A nevelo-oktatéo munka belso ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehetséges értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kovessiik.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellen0Orzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az intézményvezetd
dont.

Az ellendrzés feladata

— biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri miikodését,

— segiteni az intézményben foly6 neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

— megfeleld informécidt adni az intézményvezetdség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

— kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belsd értékelések elvégzéséhez

4.2 Belso ellenérzésre jogosultak

intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
munkak6zsség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus, 6vodapedagdgus
gazdasagi vezetd

VVVYY

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlentil ellenérzi az (6vodai, iskolai) intézményvezet-helyettesek és a gazdasagi vezetd
munkajat, ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.
Az intézményvezetd-helyettesek, a munkakozosség-vezetok, és a gazdasagi vezetd a
megbizasukbodl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3 A belso ellendrzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

— munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

— szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

— segit6készség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas

— egylittmikddés

— kommunikécio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, sziilokkel

— komplexitas

— akeresztény értékek megjelenitése
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Pedagogusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozodan:

Egyéb:

a nevelo és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon
a tanorakon és tanoran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozéasokon:
a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység
tervezémunka
felépitettség, szervezes
alkalmazott modszerek
motivalas
értekelés
tanul6i munka, munkafegyelem
eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
osztalyfonoki tevékenység, kozosségeépités
neveld-oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracio
tanterem, csoportszoba, folyos6 rendezettsége, dekoracidja
tanar-diak, 6von6-gyermek kapcsolat

Gazdasagi ligyek
Intézményi adminisztraciod

4.4 A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv

r

hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanuldk ellendrzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés €s
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagdgusok ellenbrzése, értékelése

A pedagdgusok teljesitményének értékelése a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a

pedagbdeusok teljesitményértékelésérdl rendelet alapjan.

Az ellen6rzés modszeret:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgélata

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
onértékelés

interji

beszamoltatds szdban €s irasban
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A belsé oOnértékelést a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szo6ld 20/2012. EMMI rendelet eldirasai alapjan szervezziik
meg. A belsé onértékelést éves, valamint 6téves terv alapjan tervezziik és folytatjuk le a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagoégusokkal, 6vodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az oOra/csoportlatogatas tényét az
elektronikus napléban/csoportnaploban rogzitjiik.

Munkatarsak ellenOrzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
— agazdasagi iigyek/adminisztracié attekintése, szaroprobaszert, illetve tételes
ellendrzése
— dokumentumok vizsgalata
— beszamoltatds szdban €s irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell besz€lni.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1 Az intézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatéi jogokat a SZeGeKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az
Szent Andras Egyhdzkozség plébanosanak véleményezési joga van. Az intézményvezetd
hivatalbol tagja a helyi plébania képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje:

vezeti a nevelGtestiiletet, feladata a nevel6- és oktatomunka iranyitasa és
ellendrzése,

felel a vezet6i feladatok szakszert ellatasaért és 6sszehangolasaért,

gondoskodik az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,

vezeti €s elokésziti a neveldtestiileti értekezletet

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

gondoskodik a tanuloi balesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a munka- és
tizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriild hatdskori és egyéb vitdkban, ha azokat
jogszabaly, vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

gondoskodik a sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl, vele tervszerii
egylittmiikodést alakit ki,

gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,

egylttmiikodik az egyhazak képviseldivel,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott
feladatokat.

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

teljeskoriien képviseli az iskolat a fenntarto és kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre

meghatarozott iigyekben - eseti vagy allandé megbizast adhat.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a didkkozosséggel, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
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- a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.2 Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
— intézményvezetd-helyettes
— 6vodai intézményvezetd-helyettes
— gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajatt munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeté-helyettes és az Ovodai intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. (Id. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

- 6vodai intézményvezet6-helyettes

- munkakdzosség-vezetok

- gyermekvédelmi felelds

- a tanuloi kozosségeket koordinald pedagdgus
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fiiggden,
tovabba heti rendszerességgel minden hét els§ munkanapjén tartja megbeszéléseit. A
vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti elo.

5.3 A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az 6vodai, iskolai intézményvezetd-helyettesek feladatai

- Az 6vodai, iskolai intézményvezet6-helyettes munkajat a munkakori leirasaban
foglaltak szerint, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen koteles az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az
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intézményvezetdt a tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetdt tartés tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesitik. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje, formaja

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott moédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakdri leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezet6-helyettesnek.
5.4 Helyettesitési rend az intézményvezeto, vagy helyettese akadalyoztatasa
esetére

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikikk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

5.5 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozd
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.6 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
— az intézmény mitkddésével dsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitdsokat
— a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

— A neveldtestiilet, munkak6zdsségek, sziilok €s tanulok részére osszedllitott tdjékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek
jegyzokonyvét

— a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

— sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket,
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kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell nteni,
— alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintézok kiadmanyozasi joga

— Az intézmény ligyintéz6i a munkakdri leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikodtetésével kapcsolatos iigyeket:

— agazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd

— aztgyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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5.7 Az intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato

Gazdasagi
ugyintézo

Féigazgato-helyettes, Iskolatitkar

Ovoda intézményvezet6

Iskolai tagintézmeény-vezet6

Munkakozosség
vezetd

Also tagozatos Fels6 tagozatos
munkakdzosseég- munkako6zosség-
vezetd vezeto

Gyermekveédelmi
felel6s

Ovénék

Tanitok
(osztalyfonokok, e Osztalyfonokok
osztalytanitok) Pedagoégiai
asszisztens

Szaktanarok
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6. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolak6zosséget, illetve az 0vodakozosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és
a szilok alkotjak.
6.1 A pedagogusok kozosségei

6.1.1  Agzintézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus/ovodapedagdégus munkakort
betoltd alkalmazottja.

Az ovodapedagogus, pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend
elfogadasa, a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezd jogkdr, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben ¢és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasarol,

— a hazirend elfogadésarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozbvizsgara bocsatasarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

— atanulok fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

- A neveldtestiilet indokolt esetben tagjai koziil bizottsagot valaszthat. A bizottsagok
eljarhatnak:

— dontés elokészitési ligyekben,

— fegyelmi tigyekben.

- A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

— pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, tovabbképzési
program, éves munkaterv elfogadasa, modositasa

— anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa

— véleménynyilvanitasi jogkorét a vezetok megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa
esetén

- A neveldtestiilet dontési jogkorébdl atruhazhatja a kovetkezoket:

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa; munkakdzosségeire,
— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa: osztalyozo értekezletre,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés; fegyelmi bizottsagra,

— atanulok osztalyozdvizsgéra bocsatasa; az osztalyoz6 értekezletre,

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
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vélemény kialakitasa; alkalmazotti kozosség altal valasztott bizottsagra,
— jogszabalyban meghatarozott mas tligyek; alkalmi bizottsagra.

- A nevelGtestiilet véleményezési és javaslattévo jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd és a pedagdgiai program megvalositasat szolgalod kérdésben,
tigyben. A neveldtestiilet véleménynyilvanitasra jogosult tobbek kozott:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott;

— egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

— az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveivel kapcsolatban;

— kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

— A 20/2012-es EMMI rendelet alapjan az iskolai élettel kapcsolatos mindennemi
kérdésben.

- A nevel6testiilet véleménynyilvanitasi jogkdrébdl atruhazhatja:

— atantargyfelosztas elfogadasa el6tt; a szakmai munkakdzosség-vezetdkre,

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa; alkalmazotti kozosség altal valasztott bizottsagra

Azokban az ligyekben, amelyek
— csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
— mindkét intézményegységet érintik, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjebal allo neveldtestiilet jar el.
Az O6raad6 a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi tligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet

gyakorolja.

A nevelo6testilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

— tanévnyito értekezlet

— tanévzaro értekezlet

— félévi értekezlet

— félévi és év veégi osztalyozo értekezlet

— nevelési értekezlet

— munkaértekezlet

— munkakozosségi értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen

van.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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6.2 Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkako6zosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsd
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

6.3 A neveldk szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozdsségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntarto
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat I1étre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6z6sség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zdsség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

— részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellenOrzésében,

— szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

— részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités),

— részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsédban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

— segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

— gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak
szakmai segitésérol,

— segitséget nyujt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkak6zosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg legfeljebb o6t évre.

A szakmai munkakozOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zdsségek miitkddnek:

— o6vodai munkak6zosség
— alsés munkakozosség
— felsés munkak6zosség

A szakmai munkak6zdsség dont

— miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOdsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
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— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

— az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segito eszkdzok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakdzosségek szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban 4ll:

— Az dvodai és az als6s munkakozosség (k6zos programok, kirandulas, iskolalatogatas,
miusorok, tinnepek)

— Az alsos és a felsds munkakdzosség (atmenet, k6zos programok, tinnepek)

— Az alsos és a felsés munkak6zdsség (nevelési kérdések, egységes értékelés)

A munkakdzosség-vezetok munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az intézményvezet6-helyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza Iétre, errdl
tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd-helyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott mdédon.

6.5 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéajukat munkakdori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykdnyve, valamint az ehhez kapcsolddo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
intézményvezetd-helyettessel vagy az Ovodai intézményvezetd, illetve az intézmény
vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.6 A tanulok kozosségei

A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.
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Ovodakozosség

Az oOvodakozosséget az intézménnyel ovodai jogviszonyban all6 gyermekek Osszessége
alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaro gyermekek Gsszessége.

Iskolak6zOsség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok 0sszessége alkotja.

Osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kdzosségei

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkkdzosség miikodik. A didkkozosség
tagjait a 4 - 8. osztalyok delegaljak. Vezet6je a nevelbtestiilet tanara, akit az intézmény
vezetdje biz meg.

A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatdsaval —
sajat  kozosségi  életének  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A diakk6zosség dontési jogkort gyakorol:
— sajat mikodeésérol,
— hataskdrei gyakorlasarol
— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az iskolai didkk6zosség véleményét
— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
— ahazirend elfogadasa el6tt
— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
— az iskolai sportkdr szakmai programjanak megallapitasahoz
— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz

A didkkozosség tanari felligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit — az intézményvezetovel valo egyeztetés utan —, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola miikodését.

A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.
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Evente egy alkalommal 6sszehivjuk az iskolai diakkozgyilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai €let egészérdl, az elért eredményekrdl. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

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

Az iskolai sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
Az intézményben miikodd iskolai sportkdr feladata a tanulok napi testmozgassal, a
mindennapos testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.

Az iskolai sportkor célja

— Az intézmény pedagodgiai programjaval 6sszhangban segitse elé a mindennapos
testedzés megvalositasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti
foglalkoztatasat.

— A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjék a tanorai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint meghatarozott
képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az iskolai sportkor éves munkaterv alapjan végzi a feladatat, melyet az iskolai sportkor
vezetdje készit el.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének
kikérésével.

Az iskolai sportkor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, 6nalldé vagyonnal nem
rendelkezik, miikodését az intézmény fenntartdja biztositja.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés Ordn és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola

- részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozéasok szervezésében

- ellendriz, beszamoltat (félévenként)

- az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkdzoket
ingyenesen biztositja

- az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja
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6.8 Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek, tanulok kozott

Ovoda

Az oOvodapedagdgusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola

A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
— a hirdetdtablan keresztiil
— az osztalyfonoki orakon
— az iskola honlapjan tajékoztatjak a tanulokat.
— e-mail formaban

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— az osztalykozosségek a problémak megoldéasara a didkkozosség tagjai révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

— atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanul6t €s a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjdk szdban és irdsban a
tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

6.9 Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az dvodaban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kzosseg dont
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot a sziil6i
szervezetre atruhdzza.

Az Ovodai, iskolai sziil61 szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ (mivel az intézményben nem miikddik 6vodaszék, iskolaszék), tovabba a
hazirend elfogadésa el6tt.

A sziiléi szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodéseét.
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A sziil6 kotelessége, hogy
— gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges

feltételekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhat6 segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

— Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tankdtelezettségének
teljesitését,

— tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai emberi
meéltdsagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

— gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton €s a fejleszté foglalkozasokon
vald részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a
korményhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy

— gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

— megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon

az abban foglaltakrol,
- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen

részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,
- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.9.1  SZiiloi szervezet

Az intézményben a sziilék a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetben mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziildi kozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziil61 kozosségei a sziilok korébol elnoki tisztségviseldt valasztanak.
Az osztalyok, csoportok sziiléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfénok, ovodapedagogus segitségével juttatjadk el az intézmény
vezetdségehez.

6.9.2  Sziiloi valasztmdany

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikddésének elémozditisara, a neveld-oktato
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi
valasztmany miikodik.

A sziil6i véalasztmany feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziiléi kozosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanécskozik.
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A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiloi értekezleteken, illetve a belséd levelezési listan
keresztiil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziiléi

valasztmany iilésein, a fogadodrakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziiléi szervezetek az intézményvezetdt barmikor megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.9.3 A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhdzasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhédzza fel a
sziil6i szervezetet.
6.10 Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd

- asziléi férumon

- asziil6i értekezleteken

- az éves eseménynaptarban

- az elhelyezett hirdetotablan

- ahonlapon

- afogaddorakon

- szobeli vagy irdsbeli mdodon,

- az osztalyfonokok

- aszildi értekezleten

- afogaddorakon

- szbbeli vagy irasbeli modon

- asziildi szervezet megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:
- a sziloi értekezletek
- a fogaddorak
- a nyilt napok
- az irasbeli tajékoztatok
- a félévi értesitd
- az év végi bizonyitvany

A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.
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7. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

7.1 Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartunk vezetdi értekezleteket, egyeztetéseket (telefonon, személyesen, e-
mailen). Az intézkedési kovetkezménnyel jard vezet6i megbeszélésekrol jegyzokonyv késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.

Az intézményegységek a nevel6-oktatdé munkat, a rendezvényeket, Tlinnepségeket
0sszehangolt terv alapjan végzik.

7.2 A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
— Ovoda
— also tagozat
— felso tagozat
— gazdasagi vezetés

7.2.1 Az ovodaval valo kapcsolattartas rendje és formadi

Az o6vodai intézményvezetd munkdjat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a térvényi
eléirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Beszamoldasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az altala megbizott személy — munkak6zosség-vezetd -
az 6voda ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel

helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitdsanak érdekében az Ovodai intézményvezeté-helyettes az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodai intézményvezeté dontései elétt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Napi
rendszerességgel tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrdl.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény vezetdje részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiilonbozd programjain.

Az 6voda nevelGtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhdzza at.

Az O6vodai intézményvezetd hivatalos levelet, illetve barminemi t4jékoztatdst csak az
intézmény vezetdjének tudtaval és alairasaval adhat ki.

Az dvodéaban folyd munkaban az intézményvezetdt segiti a munkakdzosség-vezetd munkakori
leirdsaban foglaltak szerint.

Az 6vodai intézményvezetd az intézményvezetonek beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

Az 6vodavezetd foigazgatd-helyettesi mindségben az intézmény féigazgatdjat annak tavolléte
esetén teljes jogkorrel helyettesitheti.
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7.2.2 Az also tagozattal valo kapcsolattartas rendje, formadi

Az als6 tagozaton folydé munkdban az intézményvezetdt segiti az alsds munkakozosség-
-vezetdk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint.

7.2.3 A felso tagozattal valo kapcsolattartas rendje, formdi

A felsd tagozaton folyd munkdban az intézményvezetdt segiti a felsés munkakdzosség-
-vezetOk a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezeto-helyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

7.24 A gazdasdgi vezetéssel valo kapcsolattartds rendje, formadi

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

7.3 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

7.3.1 A Fenntarto: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosdag

Cim: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
- Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.
- A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetoi
értekezletek soran.

7.3.2 A plébdanos

Cim: Szent Andras Plébania, Békésszentandras, Hosok tere 4.

- Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja
az intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivaldkat.

- Az éves munkaterv elkésziilte elott egyezteti a havi szentmisék, az adventi,
nagybdjti hetek, a Veni Sancte, Te Deum, évodai programok stb. idépontjat és
tartalmat.

- Az intézményben foly6 hittanoktatas megszervezése €s feliigyelete a plébanos
feladata.

7.3.3 A Polgdarmesteri Hivatal

Cim: Békésszentandras Nagykozség Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal, 5561
Békésszentandras, Hosok tere 1.
- Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd tigyekben az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes hivatalnokatol.
- Szakmai tovabbképzések, bemutatoorak szervezése, megtekintése alkalmabol.
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7.3.4  Pedagogiai Szakszolgalat

Cim: Békés Megyei Pedagogia Szakszolgalat Szarvasi Tagintézménye, Szarvas, Bethlen G.
11/2.
A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 koragyermekkori fejlesztés, a sajatos
nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulok specialis igényeinek figyelembevétele.
A pedagobgiai szakszolgalattal vald egyiittmitkddés ezen feladatok ellatasdhoz nyujt segitséget,
tobbek kozott:

- iskolaérettségi vizsgalat elvégzése az dvodaskort gyermekeknél,

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas, gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas.

Amennyiben a ,.kiilonleges bandsmoda nevelési igény” (SNI/BTMN) felmertil, az intézmény
vezetdje a vonatkozo jogszabalyok alapjan a nevelési tandcsadohoz, illetve a pedagdgiai
szakszolgalathoz fordul a diagnézis felallitasa céljabol.

A gyermek/tanuld pedagogiai jellemzését az 6vond/osztalyfonok késziti el a fejleszt-vagy
gyogypedagogussal egyiitt.

Amennyiben a sziilld6 nem jarul hozza gyermeke vizsgalaton vald részvételéhez, az
intézményvezetd €l a jelzési kotelezettségével.

A vizsgalati eredmény megérkezése utan az intézményvezetd gondoskodik a véleményben
foglaltak alapjan a gyermek/tanuld szakszerii elldtdsanak megszervezésérol, az eldirtak
teljesitésérol.

A szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek/tanulok soron kovetkezd kontrollvizsgalatanak
kérelmét a szakszolgalatok altal meghatarozott médon — formanyomtatvanyon, postai uton —
¢s id6ben juttatjuk el hozzdjuk. A szakszolgalatok 4&ltal kiirt iddpontban biztositjuk a
gyermek/tanuld vizsgalaton vald részvételét, a foglalkozasokrél/tanorakrol vald hianyzasat
igazoltnak tekintjlik.

Masik iskolabdl érvényes szakértdi véleménnyel érkezd gyermek/tanuld esetén intézményiink
a szakszolgalatokhoz fordul a tanul6 ellatasat biztositd intézmény jboli kijeldlése céljabol.

A tovabbtanulas eldtt a palyavalasztasi felelds a beiskolazasi idészakban a sziilokkel és az
érintett tanulokkal igénybe veszi a szakszolgéilat tovabbtanuldsi, palyavalasztasi
szolgaltatasat.

Igény szerint, a felmeriild probléma jellegétdl fiiggden, az 6vond/osztalyfdnok vagy szaktanar
jelzése alapjan a pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolat az egyéb szolgaltatasok
igénybevételére is kiterjed.

A kapcsolattartdas modja: e-mail, levél telefon, személyes megbeszélés/egyeztetés,
eldadasokon valo részvétel.

A pedagogiai szakszolgalat elérhetdsége az intézmény teriiletén mind a pedagégusok, mind a
sziilok szamara elérhetd.

7.3.5 A pedagogiai szakmai szolgdlat

A pedagbgiai szakmai szolgéalatokkal intézményiink elsdsorban az intézményvezeton
keresztiil tart kapcsolatot, aki évente, az erre meghatarozott idOpontban jelzi az igényeket,
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amelyek a pedagogiai oktato-nevel6 munka segitése érdekében az intézmény részére
indokoltak, pl.

- szaktandcsadas, tantargygondozas,

- pedagogiai tajékoztatas,

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas.
Az intézmény pedagdgusai részt vesznek/vehetnek a szakmai szolgdlat altal kinalt
tovabbképzéseken.
Tanuloink részére lehetdséget biztositunk a szakmai szolgalat altal szervezett tanulmanyi
versenyeken valo részvételre.
A kapcsolattartas formai: tajékoztatas, e-mail, szakértékkel/szaktanacsadokkal valo személyes
kapcsolat, el6adasok, tovabbképzések, adatszolgaltatas.
Intézményiink mesterpedagdgusai szintén segitik az egyiittmikodést.
Az intézmény kapcsolatat a pedagodgiai szakmai szolgaltatoval ezen kiviil a Nkt. 2011. évi tv.
19. § alapjan alakitjuk.

7.3.6 A gyermekjoléti szolgalat

Békésszentandras Nagykozség Onkorményzata Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, 5561
Békésszentandras, F6 u. 20.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgélattal,

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel, hatosdgokkal (gyamhatosag, rendorség).

Ha az 6voda/iskola a veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- 2018 szeptember 1-jét6l 6vodai/iskolai szocialis segitének biztositunk helyet
hetente egy alkalommal intézményiinkben. A személyes kapcsolat lehetdséget biztosit
a problémak jelzésére, feltardsara. Minden pedagogus fordulhat hozza segitségert.

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére és forditva (az
intézményi esetmegbeszélésen a gyermekjoléti szolgalat képviseldje minden esetben
részt vesz)

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- részvétel kozos palyazatokon, konzorciumi partnerseg.

A kapcsolattartas egyrészt az intézmény gyermekvédelmi feleldse és a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsai révén valosul meg, masrészt az dvondk/osztalyfonokok €s a csaladgondozok
egyiittmiikddésében. A gyermekvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg.

- Az iskola gyermek és ifjusagveédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

- Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek stb.)

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivésra részt vesz a
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neveldi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

- A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett
tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

- A gyermekvédelmi feleldsok szakmai programjat a Csaladsegité Kozpont és a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsadoja kozdsen szervezi.

- Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamara a
munkako6zosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon val6 részvételt.

- A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljaré 6vodai
¢s iskolai szocialis segitd a gyermekkel, tanuldval kdzvetleniil foglalkozik, az egyéni
szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanul6 feliigyeletérdl
maga gondoskodik.

- Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

- Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi
versenyek stb.

- A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

7.3.7 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Békés Varmegyei Védondi Szolgalat Védondi Osztaly telephelye, 5561 Békésszentandras Fo
utca 20.
Gyermek Haziorvosi Szolgalat, 5561 Békésszentandras, Szent Laszl6 utca 18.

- Az intézmény a gyermek/tanulé mindennapos, rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét, egészségiigyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg, azaz 6voda/iskolaorvos,
fogorvos, védono latja el e tevékenységet.

- A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi rendeldintézettel, és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Az iskolaorvos, illetve az
iskolai védond szamara a hét meghatarozott napjain biztositjuk az iskolai rendeld
igénybevételét. Veliik az intézménynek €16, folyamatos kapcsolata van (szlirések,
vizsgalatok, felvilagosito és ismeretterjesztd eldadasok stb.)

- A szlir@vizsgalatokat a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden végzi a védond és az
iskolaorvos. a sziikséges adatszolgéltatast az iskolatitkar biztositja az intézményvezetd
tajékoztatasaval egyidejiileg. Az el6adasok tartdsa az intézményvezetdvel, vagy az
osztalyfonokkel torténd egyeztetés alapjan torténik.

- A szolgaltatast az intézmény és a szolgaltatd kozotti szolgaltatasi szerzodés
szabalyozza.

A munkavallalok munkaalkalmassagi vizsgéalatat évente végzi el a szakorvos az intézmény és
a szolgaltatd kozotti megallapodas szerint. Ennek iitemezését az intézményvezeto-helyettes
vegzi.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettesek a feleldsek.

- A kapcsolat formaja és modja leginkabb a személyes, napi kapcsolatot jelenti,
sziikség esetén telefonon, e-mailben, levélben, tajékoztatoban értekeziink egymassal.

7.3.8  Egyéb intézményekkel valo kapcsolattartds

Az eredményes oktato- ¢és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- Az egyhazkozség képviseldtestiiletével az intézmény vezetdje hivatalbol az
egyhazkozség képviseldtestiileti tagja
- A tertileti oktatasi intézményekkel értekezletek, tovabbképzések, versenyek, és
egyeb rendezvények, konferencidk alkalméval

42



Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- A kozmiivel6dési intézményekkel (konyvtar)

8. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1 Aziskola cimere, zaszléja

Cimer

Az intézmény cimere jobbrdl vagott, haromrétegli kor, amelyben a jobb
also kiindulési ponttdl a jobb felsd végpontig a savok szélesednek. A
koriilfoglalt bels6 mez6 bal oldalan nyitott konyv fekszik, jobb oldalan
szaraiban csucsban végzddo, fekete latin kereszt all. A kiilsé metszett,
sz¢lesedd kormezd fekete, a kozépsd vilagos bronzbarna, a belsd
kozépsziirke. A belsé mez0 fehérrel tort arany szint. A kiilsé koron kiviil
felirat: Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda [alld
nagybetii, Imprint MT Shadow (regular)]

Zaszlo

anos Isko,
g L&

Alapszine: fehér — vilagoskék.
Kozéppontjaban az intézmény cimere.

Evkonyv
Megjelenése: az anyagi lehetdségek fliggvényében;
Feleldse: intézményvezeto.

8.2 Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiild hagyomanyaink:

Ovoda:

— minden nap ,,lelki perceket” tartunk

— a gyerekek a munkatervben meghatdrozott iddpontokban szentmisén, a
nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt

— megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhézi linnepekrol

Iskola:

— A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjik és  fejezzik  be.
(Veni Sancte, Te Deum)

— Napi ima: tanitds kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd pedagdgussal kézdsen
imadkoznak.

— Koz6s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

— Egyhazi kiadasu konyvekkel bovitjlik az iskola konyvtarat.

— A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében €s magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentOs szerepet jatszanak.

Ovoda

A nevelési év jeles napjai:
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oktober 4. Assisi Szent Ferenc — allatok vilagnapja
oktober 23. nemzeti linnep

november 19. Szent Erzsébet-nap

december 6. Mikulas - varas

december adventi késziilédés, karacsonyi linnepély
februar farsang

marcius 15. nemzeti tinnep

marcius 22. viz vilagnapja

aprilis htsvét

aprilis 22. fold napja

majus anyak napja, csaladi gyermeknap

majus 19. madarak ¢és fak napja

junius piinkdsd

Az ¢6voda bekapcsolodik valamennyi, az intézmény egészét érintd megemlékezésbe,
rendezvénybe, programba az ¢letkori sajatossdgokat figyelembe véve.

Az intézmény névaddjahoz kotédd rendezvényei teljes mértékben kiterjednek az dvodas
gyermekekre is.

Iskola
A tanév jeles napjai:

— Jotékonysagi est

— Adventi hetek (december)

— Az adventi koszoruk megaldasa (advent 1. hétfoje)
— Adventi gyertyagyujtas, karacsonyfa allitas
— Roraté, agapé

— Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
— Ko6z06s kardcsonyi iinnepség

— Hunyadi nap (vetélkeddk, jatékok)

— Farsang

— Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
— Anyék napja

— Edesanyak koszontése a templomban

— Sulivarazs

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével linnepliink:

— szeptember 1. Veni Sancte

— november 30. Szent Andras-nap

— februar hamvazdszerda

— majus anyak napja a templomban

— majus 4. osztalyosok elsO szentgyonasa €s szentaldozasa
— majus 8. osztalyosok bérmalkozasa

— junius Te Deum

A magyar szentekrél, Maria-tinnepekrdl, egyhdzi linnepekrél emlékeziink meg, az éves
munkaterv alapjan:
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szeptember 8.
szeptember12.

Kisboldogasszony
Maria neve napja

szeptember 22. Szent Gellért

oktober 8. Magyarok Nagyasszonya
november 5. Szent Imre

november 12. Szent Marton

november 19.
november 30.

szeptember 30.

Arpad-hazi Szent Erzsébet
Szent Andras

december 6. Szent Miklos

december 8. Sziiz Maria Szepl6telen Fogantatasa

januar 6. Vizkereszt - teremszentelés

januar 18. Arpad-hazi Szent Margit

januar 25. Okumenikus Imahét

februar 2. Gyertyaszentelé Boldogasszony

marcius 19. Szent Jozsef

marcius 25. Gytimo6lesoltd Boldogasszony
Megemlékeziink:

A népmese napja

oktober 10. Zenei vilagnap

januar 22. A magyar kultura napja
marcius 22. A viz vildgnapja

aprilis 11. A koltészet napja
aprilis 22. A Fold napja

majus 10. A madarak ¢és fak napja

Allami iinnepek, amelyekrdl megemlékeziink:

— februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
— prilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja
— junius 4. A nemzeti §sszetartozas napja

Allami iinnepek, amelyekrdl iskolai iinnepélyeken emlékeziink meg:

— oktober 6. Aradi vértantik
— oktober 23. 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
— marcius 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

A hézirendben meghatarozott iinnepélyeken tinnepld ruhdban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya / nadrag, iinnepi cipd)
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9. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartdsi idoben tanari, 6vodapedagogusi feliigyelettel biztositjuk a
gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsdval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési €v elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.
Minden dolgozdnak ismernie kell, és be is kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben és annak Ot méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

9.1 Tanul6- és gyermekbalesetek

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

A nevel6k a tanorai €s a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai €s az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsdgot nyu;jtod
ovodai, iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az Ovodapedagogusok a gyermekeket
¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden
esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Neveld-oktatdo munkank sordn a tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonoki, valamint a
fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakon (kémia, testnevelés, technika és tervezes, digitalis
kultara) baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsforméakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezod
esetekben:

— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:
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* az intézmény kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait
+ arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
— Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
— Rendkiviili események utan
— Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Az ¢év soran a tanuldkat, gyermekeket az ¢letkori sajatossagaiknak megfelelden
megismertetjiik a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megel6zésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

Az intézményben az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében kiilsé szakember rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadod stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi szabalyzat és Tlizriadd terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,

— abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— minden tanul6i- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

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

Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
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okokat. Ezeket a baleseteket az Oktatasi Hivatal tlizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
(https://www.kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn) kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba az intézmény altal megbizott
munkavédelmi feladatokat ellato vallalkozas képviseldjét kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

— a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

— agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

— agyermek, tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzdkonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal részére.

A korméanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktataseért felelos minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

9.2 A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend és a rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés),
— atlz,
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— arobbantassal torténd fenyegetés
— jarvany.

A fenti események barmelyikének bekovetkeztekor a legfontosabb az emberi €let védelme.
9.2.1  Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtdsi rendje

A védelmi feladatok megszervezéséért az intézmény vezetoje a felelds.

Az intézmény altal megbizott tlizvédelmi tevékenység ellatasaval foglalkozo vallalkozas
végzi el a tlizvédelmi szabalyzat feliilvizsgélatat ¢és a tlizoltosag hatosagi ellendrzésekor
megallapitott hidnyossagok elharitdsara javaslatot tesz. A tlizvédelmi oktatason ismerteti a
legfontosabb  tudnivaldkat az  intézmény  katasztrofavédelmi, polgari  védelmi
kotelezettségeirdl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

— akozmi (viz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol

— az épllet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

9.2.2  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Az értesitésnek a kovetkez6 adatokat kell tartalmazniuk:
— az intézmény pontos nevét, cimét,
— az emberélet veszélyeztetésének mértékét (pl. a bomba allitdlagos helyét),
— abejelentd nevét, cimét, telefonszamat, a bejelentés pontos idejét.

Bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, ¢és a kornyezetét riasztani mindaddig, amig a létesitmény kozponti
riasztdsa meg nem torténik.

A rendkiviili esemény bekdvetkeztét hosszl, folyamatos csengOhang jelzi.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felels a tiiz- és bombariado6 tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok, 6vodapedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

— az épiiletbdl minden gyermeknek, tanuldnak tdvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

— akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

— atanora, foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

— a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
— akozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
— avizszerzési helyek szabadda tételérol
— az elsOsegélynyljtas megszervezéserol
— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek)
fogadésarol

9.2.3 A rendkiviili ok miatt elmaradt tanordk potlasa

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil
kell potolni. Elmaradt 6éranak szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt
el az épiilet elhagyasdig. Amennyiben az elmaradt tandrak szdma harom vagy tobb, a potlasra
Uj, kiilon, hivatalos rendben nem szerepld napot kell kijelolni. az 0j alkalom kijeldlése az
intézményvezetd feladata. Amennyiben az elmaradt tanordk szama egy vagy kettd, akkor ezek
potolhatok a rendes iskolai napokon. A p6tld 6rdk szama nem lehet tobb napi egy oranal.

9.24 Tantermen kiviili munkarend

A kormdanyzat 4ltal eldirt tantermen kiviili digitalis oktatas esetén a mindenkori kormanyzati
eldirasok 1épnek életbe, amelyrdl a sziiloket és a didkokat tajékoztatjuk:
— A tanuldk a tananyagot elektronikus formaban ismerik meg.
— Az iskola sziikség esetén papir alapon juttatja el a feladatokat a tanulok részére, melyet
az iskola portajara kell a meghatarozott idore visszajuttatnia
— A tananyag elsajatitasara/elsajatittatasara a pedagogusok az iskolai Google Tanterem
feltiletét hasznaljak a tanulok megsegitése érdekében.
— A tanulénak a tantermen kiviili digitalis munkarendben is aktivan kell részt vennie.
— Amennyiben é€letbe 1ép a tantermen kiviili oktatas, a tanul6 oktatasi célra nem
hasznalhatja az iskola épiiletét.
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9.3 A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének,
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy
az 6vodaba jar6 gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altaldnos iskolaba jar6 tanuld
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szilirOvizsgalaton vegyen részt.

Ovoda
Kotelez6 védonoi sziirés:

— testsulymérés, magassagmeérés, latasélesség, mozgasszervek  vizsgalata,
vérnyomasmérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente legalabb két
alkalommal

Iskola

Kotelez6 orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgélat kiterjed:

— altalanos fizikai allapot felmérésére

— csont- ¢és izomrendszer

— légzorendszer

— keringési rendszer

— testnevelési csoport besorolas

— javaslat gyogytestnevelésre

— Javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelezo védooltasok:

— 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
— 7. évfolyam: Hepatitisz B
— Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelez6 védonoi szuareés:

— Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas,
pajzsmirigytapintas, ladtalp sziirés (javaslat a ladtalp tornara)
— Fejtetvesség szlirés évi harom alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védondi foglalkozas:

5. évfolyamon: egészséges taplalkozas

6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemz6i, testi, fizikai valtozasok Kiscsoportos
beszélgetés keretében

— 8. évfolyamon: elsdsegély nyujtasi, csecsemdgondozasi ismeretek

— higiéniai tandcsadas minden évfolyamon

A szirOvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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9.4 Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt

A tanulok fizikai allapotanak ¢és edzettségének mérési adatait tartalmazd informatikai
alapt diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Tesztet
(a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a
Magyar Didksport Szovetség mukodteti.
A NETFIT — mérési azonositd alkalmazasaval — a tanulé kovetkezd személyes
adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési €v és honap,

¢) nem,

d) decimalis ¢életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
A nyilvantartas adatai az elsO adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetok. A fizikai fittségi
mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanuldnként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT elektronikus rendszerbe. A
fizikai fittségi mérés tanulét érintd6 eredményeit a tanuld ¢és a szlilé a tanulod
mérési azonositdjanak felhasznaldsaval megismerheti.

10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG,
ALKO:FAS VAGYONI JOGARA VONATKOZO DIJAZAS
SZABALYAI

Ha a tanul6 altal eléallitott termékek, dolgok, alkotasok a tanitasi idoben, az iskolai tanoran
késziilnek az iskola altal biztositott anyagokkal, akkor azok anyagi dijazds nélkiil az
intézmény tulajdonaba kertilnek.

Ha a tanul¢ altal eldallitott termékek, dolgok, alkotasok a tanitasi idOben, az iskolai tanoran
késziilnek a tanuld altal biztositott anyagokkal, akkor azok az iskolai munkat mindsitd
érdemjegy megallapitisa utdn a tanuld tulajdonédba keriilnek. Amennyiben a tanul6 az 4ltala
készitett termékek, dolgok tulajdonjogira nem tart igényt, azt nyilatkozattal az iskoléara
hagyomanyozhatja. Az iskola sajat céljaira felhasznalhatja ezeket a termékeket. Az iskolara
hagyomanyozott termék, alkotds megdrzésérdl az illetékes szaktanar és az intézményvezetd
dont.

Ettdl eltérd esetekben az iskola a tanuloval egyéni szerzédést kot. A szerzddésben
meghatdrozasra kertiil a felhasznalas maddja, illetve a dijazas.
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11. ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

11.1 Az e-naplé bevezetése annak felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézménylinkben az elektronikus naplot a 2021/2022. tanévtdl vezettiik be.
Az intézményiinkben jelenleg kotelezéen hasznalt KRETA harom uton elérhetd :
— internetes  kezelOfelilleten az  intézményi  adminisztratori  jogosultsdggal
rendelkez0 felhasznalok szdmara (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes)
— internetes kezel6feliileten keresztiil a pedagogusok szamara generalt felhasznalonévvel
¢s jelszoval

rrrrrr

a rendszer altal generalt felhasznalonévvel és jelszoval (sziilok, tanulok).

Iskolavezetés:

Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Aktualizalas a tanulok, az osztalyok
adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A sziil6i és tanul6i azonositok
kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok:
Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, mulasztasi, értékelési részének vezetése.

Sziilok:

A sziilék kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot
az internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot az
osztalyfonoktdl (intézményvezetd-helyettestdl) vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok:

A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztil. Az els6 belépéshez sziikséges felhaszndlonevet és jelszot
az osztalyfonoktdl (intézményvezetd-helyettestl) vehetik at az intézményben a tanévkezdés
utani héten.

A rendszeriizemeltetdk feladatkdre
Az e-napl¢ felelds szakmai kompetencija:
— Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
— A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele.
— Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
— A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

11.2 Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok,

felelosok
FELADAT | HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s  tanulok  adatainak | augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Javitovizsgak augusztus 31. intézményvezetd-helyettes
eredményei alapjan a iskolatitkar
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csoportok,
osztalyok névsoranak
aktualizaldsa
A tantargyfelosztas rogzitése | augusztus 31. intézményvezeto,
a rendszerben intézményvezeto-
-helyettes,
iskolatitkar
Tanulo6i adatok ellendrzése szeptember 15. osztalyfénokok
Az 6rarend rogzitése a szeptember 1. intézményvezetd-helyettes
rendszerben iskolatitkér
Csoportnévsorok rogzitése a | szeptember 1. intézményvezetd-helyettes
rendszerben iskolatitkar
Ev kézbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést intézményvezetd-helyettes,
kovetd 5 munkanapon beliil | iskolatitkar
Tanulok osztaly-, folyamatos, a cserét kovetd 5 | intézményvezetd-helyettes
csoportcseréinek rogzitése munkanapon beliil iskolatitkar
Haladasi napl6 vezetése folyamatos, a tanora napjan, | osztalyfonokok, szaktanarok,
de legkésobb az azt kdvetd tanitok
30. munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
szaktandrok
Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezetd-helyettes
adminisztraldsa iskolatitkér
Hidnyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
szaktanarok
Naploellendrzések folyamatos, havi intézményvezeto,
rendszerességgel intézményvezeto-helyettes,
iskolatitkar
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartasi, osztalyozo6 konferencia napja | osztalyfénok
szorgalmi osztalyzatok
ellendrzése
Javasolt érdemjegyek osztalyoz6 konferencia el6tti | tanitok, szaktanarok
rogzitése nap
Naplok zaradékolasa tanévzaro értekezlet utani osztalyfonokok
nap

11.3 Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok ilizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata és az
eszkozok allaganak megdvasa. A rendszer mitkddtetésének feleldse az intézményvezeto.
11.4 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
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intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

— az alkalmazott pedagogusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezeto-helyettesek) férhetnek hozza.

11.5 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskoldnkban hasznaland6 digitalis naplod elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendd, a rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napléd elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Iskolai félévkor és a szorgalmi iddszak végén ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal
bejegyzett ordkat. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuloi zaradékokat.

A tanul6 félévi osztalyzatarol az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd (tajékoztatd/ellenérzd) utjan, az osztalyfonok aldirdsaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

A tanév végén a pedagodgusok altal megtartott helyettesitések szamarol készitett kimutatast
ki kell nyomtatni, azt az intézményvezetdnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le
kell pecsételni, és leflizni. Az elkésziilt helyettesitési naplot le kell zarni és hitelesiteni kell.

A tanév végén az elektronikus naplot nyomtatott formaban, az iskola korbélyegzdjével
ellatva, aldirva az irattarba helyezziik.

A rendszer elérésének lehetdségei

Az intézmény épiiletében, tovabba barhol, ahol internet lefedettség engedi, PC-r6l, laptoprol,
tabletrél és okostelefonrol elérhetd a rendszer a megfeleld internetes link betoltésével,
valamint a jogosultsagnak megfelelden kiadott felhasznalonév és jelszo parosaval.

11.6 Az e-naplé altal kotelezéen nyilvantartott adatok
— tanuld neve

— sziiletési helye, ideje
— heme
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allampolgarsdga (nem magyar allampolgdr esetén a tartdzkodéds jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama)

lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

tarsadalombiztositasi azonosito jel

szild, torvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, szilineteltetés, megsziinés,
mulasztas, kiemelt figyelmet igényl0 statusz és ennek adatai, oktatdsi azonositd,
egyéni tanrend adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések,
didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
idépontja).
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12.A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

12.1 Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

12.2 Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
— megrovas,
— szigoru megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
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— eltiltas a tanév folytatasatol,

— kizarés az iskolabol.
Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizéaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziild kdteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
iskoldban torténd elhelyezése a sziild6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik
meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijelolni szamara.
Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az intézmény
vezetdje a tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi blintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitisaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskora tanulo
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A téargyalasra a tanulot és a kiskora tanuld sziiljét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradisa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
12.3 Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg
— gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
— ha a tanul¢ cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelez6 legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
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kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd
elhérithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kéarosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

12.4 A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem Ilehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld — vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6é — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
1) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

2) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulod sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaréas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
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elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szildé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
— nem bizonyithat6, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatirozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megéllapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi

jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat
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tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az iigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatdrozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezeto koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a kéarokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérol

a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

13.MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Altalanos kezdé adatrész

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja:

Munkavégzés helye:
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 202.......................
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Munkakozosségi megbizas ideje: 202......-t0l......202.....-ig (1-5 nevelési év lehet)
Besorolasi kategoria:
Munkarend: kotott/ részben kotetlen / kotetlen
Kotott munkaidé: Puétv. 1. melléklet alapjan
Orakedvezmény:
Helyettesités modja:
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsag: 50 munkanap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap
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2 gyermek utan : 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke sziiletése esetén 10 munkanap szabadsagra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziilé6 unokdja sziiletése esetén 5 munkanap potszabadsagot vehet
igénybe.
Els6 hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket neveld potszabadsaga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utdn — a munkaltatd ovodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

1. Altalanos zar6 adatrész

foigazgato
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megértettem. Aldirdasommal elismerem, hogy a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

2. Ovodai koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasai

2.1 Igazgat6/Intézményegység-vezetod

Alapveto feladatai:
— pl. a pedagogiai iranyitas
— az ONOAP-helyi pp koherenciajanak biztositasa
— a jovOképnek megfeleld, a pp-ban megfogalmazott elvek, célok, feladatok
megvalositasa
Felelosségi kore:

- pl. az intézmény zavartalan mitkédésének biztositasa
- gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak biztositasa
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a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek megszervezésérol
lebonyolitasarol valé gondoskodas

a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezése ellatasarol valdo gondoskodas

a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletén:

- pl. a hataskorébe tartozo stratégiai €s egyéb intézményi dokumentumok elkészitése

- eclokészitési, véleményezési, dontési jogkordk —betartdsa  (nevelOtestiilet,
alkalmazotti kor, szakmai munkako6zosség, eili. intézet, pszichologus, sziil6i
szervezet, intézményi tanacs, fenntartd

Személyzeti- és munkaltatoi felelossége:

pl. munkaltatoi jogok gyakorlasa

munkakorileirdsok készitése

a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok ellenérzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, iranyitasa és ellatasa

a dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciok - az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerinti kezelése, ellenOrzése

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

koltségvetés tervezésére javaslattevés/megtervezés
az eldiranyzatok kovetése, egyeztetés a fenntartoval

Egyéb feladatai:

a munkaltat6 (fenntartd) adja

Szakmai elvarasok, iranyitas, ellendrzés:

ONOAP-PP-igazgat6i palyazat/program-stratégiai dokumentumok harmonizacidjanak
megteremtése

gyermeki kulcskompetenciak fejlesztését segito alkalmazasok elsérendiiségének
biztositasa

szakmai eredményesség értékelése, mérése, korrekciodja (gyermek, sziild, klima),
intézményi szintli nyilvantartasa, és felhasznalasa

hatranykompenzacid biztositasa, beiskoldzasi mutatok nyilvantartasa, javitasa,
tankotelesek nyomon kovetése

Partneri kapcsolattartassal osszefiiggo feladatai:

pl. az intézmény képviselete
atruhdzott jogkorok:

intézményen beliil:

— pl. neveldtestiilet

— alkalmazotti kozdsség
— sziiloi szervezet

intézményen kiviil:
— pl. fenntarto

— iskola

— el intézet
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Altaldanos hataskore:

alairési jogkor gyakorlasa

Az intézménnyel dolgozdi felett gyakorolt hataskore:

munkarend készitése
egyéni munkaido elbiralasa
fegyelmi eljaras inditasa

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek feletti hataskore:

ovodai felvétel
a gyermekek csoportba valo beosztasa
ingyenes szolgéltatasok korének meghatarozasa

Ertékelés, beszamolas:

nevelési év végén irasos beszamolo készitése a fenntartonak a pp-ban, munkatervben
meghatarozottak eredményességérdl

koltségvetési keret felhasznalasa

kiilsé vizsgalatok, ellenérzések eredményérdl

2.2 Ovodapedagégus

Alaptevékenysége:

pl. munkaidejének és kotelezd Oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabalyok és az igazgato utasitasa alapjan

a neveldtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa
a neveldmunka fejlesztése, a pedagdgiai program feliilvizsgalatdban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvétel

egylittmikodeés a kollégakkal

sziilokkel valo kapcsolattartas

intézményi onértékelésben vald részvétel

A gyermekcsoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok o©nallo, és felelosségteljes
elvégzése

oviKréta vezetése

a neveld-oktatd munka megtervezése ¢és megvaldsitdsa az érvényben 1évd
alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint

a csoporttal kapcsolatos taniligyigazgatasi feladatok folyamatos és pontos végzése

a rabizott gyermekek testi épségének megdvasa, erkdlcsi védelme, személyiségének
harmonikus fejlesztése

az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése

a jutalmazas €s biintetés soran a humanista pedagdgia elveinek érvényesitése

a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellendrzése, mérése, értékelése, errdl a
fejlédési naploban feljegyzés készitése

a mérési eredmények felhasznaldsa a nevel6-oktato munkaban

gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése
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a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlodési iitemének, szociokulturalis
helyzetének, atlagtol eltérd massaganak elfogadas, tamogatasa
ovoda sziil6i értekezletek, megszervezése és vezetése

szlikség szerint csaladlatogatason valo részvétel
csaladpedagogiai alapelvek alkalmazasa

Vezetoi utasitasra/felkérésre az 6vodapedagogus tovabbi kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo készitése, gyakorlati bemutato tartasa

Pélyazatirés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Munka- és tiizvédelmi felel6si megbizatas

Ifjusdgvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Szakami munkakdzosségi reszortfeladatok végzése

Gyakornok mentoralasa az intézmény szabdlyzatdban foglaltak szerint

2

.3 Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott 6vodapedagogus

Altalanos feladatai:

pl. munkaidejének és kotelezd Oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitasa alapjan

a neveldtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa
a neveldmunka fejlesztése, a pedagogiai program feliilvizsgalataban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvétel
konstruktiv egyiittmiikodés a kollégakkal
sziilokkel valo kapcsolattartas

intézményi onértékelésben valo részvétel
TER —ben val6 részvétel

A csoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok o©nallo, és felelosségteljes
elvégzése
oviKréta vezetése
a nevelé-oktatd munka megtervezése ¢€s megvalositdsa az érvényben 1évo
alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint

a csoporttal kapcsolatos taniligyigazgatasi feladatok folyamatos és pontos végzése
a rabizott gyermekek testi épségének megovasa, erkdlesi védelme, személyiségének
harmonikus fejlesztése

az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése

a jutalmazas és biintetés soran a humanista pedagogia elveinek érvényesitése
a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellendrzése, mérése, értékelése, errdl a
fejlodési naploban feljegyzés készitése

a mérési eredmények felhasznalasa a neveld-oktaté munkaban

gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése
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— a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlddési iitemének, szociokulturalis

helyzetének, atlagtol eltéré massaganak elfogadas, timogatasa

— 6voda sziil6i értekezletek, megszervezése €s vezetése

— sziikség szerint csaladlatogatason valo részvétel

A szakmai munkakozosség vezetoi feladatai:

pl. a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakd6zosség miikodési tervének elkészitése, megvalositasa
nevelési év végén beszamolo készitése

bemutato foglalkozasok szervezése, megvaldsitasa

szoros kapcsolat kialakitdsa POK-kal, mas munkakozosségekkel

Vezet6i utasitasra az 6vodapedagogus tovabbi kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Pélyazatiras

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6érads munkaidén feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Szakmai munkako6zosségi reszortok, feladatok

2

4 A nevel6 oktaté munkat segitd, ovodai pedagogia asszisztens munkakori leirasa

Altalanos faladatai:

pl. munkaidejének és kotelezd oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabalyok és az igazgatd utasitasa alapjan

tdvolmaradasanak idében torténd bejelentése

hataskorébe tartozé jogok — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorlasa

a csoportban dolgoz6 dvodapedagodgusok iranyitasa alapjan végzi tevékenyseégét
példado személyi gondozottsag, kommunikacid

a gyermekek, sziilok elfogadasa, tisztelete

pedagogiai informaciok titokként kezelése

az 6voda berendezési és felszerelési targyainak ovasa

a biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasok betartasa

Feladatai a gyermekcsoportokban:

pl. gyermekfeliigyelet a reggeli iddszakban (pl. 6-7 o6ra), délutani idészakban (pl. alvas
idében).

a gyermek személyiségfejlesztésében, képességeinek kibontakoztatisdban valo
segitségnyujtas az 6vodapedagogus iranyitasa mellett

segédkezés a pedagdgusok foglalkozasdhoz sziikséges eszkozok, segédanyagok
elkészitésében

teremrendezés a foglalkozasok igényeinek megfelelden
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— anapi feladatokrol napi szintli egyeztetés az 6vodapedagdgussal
— Ovodan kiviili programokon az 6vodapedagogusok iranyitdsa mellett a gyermekek

kisérése

Egyéb feladatai:

— pl. az intézmény eredményességének mérésében, értékelésében vald részvétel

— javaslattétel az ltala hasznalt targyi eszkozok fejlesztésére

— munkatarsi értekezleten vald részvétel

— az igazgatd/helyettes utasitasara eseti/rendkiviili munkavégzés

Vezetoi utasitasra/kérésre a pedagogiai asszisztens tovabbi kotelezettsége

Eseti megbizasok (max. napi 5 dra)

Sziil6i értekezleten, fogadd oran vald részvétel

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Az intézmény adminisztracidos munkajaban valo részvétel

Ovodai dekoracid készitése

Munka- és tiizvédelmi felel6si megbizatas

2

.5 A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa

Altalanos feladatai:

pl. munkaidejének és kotelezd oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitasa alapjan

tavolmaradasanak idében torténd bejelentése

hataskorébe tartozo jogok — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorlasa

a csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzett tevékenység
példaado személyi gondozottsag, kommunikécid

a gyermekek, sziilok elfogadasa, tisztelete

titoktartés

az 6voda berendezési és felszerelési targyainak 6vasa

a biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasok betartisa

Feladatai a gyermekcsoportokban:

Egyé

pl. a csoport napirendje szerint a gyermekek gondozasaban, oOltoztetésében, a
tisztalkodasi teenddk ellatasaban valo segitségnyujtas

aktiv kozremiikodés az étkezések kulturalt lebonyolitasaban (terités, talalds,
kiszolgalas)

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése (dgyrakas, szelldztetés)

6vodan kiviili programokon az d6vodapedagogusok iranyitasa mellett a gyermekek
kisérése

b feladatai:
pl. reggeli/tizorai, uzsonna elkészitése
ebéd talalasa
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— az étkezéshez sziikséges ét- és evOeszkozok, poharak mosogatasa

— munkamegosztas rendje szerint az 6voda helyiségeinek folyamatos tisztantartasa
— heti gyakorisaggal a jatékeszkozok fertdtlenitése

— napi fertdtlenitd takaritas a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

— 6vodai textilidk mosésa, vasaldsa a munkamegosztas rendje szerint

— anyari takaritasi sziinetben az éves nagytakaritas elvégzése

— munkatarsi értekezleten valo részvétel

Iskolai koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa

13.1 Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Munk4jat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Az intézményvezetdt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes:

- Elkésziti az 6rarendet, a terem- €s az tigyeleti beosztast.

- Gondoskodik a pedagégusok napi beosztasanak elkészitésérol.

- Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

- Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.

- Gondoskodik a napkozis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérol.

- Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Felelés a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetoi hirdetések kozzétételeert.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyQjt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitdsa és
ellendrzése terén.

Felel6és a pedagdgiai munkéaval Osszefliggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az iigyelet teljesitését, tapasztalatairl beszamol az intézményvezetonek.
Ellenorzi, elemzi, értékeli:

- atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat

- a felméréseket, méréseket

- atanuloi mulasztasokat

- adélutani foglalkozasok rendjét

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozésa.
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Gondoskodik arrél, hogy az 1j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskoldara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

Az igazgatohelyettes

- elokésziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket

- nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket
- gondoskodik a palyazatok elokészitésérdl, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol
- gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol

- elokésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat

- elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat

- szervezi €s intézi a tanulok beiratdsat

- szamon tartja a tanuldkra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket

- megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyodiratokat

- kozremiikddik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasdban.

Példat mutat ¢és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-didk viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kozremukodik.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetdnek.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirdndulasokat, taborokat.

A tanév végén begylijti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megdrzésérol.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

13.2 Munkakozosség-vezetoi feladatokkal megbizott pedagogus
A munkak6zosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakozdsség tagjainak

javaslata alapjan.
Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Fobb tevékenységei, felelbssége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a szaktargyi

oktatés szinvonalaért. Kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

- Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Ismeri a kozoktatés fejlesztési programjat.

- Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

- A tanévzard értekezleten értékeli a munkakdzOsség egész évi munkajat, elkésziti a
kovetkezo tanév munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

- amunkak6zoOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

- a munkakodzosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6zd év tapasztalatainak
tikrében,

- amunkatervben meghatarozott célok megvalodsitasanak szintereit,

- a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

- aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

- atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,

- atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

- apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

- amunkakozdsségi foglalkozasok tervezett id6pontjat (minimum negyedévente)

- valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a felelésoket is,

- akeletkezés datumat, a munkak6zdsség-vezetd nevét, és aldirasat.

- Alkot6 modon kozremiikodik az iskolai miikodési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

- Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantdrgyakat illetben a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

- Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznélasara.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégaikat is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségiikben dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.

- Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazéisra és
kitlintetésre.

- Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

- Elo6késziti a tankonyvrendelést.

- Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

- Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyajt informacidkat a dontések elokészitésében az
intézményvezetonek.

- Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
el6tt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Egyiittmiikddik a tobbi munkakozosség-vezetdvel.

- Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon kdveti alkalmazasat.

- Részt vesz az 6ra/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.
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- Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.
- Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Jovahagyasra javasolja, és az intézményvezetd-helyettesnek véleményezve atadja a
munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.
Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést.
Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
koncentraciojat, egymasra éplilését.
Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan kiviil.
Szakmai ¢és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutaté foglalkozéasokat (tanodrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamadra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkéjardl, eredményességérol, hatékonysagarol
a félévi és év végi értekezletekre.
Az iréasbeli beszamol¢ tartalmazza:

— amunkakdz0sségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

— akitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,

— amunkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

— a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

— ajovo évre tervezett elképzeléseket,

— akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt kteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-¢ében foglaltakat a
munkakdzdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Osszedllitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szamdra a felvételi-, osztalyozo-, javito-
stb. vizsgak irdsbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken, €és az ott hallottakat ismerteti a
munkakdzdsség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Tanév végén Osszegylijti, €s az intézményvezetd-helyettesnek atadja a magyar, matematika és
idegen nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.3 Osztalyfonoki feladatokkal megbizott pedagogus

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata
alapjan.

Munkaba allaséval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.
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Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitdsa, oOnallosaguk, Ontevékenységiik és oOnkorméanyzo képességiik
fejlesztése.

Torekszik tanitvdnyai személyiségének, csaladi ¢és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére.

Ismerteti az osztaly tanuloival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezé tanuldknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Részt vesz a havonta esedékes didkmisén.

Koordindlja és segiti az osztidlydban tanitd6 pedagdégusok munkdjat, latogatja oOraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Ertékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat és a tehetséggondozast.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat.

Felkelti a tanul6kban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdeklddést.

Evente 3 alkalommal sziil3i értekezletet, havonta fogadoorat tart.

A sziilok eldzetes értesitésével €s beleegyezésével. sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.
Havonta mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds formait és havonta
ellendrzi a tanuldk tdjékoztatd, illetve ellenérzo fiizeteinek vezetését, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilot a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukas elkeriilése érdekében — a félévek lezardsat megel6zden egy
honappal.

Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld szabdlyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

Hatariddre, hidnytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

A hatranyos helyzetli €és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

A hetesek, ligyeletesek, feleldsok munkajat osztalyfénoki oran a tanulokkal egytitt értékeli.

Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hidnyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolat tAmogatd alapitvany tevékenységérol.

Az osztalyfonok erkdlesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagéért,

r rr r rr

kulturalt viselkedéséért, személyiségiik spiritudlis fejlesztéséért.

Fobb tevékenységel, felelossége:

Neveloémunk4ajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldlt idépontban a munkakdzosség-vezetonek
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véleményezésre atad. Az intézményvezetd a meghatarozott szempontoknak megfeleld
foglalkozasi tervet jovahagyja.
Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tanéran kiviili programok
tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
— az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket,
illetve a sziikséges eszkozoket
— az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza
— atanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig
— valamint a tandran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas,
kirandulas, stb.)

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds stb.).
A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat
hatariddre, pontosan szolgéltatja.
Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hatdriddre vald visszaérkezésérdl,
hianytalan 0sszegytjtésérol.
A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe
véve hozza meg.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast
nyujt:

— az osztaly kozoOsségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodésérdl,

tennivalokrol

— akitling, illetve jeles tanuldkrol

— abukésok szamarol, okarol, a bukott tanuldkrol, a tantargyakrol

— amagatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol

— asziil6i értekezletek tapasztalatairol

— atovabbtanulas helyzetérél (4., 6., 8.0.)

— a szakkori munkékrol

— az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arr6l, hogy osztdlydban minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben félévente 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziild eldzetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.
Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére.

Részt vesz a fels6s munkakdzosség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt
feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoéran kiviili program szervezése esetén el6zdleg kikéri az intézményvezetd engedélyét és a
résztvevok névsorat, a tavozas és érkezés idOpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyéb tudnivalokat jelzi.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, €v kozben addédo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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13.4

Pedagéogus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a helyi
tantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése.

Koteless

ége, hogy

neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a katolikus egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet
¢s azt a nevelési eszményt, hogy ©6nall6, masokat elfogadni, megérteni, segiteni
képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai €s vallasi
tovabbképzésre,

ismerje ¢és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egyiittmiikodésre. Tekintse
hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szilét (torvényes képviselt) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a sziil6kkel valo kapcsolattartdsat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartasdval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a helyi tantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai é€s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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— a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

— pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

—  hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

— hivatadsahoz méltd magatartast tanusitson,

— megdrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

— személyét mint a pedagdgusk6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

— apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

— ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosséggel egyiittmikodve megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket,

— hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi
informacidkhoz,

— anevelQtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei és orszadgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

— szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

Munkdjat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjadk meg
az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet lat el.

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, eldkészitd) foglalkozési tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a szlikséges eszkdzoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés
idopontjat, helyszinét ¢és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetdnek, valamint a portan.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
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Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszkozoket az iskolatitkarnak eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagdgus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz, az iskolai szentmiséken, lehetdség szerint valamelyik osztaly havi osztalymiséjén
(ha nem osztalyféndk).

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, lnnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltézékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egvéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagbgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi felelsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) az
intézményvezetdnek 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok kdrében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokéasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Neveld-oktatd munkéjat tervszertien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,

melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

- az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatirozott kovetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

- atandra/foglalkozas szamat, témajat,

- az 0j fogalmakat, ismereteket,

- aszemlélteto eszkozoket,

- akoncentraciot,

- afejlesztendd kompetencidkat,

- afolyamatos ismétlést,

- acsoportok helyzetelemzését.

A tanulok szdmadra a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa eldtt irasban
elore jelzi az elektronikus naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard
feladatlapokat legkésdbb a megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten
beliil), a tanuldk és sziileik szamara megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat,
elvégzi a szlikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
napléban ¢€s az ellenérzdben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy
érdemjegyet ad, amit az ellenérzébe és az elektronikus naploba is bejegyez. (Also tagozaton
az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon szovegesen értékeli a tanuldkat.)

A tanuldk flizetét rendszeresen lattamozza ¢és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az

alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.
A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
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A délutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
- 0nallo tanulasra nevel

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben addédo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.5  Konyvtaros-tanar

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktaté-nevelé munkajat a gyljtokori
szabalyzatban  meghatarozott informéciohordozok  gyljtésével, feldolgozasaval és
szolgéltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkéjat a munkaszerzodésében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatisaval végzi.

Fobb tevékenységel, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhaszndlodott, tartalmilag elavult
miuveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az dllomanybdl.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az intézményvezeto illetve a fenntarto altal eldirt idoszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt.

Felelos a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmdara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl,
amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel €s elektronikus formadban kozzéteszi az iskolai tankOnyvellatds rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési
igényekrol, biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.
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Koélesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté oOrakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkak6ézosségek vezetdivel, valamint a munkakdzosség minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdzségi konyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben addédo feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.6 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Munkaltatdja az intézményvezeto.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Munkajat a munkaszerz6désében meghatarozott oOraszdmban, az intézmény vezetdjének
irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységel, felelossége:

Kozremikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében ¢€s
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen iddpontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy

— segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek
fel,

— részt vesz az esetmegbeszéléseken,

— az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsad6, Drogambulancia stb.) elérhetdségét,

— jelzérendszeri tagsagabol fakado feladatait ellatja.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi a fenntartdo altal meghatarozott, a féigazgatd vagy féigazgato-
helyettes altal elrendelt feladatokat a Szeged-Csanadi Egyhazmegye -gyermekek és sebezhetd
felndttek sérelmére elkovetett testi €s lelki megaldztataisok megel6zése érdekében, a
“Gyermekvédelemrdl és sebezhetd felndttek védelmérdl” szold Etikai Kodex szabalyainak
megsértése esetén.

13.7 Rendszergazda

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznélt szamitastechnikai eszkdzok miikoddképességének biztositasa, az
alland6 oktatdsi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitdstechnika tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.
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Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az 4llando mukodoképesség érdekében biztositott szdmara a szerver helyiségbe ¢és a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitésa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodédkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktardjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Hélozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Idoszakos feladatai

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.
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13.8 A nevel6 oktaté munkat segit6 iskolai pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylé
feladatok ellatasa tartozik:

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmaodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6 események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremuikodik a tanulot fejlesztd, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tanordk és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanul6 higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés
¢és Onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szilikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasdban (terités,
evoeszkdzok hasznalata stb.).

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidoés tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. tigyeleti idében, szlinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenyseégérol.

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigydz a tanulok testi épségére. — Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds
tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket,
eldkésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek oOnkiszolgdlo munkdjanak irdnyitdsdban, a kornyezetvédelmi €s
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagogussal a tandrdkon az altalanos jellegli oktato-neveld munkéaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport-€és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon wvald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes €lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi id6 utén,
valamint gyiilekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
Onalloan latja el az iigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) szilikség szerint kiséri
a tanulot.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok:

Kozremikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak:

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatdsa alapjan.

Atveszi, atadja a tanulét a sziil6t61, gondozotol.

Koételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt
vezetd megbizza.

13.9 Gazdasagi ligyintézo

Munkaltatdja az intézményvezeto.
A vezetdi feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mikddési rendjének
fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7% éréig bejelenti az intézmény vezetéjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyeével
kezdheti meg.
Tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
tigyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkozoket megorzi, azokkal az intézményvezetonek elszamol, hidny esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.
Az intézmény gazdalkodéasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi,
barminemi informaciot csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
Ki.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Foébb tevékenységei, felelssége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan miikodtetése a takarékossagi Szempontok érvényesitése mellett.
Elkésziti €s nyomon koveti az intézmény

- gazdasagi terveit

- beszamoloit (félév, év vége)
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- koltségvetését és annak modositasait

Kiilonos kotelezettsége:
- apénziigyi fegyelem betartatdsa,
- havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,
- afékonyvi forgalmi konyvelés szamitogépes nyilvantartasa
- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.
- Ellatja a belépo és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teendoket.
- Nyilvantartést vezet a ki- és belépokrdl, valamint a 1étszamrol.
- Intézi a dolgozdk nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
- Intézi a dolgozdk adozasaval kapcsolatos teenddket.
- Vialtozasjelentést készit a NAV részére.
- Elkésziti a dolgozdk szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

A fenntartohoz idében eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a 1étszdmok, étkezési adatok aktudlis
helyzetérol.

Nyilvantartast vezet a szigorii szamadasi nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.
Ellendrzi a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket eldkésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény miikodéséhez sziikséges banki ligyleteket.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridok betartasarol.

Tovabbitja a tippénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagon.

Elékésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.

Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.
Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az vodaban.

Részt vesz az iskoldban az étkezési téritési dijak beszedésében.

Felel6s a szocialis ligyek intézéséért, a hozza tartoz6 kimutatasokat elkésziti.

Biztositja a kdzegészségiigyi eldirdsok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A gondnok-fiité-karbantartoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando
teriileteket, a bejarasrél minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

Az intézményvezetd jovahagydsaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorlo,
masolopapir, nyomtatopatron).

Elokésziti a moso- €s tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is
felelds. Havonta aldirds ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszkozoket (szappan, kéztorlo).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.

A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizudlis és mas nagyértékli eszkozoket.
Kozremiikddik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben €s azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetével ¢és a gondnok-fiité-karbantartoval egyiittmiilkodve tervezi a
karbantartést és feltjitast.

Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
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Javaslatot tesz uj szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.10 Iskolatitkar

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartdst tantsit.

Fobb tevékenységel, felelgssége:

Kezeli a tanligyi dokumentumokat. A taniigyl nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal rendeli
meg.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos iigyeket intéz.

Igazolasokat allit ki utasitas szerint.

Vezeti a pedagogusigazolvanyok nyilvantartasat.

Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikakat készit. Az iskolavezetés altal
meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések, beszamolok, tdjékoztato
anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ko6zremiikodik szakmai anyagok, folyoiratok, Gjsagok megrendelésében.

Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését.

Informécidkat kozvetit a sziilok, az iskolavezetés, és a pedagogusok kozott.

Elékésziti az iskolaorvos munkdjat. Egyiittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok —
torvényben rogzitett egészségiigyi ellatdsanak szervezésében.

Kezeli az iskolai partnerlistat.

Idépontokat egyeztet az iskolavezetés €s az intézmény Kkiilsd-belsé kapcsolatai kozott.
Szervezi az iskola kiils6 kapcsolataival valé egyiittmiikdést.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolési feladatokat.

A klasszikus titkdrndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

Elokésziti a tanari, tantestiileti értekezleteket (jegyzokonyv, jelenléti iv).
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Kozremiikodik az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes nyilvanos fellépéseinek
elokészitésében, utomunkalataiban.

Sziir6feladatot 1at el az intézményvezetd mellett.

Elokésziti az iskolavezetés prezentacioit.

Intézi az iskolavezetés szakmai tovabbképzésein valo részvételt.

Kozremiikddik az iskolai iinnepségek megrendezésében.

Kozremikodik az iskolai kulturdlis-, szabadidds-, sportrendezvények szervezésében.
Kozremiikddik az iskolai gyakorlatok, a tanulmanyi versenyek szervezésében.

A hatélyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi az
tgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszerti
nyilvantartasat és tarolasat.

Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval 6sszefliggd teenddket az informacidk rogzitésétol és
tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanuldokra vonatkozoé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanul6i jogviszony
megsziintetéséig.

Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasat az intézményi adatkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjan végzi.

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

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények tigyintézését.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

13.11 Gondnok, fiito, karbantarto

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényeében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miitkddésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap bejelenti az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre l1athato tavollétet (pl. hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban legalabb
5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
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Fobb tevékenységei, felelbssége:

Segiti a gazdasagi ligyintézot a takaritokkal valo kapcsolattartasban.

Hetente korbejarja az iskola és az o6voda épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok,
ablakok javitasa, égOcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi ligyintézdvel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérél a takarékossdg és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodésérol.
Ellendrzési naplot vezet

naponta: a tlizjelzo allapotarol és a kiiltéri jatékokrol,

hetente: a sportkapukrol

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

Az 6vodéaban gondoskodik a sziikséges javitasok elveégzésérol, a kert rendbetételérdl.
Részt vesz a leltar elkészitésében.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltato cégek képviseldivel.

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok, homok, so).
Futési szezon el6tt gondoskodik arrdl, hogy a kazdnok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgélata megtorténjen. Javaslatot tesz a téli tiizel készletezésére, beszerzésére.

Kéthetente ellendrzi a csatornakat, sziikség esetén gondoskodik a Kkitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

13.12 Konyhai dolgozo (6voda-iskola)

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
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Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.
Egyiittmiikodik a pénziigyi tigyintézdvel a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.
Biztositja az iskolai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Felelds a tanuldk, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Naponta 14 6raig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport 1étszaméanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkindlja azonnali fogyasztdsra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba onti).

A rendezvényeknek megfelelden mddositja az étkezések idopontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elékészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartdzkodjanak.

Felel6s a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.

Felelds az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
vezetonek hataridon beliil leadni.

Konyhai munkdja soran az eldirdsoknak megfeleld munka-, illetve véddéruhat viseli.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatérsaval, és az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gondnok, illetve a
gazdasagi vezetd felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritdsaban.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.13 Takarito

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
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Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Beosztasanak megfelelen tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egy¢éb helyiségeit.

Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, {iriti, és szlikség esetén fertOtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldiras ellenében atveszi a gondnoktdol a munkija végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritdszerekért €s eszkozokeért feleldsséget vallal.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

14.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzata
14.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok, fenntartas, iranyitas,
elhelyezés a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az érvényes tOrvényi szabdlyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld €s oktatd munkajahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanulok 6nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megOrzését,
nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlod szervezeti
egyseég.

Konyvtarunk szervezeti és mitkddési szabalyzata hatdrozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozod rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola épiiletének foldszintjén talalhato.

A konyvtar alloméanya épités, alakitas, formai és tartalmi feltards alatt all. Hasznalata
rendszeres €s folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola
vezetdségétdl tamogatast kap.

Fenntartoja a Szent Gellert Katolikus Iskolai Féhatosag (SZEGEKIF), 6720 Szeged, Aradi
vértantk tere 2., mikddtetéje a Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda, 5561
Békésszentandras, Bethlen G. u. 19.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzéje: kor alakii kézi bélyegzd, Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola Kényvtara
Békésszentandras felirattal. A bélyegz6t az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a
konyvtaros jogosult 6rizni és haszndlni.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtéraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

— ahaszndlok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszk6zok

— tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfeleld idépontban biztositott
nyitvatartas

— szamitogép internet hozzaféréssel, periféridkkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakito, épiilé konyvtar, feltaras és nyilvantartasba vétel
alatt 4116 allomannyal.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor
pénzosszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdaséagi tevékenységét
az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:
— elbsegiteni az oktato-neveld munkat mint tevékenységet,
— arendelkezésre 4116 szakkonyvek, kiadvanyok, segitségével biztositani a szakmai
munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
— segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok altalanos
miveltségének kiszélesitését,
— a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany és az informacios-kommunikacios
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technologia (késébbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az 0j, korszerli ismereteket.
14.2 Az iskolai konyvtar hasznalatiaval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.
A konyvtar biztonsdgi zarainak kulcsai a konyvtaros-tandrndl és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatdk ki az iskola intézményvezetdjének
engedélyével.
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.
A kikolcsonzott dokumentumokrél — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

14.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

— El6segiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

— biztositani az iskola neveldi és tanul6i részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat, igymint: szak- és altalanos jellegli konyvek,
audiovizualis eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben
hasznalata, konyvtari dokumentumok kélcsonzése),

— akonyvtar gylijteményét a pedagodgiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megOrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

— rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyljtani a konyvtar dokumentumairdl €s
szolgaltatasairol,

— kozponti szerepet betdlteni a tanulok 6nalld kdnyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden és konyvtar-
pedagdgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

— részt venni, kozremiikddni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld —egyéb tevékenységében, tgymint miivelddési és egyéb iskolai programok,
vetélkeddk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok,
alkalmanként helyszint biztositani,

— tartds tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szdmara.

Kiegészitd feladatok

— atanorai, és tandran kiviili foglalkozasokat tartani,

— részt venni a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

— kozremiikddni az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,

— biztositani mas konyvtarak allomanyéanak €s szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

— jutalomkonyvek beszerzésében segiteni,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai

— t4jékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,
— tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
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segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szdmban
szotarak kolecsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,
mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

14.4 Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtardnak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszeriisiteni
allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai kdnyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

A szakirodalom és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartos tankonyvekrdl és az audiovizudlis
dokumentumokroél

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente dlloméanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozéasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
1dében és modon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen dllomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktudlis
helyzetet €s fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, igy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari allomanvalakitas

Az intézmény konyvtari alloménya az éltala 6sszegytijtott dokumentumok Osszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az alloméany-gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az alloménygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:
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— beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,

— csere elsOsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,

— ajandék,

— egyeb: az iskola belsé irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok.

Meértéke: A konyvtar gyljtékorébe tartozd 1) beszerzések példanyszamat az
alloménygyarapodas id6pontjaban a felhasznalok szamdnak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az é4llomanyba vétel munkafolyamata:

— A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany sszehasonlitésa.

— Bélyegzés, elérendezés.

— Nyilvantartasba vétel. A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat,
folyoiratokat id6legesen kell allomanyba venni, fiiggetleniil attol, hogy azok az adott
id6észak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

— A nyilvantartasba vételt részletesen (lasd a 4. sz. mellékletben.)

Allomanyapasztas
Az éllomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztdsdnak,
torlésének okai:

— adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

— adokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhiany miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gylijtokorébe),

— a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

— adokumentum a haszndlat kdvetkeztében elrongéalodott,

— leltar soran hianyként jelentkezett.
A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szold jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Alloméanygondozas, -védelem, -ellendrzés
A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd ¢és vilagos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Alloményrészek:

— olvasotermi (kézikonyvtar)

— kolcsondzhetd alloméanyrész

— segeédkonyvtar

— akonyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az tn. letétek

— tankoOnyvek, tartos tankonyvek

— egy¢éb irdsos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizuélis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
végezni meghatirozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri. Az
allomany ellenérzéséhez leltarozasi litemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését az 5. sz. melléklet ismerteti.
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Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A kataldgusépités jelenleg papiralapu
formaban folyik.
(A kataloguskészités szabalyait €s menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

14.5 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdros-tandr munkakdri feladatként, a kovetkezd
feladatokat latja el:
— elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
— elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
—  kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében,
— megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
— aziskolai konyvtar dllomanyaba veszi a beszerzett tartos tankonyveket, azokat
nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak,
— akonyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,
— koveti a diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
— koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,
— az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott koteteket,
— atanév kozben lehetdséget biztosit tanulok szdmara, a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

- Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informécios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

- a) tankdnyvrendelés hatdrideje aprilis utolsé munkanapja,

- b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.

- ¢) pétrendelés hatarideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a
tovabbiakban: tankonyvrendelés].

- A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének,
darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - a
feltiintetésével.

— Az iskoldanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara
nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével. A moddositas az iskola altal rendelt
tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15 %-ban térhet el az eredeti
rendeléstol.

Moddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modositas oka:
a) az osztalylétszam valtozasa,
b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyz¢ék a tankdnyvrendelés hataridejét kovetden tijabb
tankonyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, €s az iskola a fenntartoja engedélyével
ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato - a tankonyvrendelési hatdridotél szamitott - tiz
napon beliil 8sszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.
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A tankonyvrendelés leaddsdra jogosult intézmény a potrendelés leaddsén tili idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

A hittanoktatdshoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérél és az iskoldkhoz tanévkezdésre
torténd eljuttatasarol a Konyvtarellaté gondoskodik, az elektronikus feliiletén leadott rendelés
alapjan.

14.6 A konyvtari SZMSZ mellékletei

14.6.1 Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gviijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok
részérol értékeld valogatassal gytijt.

A tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.

A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellékgyiijtokor hatdrozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen
allapotaban nem tud teljeskoriien megfelelni a megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A
kotelezo és ajanlott irodalom hidnyosan és alacsony példanyszamban all rendelkezésiinkre. A
szakirodalom is korszerlsitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembevételével hatarozhatok
meg:

— A klasszikus szerzok koteteibdl, foleg a kotelezo és ajanlott olvasmanyok korébe
tartoz6 konyvekbdl egyarant bdven van potolnivald, mind fajta, mind példanyszam
tekintetében.

— Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmertil6 igények kielégitése, elsdsorban a természettudomany tertileteirdl, de mas
targyakbol is.

— A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben
foglalkoz6 didkok szamara, ilyenek példaul a matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények.

— A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol nyelv tanulasat segitd
konyvtari kinalat bévitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonall nyelvoktatas,
viszont a felkésziiléshez szlikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal
is megérthetd idegen nyelvii szépirodalom kétetei, CD-ROM-ok, DVD-k sok tanuld
altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg.

— Sziikséges az aktualis gyermek és ifjisagi irodalom 0j kiadvanyainak beszerzése is,
mert sok didk szdmadra az iskolai konyvtar nytjtja a konyvtarral vald ismerkedés,

93



Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

kapcsolattartas egyetlen lehetdségét és azt, hogy talalkozzon j6 mindségli, koranak
megfeleld olvasnivalédval.

2. Konyvtarunk gyiijtékdrét meghatdrozo tényezdk
Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatdsi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar, mintegy 25 000 dokumentummal, mely az intézmény részeként mitkodik.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkéze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelez0 olvasmanyokat, novényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld
konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, ¢€és a gylijtOkori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

3. Az iskolai kényvtar gyiijtékore

Az oktatasi intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

A gyljtés kore

A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

A gyljtés dokumentumtipusai

4. A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogytijtokori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fOgylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

A konyvtar fogytijtékorebe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

— az iskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antologidk,

— az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

— klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

— népkoltészet, meseirodalom kotetei,

— nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

— tematikus antologidk,

— életrajzok, torténelmi regények,

— gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

— nemzetiségi gyermek- ¢és ifjusagi irodalom, szépirodalom, vers,

— éaltalanos lexikonok,

— enciklopédiak,

— atudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi,

— atananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap-,
¢és kozépszintli segédkonyvek, lexikonok; torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlo
muvek,

— Beékésszentandras vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

— aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

— az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok, anyagok,
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— lnnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

— ahelyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

— anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

— akilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

— pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1¢élektana,

— tantargyi bibliografiak,

— felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

— 1iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

— zenei irodalom, kottak,

— alloménygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

— oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

— csaladjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

— oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

— taniligyigazgatéassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gylijteménye,

— az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

— gyakorlati képzést segitd dokumentumok (tankdnyvek, mddszertani kiadvanyok,
pedagogiai €s pszichologiai szakirodalom)

— ahittan és egyhazzene tantdrgy oktatasdhoz sziikséges dokumentumok

— teoldgiai irodalom, amely elsdsorban a hittanoktatashoz nytjt segitséget

— hitmélyitd irodalom tanuldk és tandrok szamara egyarant

A mellékgylijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

— a6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl., audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

5. A gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatérai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva
gyujt.

A teljes mélységi és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat - lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa, a pénziigyi €s targyi, egyeb feltételektol fliggéen esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
- a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:
- az altalanos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,
- a helyi tantervekhez kapcsolddo ,,kotelezd™ €s ajanlott olvasmanyok
(osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)
- az iskola torténetével, életével, névadodjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok
- a tematikus teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil a kovetkezdket:
- lirai, prozai, és dramai antologiak,
az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei,
- népkoltészet, meseirodalom kotetei,
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- alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,

- alap-és kozépszintli enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi,

- szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalok,

- a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- csaladjogi, gyermek ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye,

- taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gylijteménye,

- a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz szilikséges dokumentumok

- a hitoktatast segit6 teoldgiai irodalom, modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 0sszhangban valogatva gyiijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezoket:
— tematikus antologidk,
— ¢életrajzok, torténelmi regények,
— gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
— nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom, regények, versek,
— szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, és felsOszintii elméleti €s torténeti
Osszefoglalok,
— atananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
— angol nyelvii gyermek- és ifjusagi irodalom
— Beékésszentandras vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
— pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- és ifjukor Iélektana,
— tantargyi bibliografiak,
— zenei irodalom, kottak,
— allomanygyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gytijtokorbol kizart dokumentumok:
— az esztétikai érték nélkiili, csak szérakoztato jellegli miivek,
— tartalmilag elavult dokumentumok.

A gylijtékorbe nem tartozd dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az
alloményba.

A gyljtés dokumentumtipusai
frasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
— pedagdgiai folyoiratok,
— taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
teologiai, egyhazi folydiratok,
— térképek, atlaszok.
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Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm),
— hangzé dokumentumok (CD, magndkazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozdk
— szamitogépprogramok,
— szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-K,
— oktat6 programcsomagok,
Egyéb dokumentumok
- az iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
- palyazatok,
- eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
- pedagbgiai elemzések, értékelések, jelentések,
- nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
- kartografiai segédletek,
- énekes €s hangszeres zenei miivek kottai.
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14.6.2 Koényvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznal6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i és a tanulokon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
szolgaltatdsok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti. A hasznaloi kor
kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniligyi dokumentumainak,
Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gyljtemény hasznalatdt. A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

— ahaszndlatra jogosultak korét,

— ahasznalat mddjait,

— akonyvtar szolgaltatasait,

— akonyvtar rendjét,

— akonyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

— helyben hasznalat,
— kolcsonzés,
— csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznélat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

— az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,

— technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

— az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,

— folydiratok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.
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Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikdlcsonzése papiralapu kolcsonzési kartydk hasznalatdval torténik. A
kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
ido6tartamra Kiilon engedéllyel, példaul versenyre valo késziilés esetén tobb dokumentum is
kolcsonozhetd. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb egy honapra. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Gsszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoladbol tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontjig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az iddpont, ameddig a tanulo az
adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A kOnyvtar nyitvatartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva
tartast biztositva.

Konyvtarkozi kdlesonzes

A gylijteményiinkb6l hianyzé miveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

99



Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyisége orarendszerii
tanitds vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyljt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacios szolgaltatas alapja:
— a gyljtemény dokumentumai,
— akonyvtar adatbazisa,
— mas kdnyvtarak adatbazisa.

Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari alloméany alapjan. A forrasanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagodgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében
torténnek.

Irodalomkutatas
Internet-hasznalat pedagogusok szamara.

Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok
és a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsondzhets. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

— a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

— ahasznalat modjait ¢€s feltételeit,

— a kolcsonzési eldirasokat,

— anyitvatartas idejét,

— az dllomany védelmeére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaldinak kore

A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében iskolank
minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.
Konyvtarkozi kdlcsonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznilhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a letéti allomanyrész.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikodlcsonozhetok.
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A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.
Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztatod segitségét.

KolcsOnzési eldirdsok

- Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

- Egyidejiileg 3 db dokumentum ké&lcséndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulonal
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség €s az
ido6tartam valtozhat. NevelOk esetében a kdlcsonzési ido legfeljebb egy tanitasi év.

A kolcsondzheté dokumentumok eldjegyezhetok.
A tanév végén a kikdlesonzott dokumentumokat vissza kell hozni -legkésobb jinius 30-ig.

Nyitvatartasi id0

— A konyvtar elére meghatarozott napokon nyitva tart.
— A nyitvatartési id0 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezések

— A konyvtarban étkezni nem szabad.

— Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
— Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

— Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

14.6.3 A konyvtarostandr munkakori leirdsa

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdjat a gytijtékori
szabalyzatban = meghatdrozott informacidhordozok gyljtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtarostanar munkajat a munkaszerzédésében meghatarozott 6raszdmban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és timogatasaval végzi.

Fobb tevékenységel, felelossége:

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az lloméanybdl.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az intézményvezetd, illetve a fenntartd altal eldirt idoszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltdrasat, a katalogusépitéssel, nyilvantartasokkal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szadmara.
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Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrdl, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérol.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

A helyben szokasos és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vésarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszadmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol, biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott moédon.

Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo orakat vezet,
elkésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztéseérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a felsés és az alsos
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdzségi konyvtarral.

FelelOs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

14.6.4 Katalogusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alakul6d konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) ¢€s tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az é4llomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens,
azaz az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele

Az alloméanybevétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
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A szamla és a szallitmény Osszehasonlitasa atvételkor. A szamldk nyilvantartdsa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot a konyvtar bélyegzdjével
kell ellatni az alabbi mddon:
— konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalan és az utols6 szamozott oldalon
— 1ddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot
— audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
— raktari jelzetet
— Dbibliografiai és besorolasi adatokat
— ETO szakjelzeteket
— téargyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerlsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzOségi kozlés
— kiadas sorszdma, mindsége
— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
— megjegyzések
— kotés: ar
— ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
— cim szerinti melléktétel
—  kozremiikdddi melléktétel
— targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kerililnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai konyvtar katalbgusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
— Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
— targyi kataloégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
*  konyv
Formaja szerint:
* papir alapt nyilvantartés

A katalogus tobb szempontu visszakeresést tesz lehet6veé:
e targyszo
» szerzd(k)
* cimadatok
+ szakjegyzet (ETO)

14.6.5 Tankonyvtari szabdlyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

— A diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.

— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal 4tvett tankonyvek arra az idétartamra kdlesondzhetok ki,
ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tartds tankonyvet a tanulé nem hasznélja
folyamatosan, a tanév végén junius 20-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

— A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal, illetve sziildi alairassal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 20-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente Gsszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl a leadast kovetd egy
héten beliil.

Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)

Kartérités
A tanulo, illetve a kiskorti tanul6d sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
Modjai:

— ugyanolyan konyv beszerzése

— anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatdrozatara

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseéklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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15.ZARO RENDELKEZESEK

15.1 Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

A békésszentandrasi Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet feliilvizsgalta és modositotta 2020. augusztus 24-én.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, a Szeged Csanad
Egyhazmegyének a jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat feliilvizsgalata és modositasa
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata ¢és modositdsa automatikusan
sziikségessé valik, ha azt jogszabalyi valtozasok eldirjak, indokoljak.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

— afenntarto

— aneveldtestiilet

— az intézmény vezetdje
—  sziil6i kozosség

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallod szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzat €s a mellékletet képezd egyeéb belsd szabalyzat
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd
helyeken talalhaté meg:

— az iskola fenntart6janal

— az intézmény vezetdjénél és az intézményvezetd-helyetteseknél

— aziskola irattaraban (digitalis formdban)

— az iskola konyvtaraban (digitalis formaban)

— az iskola tanari szob4jaban (digitalis forméaban)

—  KIR —kozzétételi listaban https://kir2info.kir.hu/pub/Index/201738
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:
http://www.hunyadisuli.hu/dokumentumok.html

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

— afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

— a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartd 4altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

— a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartod
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

— a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

— a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartasinak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

— a pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

— aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

— az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

— a Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagoégusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

— a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

— az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

— atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

— atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

— ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

— az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkeénti kovetelményeit, a tanulményok
alatti vizsgdak tervezett idejét,

— az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Beékésszentandras, 2025. aprilis 28.

Molnar Imre Zoltan
intézményvezetd
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15.2 Ratifikacios zaradék

Ratifikacios zaradékok

Jegyzokonyv - A nevelétestiilet nyilatkozata

A Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet 2025. 4prilis ho 28. napjan tartott értekezletén 100 % ardnyban elfogadta.

Ssz. | Név Alairas
1. | Baginé Dorogi Anikd
2. | Faboné Palinkas Ibolya
3. | Ganecz Mihaly
4. | Jancs6 Gaborné Balcz6 Renata
5. | Kasik Maté
6. | Kerekes Olga
7. | Medvegyné Kasik Eva
8. | Molnar Imre Zoltan
9. | Molnarné Hiirkecz Karolina
10. | Révész Julia
11. | Dr Sinkovicsné Kalman Edina
12. | Szalainé Sinka Edit
13. | Szit6 Moénika
14. | Szit6 - Végh Fanni
15. | Sztankovits Laszloné
16. | Vitalis Eva Klara
17. | Egriné Racz Anita Méria
18. | Fazekas Péterné
19. | Ficzere Renata helyett Csépai Edit
20. | Juhosné Lapatinszki Tiinde
21. | Oladh Timea
22. | Téth Julia
23. | Vasadi Laszl6 Zoltanné
24. | Virag Katalin
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1.
Jegyzokonyv

A sziiloi kozosség véleménynyilvanitasa

A Hunyadi Janos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
sziil6i kozosség 2025. aprilis 28. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom,
hogy a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményezési jogat jelen Szervezeti ¢s Miukodési

Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Békésszentandras, 2025. aprilis 28.

Sziil6i kozosség képviseldje
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I,
Jegyzokonyv
A diakkozosség véleménynyilvanitasa

A Hunyadi Jénos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény didkkozossége 20205. év 4aprilis ho 28. napjan tartott {ilésén véleményezési

jogat gyakorolta.

Békésszentandras, 2025. aprilis 28.

Didkkozosség vezetdje
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V.
Jegyzokonyv
Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetéje a Hunyadi Janos
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Szeged, 2025. €V ..ot

fenntarto képviseldje
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16. MELLEKLETEK
Adatkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
Téritési dij szabalyzat
“Gyermekvédelemraol és sebezheto felnottek védelmérol” szolo Etikai Kodex

Esélyegyenloségi szabalyzat
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